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INTRODUCCION

En esta época de grandes avances tecnolégicos yrcumbioh -
conntaniei. Ja administracion se ve confrontada a lo que _
quiza éea el reto mas grande en cuanto & la toma de deci-
siones seniatns y logicas, a efectu de,poder aprovechar -
las oportunidades qguc brindan la nutanu}izacién, la elecc-

tronica, etc.

En toda organizacion, cualquieie que sea su naturaleza o_
tamufio, existe la necesidad de medir los esfuerzos y rea-~
lizaciones efectuadas. El resultado de planear, organi-- -

zar y dirigir puede y debe ser medido.

Los planes adecuadus originan buenas decisiones, es por -
eso que la'planeacién ayuda a convertir en realidad un --
negocio. Sélo con planes y_procedimientos efectivos se -
podrin traducir los recursos econdmicos y técnicos en re-

sultados satisfactorios..

:Eqin Fﬁaquedn de cfectiQidud éa‘un;'preocupacién ﬁuevcdn-
pnr‘iﬁos con muchos Dirigentes de Ehpieaaa'y’es:lokquc’--'
nos decidié a denhrfollar el preléh(g}trnbujo de In&ésii;
gaciéﬁundminintrutivu; con el cual lrutnmdl‘de contribuir

de;ulgﬁﬁ ﬁbdo. prqpofqionnndo elﬁmgntos que a nﬁentrp - -




juicio nos parecen mis adecuados .

- Por 1o tanto se encucntira que en el CAPITULO [ titulado -
‘;AlDl'luuA AIMINISTRATIVA" mencionamos lo excelente que -
es esta disciplina, lo cual establece constantes andlisis

y evaluaciones de toda la organizacioén.

En el CAPITULO I1 dcnominado "SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS " _
hacemos referencia a los pasos eucgncialel ¥y necesarios -
para realizar un estudio completo y efectivo; el cual po-
;i'ré adecuarse segiuin las necesidades, recursos y >ovbjetivo.

de cada caso en particular.

"Ba el CAPI'[UI.D I11 damos una explicacién y un ejemplo de
los "MANUALES DE (I!}ANIZACI(N. ’lE PROCEDIMIENTOS Y DE --
POLITICAS", por considerarlos de mayor imorthnéia. ya -
que son de acuerdo a nuestra experiencia, los que clon --
mASs ft;ecuencia manejun las empresas.

.W"Bl '-‘cal.pren\.ible que el dileﬁb que h“l dado n'estol II--:
.frnu-loo pned. oer d-rerentc -egun el criterio y estilo --
‘:peraonn] de quien lon elnbora. pero Io m'portlnl.e es que
colq)rendun todou sus elementos conponentel y curq)lln - -

'el’nciontqnente con el objetivo de ln empress.




1 AUDI'ITORIA ALMINISTRATIVA

' OONS IDERACIONES PRELIMINARES

ANTECEDENTES

La auditoria tradicionalmente se ha orientado bhacia as--
pectos financieros, CanenLrﬁudnse en la correccién de -
los registros contables y de las aclividades relaciona--

das con ellos. Esta revision se enfoca en los resulta--

dos- - financieros del ejercicio anterior y por lo tauto es

una mirada hacia atras. Ahora con una demanda mayor de_

informacion que represente un enfoyue mas positivo, con_

la mirada hacia ndelante’yvque-no se puede encontrar tan

solo en los estados financieros, la auditoria se orienta

hacia In evaluacion de la administracion.

Al réspecto, las organizaciones acuden a codsultorea_ad-

ministrativos cuando tienen problemas y ellous con su - -

" andilisis toman la decimién pertinente para’ salir de él;:_

desgracindamente muchas son las vecesfque'la‘decisidn .-

mis adecunda es cerrar la enmresu, porgue el prohlemu no
,tiene ya.sulucién.‘ Por ello lus orgnnlzugnones puru €8 -
‘tnr sonus realizan uudllor:as ndmxnlslrutivae como parte-

fresnenClnl dcl control nmn:nnstrntivo.




DEFINICION

En nuestra opinion y de acuerdo a definiéiopegkquefhehms

'vis;o de varios autores :

'.(bpsiderumos que la auditoria administrativa es la téc--
nica.de control que evalua la eficiencin de la adminis--

- tracion, .en la que se examina de una organizacion, los -

planes, objetivos, métodus, controles y recdraoa;'con el
dbjetd de corregir deficiencias, descubrir potencialida-

des que tenga aun Ié,orgunizacién e incremen(ar la efi--

ciencia.

OBJETIVO

Descubrir diferencias € irregularidades en las partes de

‘la empresas examinadas y apuntar sus probables solucio--

nes. desde luego se anotan también loh,aciquos con el . -

'fin!de ‘conocerlos para'evitar una deéilién'grréneq de --

IR

;hncer cnnblos en esos aspectos ncertudos.-‘Puédé'sucéder
'::,tambxen que no existan |rregularxdades y los objetlvos -
" me cumplan al pne de la letra, pero la situacion econé--

~_ﬁi¢a'naéiohnl y. nﬁhdial hace que'cbnudahiémehté7hnyh -

‘cambIOl en todos sentidoa. por lo cuul ln nuditorla ad--

. mln:atrativn tnmblen se utnlsta pnru proponer ndecuacno-"'




.. SOm elrtiénpo para llevarlas a cabo ¥y B8u Co8to, Yya que

° 'l‘lDBLﬂ\M DE MEDICI(N

‘nes de |n orgamizacidn a su cntorno.

""A grandes rfasgos su intencidon es examinar y valorar los’

'r‘né".od_o- y desempeiio ‘en todas. las dreas”.

-~ PROBLEMATICA

‘Como' toda herramienta ndmini‘qtrn_tiva las aud‘itbrian de

este tipo deben ser comprendidas y utilizadas aprbpiudnf

‘mente para obtener resultndos satisfaclorios. Ademas, -

necesitan el apoyo total de parte de los mas altos nivye-,

les organizacionales, dus de aus"p.rinciplnleu limitantes

“las uudiiorias adtniniat;futivas.deben reulizarse regular-
s mente én forma tal qde los problemas administrativos y -
'6perdcidnules p\ieden ser en algunos cnsos pr,eeupueqtédoa
: :'al igual que otros gau.ou de la enpreaa. de ﬁ\qnera—.'qge =

'f:: ‘siempre eaten bajo conl.rol

,‘_Unb de: loi,probl'ema’s que ‘existen en la au;._l‘iyl.orintudni;;-;




' iiNmu'u[|é de los faétores de tiempo y costo, el Pr°blem"7

[~ N

histfﬁtiVa, es qde no tiene unan escaln precfsn de valo---
fés con la cual pueda e@niuurae’iu administracion.. por -
' ello quedn a julcno de qulen reallza la auditoria, - el

;eutnblecinnento de patrones tedéricos ideales. paru des---

pués compararlos con los desempeios reales.

.. Es claro que dicho patrén no podra establecerse en otra- -

“ofganizacidﬁ ya que es'probnble que las funciones varien

¥ pof lo tanto su valor. .Igualmente el proceso de 18 --

.nudi;oria queda a juicio dejquienirenliza la misma, ya -

que ‘no se puede acepiar una mecdanica absoluta, pues el -

. cardacter viviente y por lo tanto cambiante de la admi - - -

" ‘mistracién no lo permite.

“mas - importante de lu. audltorin admnnlstrativa es que. - -
Epuede intluir ‘en nlgunos casos negatlvamcnte en el uninw
7del gerente o responsable. lo cual podrla afectnr ln et
»\;prodyq;nvxdad en. su areas dé respongnbxlldud.- qun el -:
,eféc{b'ﬁgl(equfere tacto 'y diplonméia pp@ pnrte:deliévﬂ;
“iﬁ;dﬁfro:ﬁe 6¢r§‘f6bﬁm la ﬁudi;§rid'§¢ﬁinistfuplvﬁiqnu;¢;'

~¢sa;i1ete§t63 disfﬁncidnhleu;gn-lo'éue revise. Abir'eI'Q"%




o prubluin humeno” surge como un factor nuis @ coprender .

‘e auditoris -hlnﬁtr-llva.

PHOBLEIMAS_OG_RESISTENCIA

!l tratar éqn personas ¥y con problﬁuo que ,lp;olucr-u at :
: olq-pgt:o'huuuo. 'Qllgc p-cloncl'.ry éuwronléﬁ.' Cuando_
ncv'.:u.cltnn diferencias de opinion lci-no' a menydo ocurre
en las relaciones .,.". fas persoaas), teadrdns que ser -

. examinadas coa c-ldider y tratadas on formm adecuads.

Por ejemplo la resistencia n aceptar sugerencias del su-

_ditor.para el,u}orqlonto en la actuacion.

‘l-”onov ol auditor debe ser comprensive, discutir los --
prluélp-lo- elementos lnvoluer-doc on el eﬁl‘o con los_
."’iiti'étndbo; sedalar la mecesidad del mismo y dejar muy --
ellr- l. v.i_:olturn d§ Ii direccion ea pﬁa de uyn' odollnto‘.'-.v

mayor.

| PEOULDMY_DE_FRICCION

o l-ol cﬁrqé de su actuacion para corregir los puntos de.

'"‘_»f,ﬁl'nlol‘i_oi"ivl't'onuo on la:organisacién y la ‘administracidn, |-




tuscién de la entidad deatro de su entorao ecoadmico, --

vl_al;llldld y jerarquisacida de Io-yvobj‘oﬂvin' n‘oi oco-d-l--:

c.dimientos '~Inclp’youdo controles.

el avditor se tendra que enfrentar a problemas de con---

ducta ejecutiva, las dificultades pueden recusocer su .-

' 6§l¢oa on pllcvllll“d.l. prejeicios y celous, oxl-tlcn‘o_'

en los distintos niveles de la administracica conflictos

y ﬁlcclonco-dabldn a preferencias, sdulaciones, etc.

La suditoria uhlnuu.uvn e upllcnblo a todo tipo de_

or.unlm R BN ‘otnlld-d o bien & una plrso del mismo, _

pero tomando en cuents & toda la empresa, p-u evitar el

’pcll‘ro de no concebir uma -idem ‘clara de 1os problemas -

y cil'o'l'qut origenes, pudlindo' confundir sintomss con ced--

sss. La auditoris administrativa debe exsmimmr la ac---

social, juridico, geogriéfico y 'ocoléglqo. .ll. definicidn,

‘cos d. Ia eatided, efectividad de los sistemas y proce--

u- firo-’-fli.'_erulc-- a estudiar pare la o‘joéuél'&i de_ -

-v.._._.,““or“ uhlalnr-tlv-. I.s onco-trui o un el--.
udlo uldlmenlon.l dsl proeo-o -ﬁl-lur-tlvo lpll---” L
-ouclon. ojecucloa y eonuol). uo.ua sus olm-tol o -

) oup-. cod:la-dna con. lol dltcro-u- nlvolo- jorirquleol




de la ..dnini-trécién y con lgs funciones propias de uno_

empresa.

‘"'-Bst.l enni)lulcion de ol.p.l. niveles y funciones, sirve -

p-rn determinar los f.ctorel en quc se van a deacowponer.

.' lnl_acuwdade- de una empresa y poderlns evalvar. -

- PERFIL DEL PERSGMAL REQUERIDO

’Unlfuento imnportante para integrar el personal, son los .
" auditores y consultores internos, puesto que la mayoria_
"d. las organuncio-el de tameio medio y ¢rnndc. tienen- -

“"lu propio equipo do consultores.

"‘La suditoria admimistrativa exige que la tarea ses em---

j)l'e‘ndid- por conssltores experimentadus que ‘conoscan el _

trabajo de las déreas funcionales, también es recomenda- -

‘-'Ble utilizar los servicios de los conuul't.ore's con poca -

':oxpors.ncla que tr-b.j-n b.jo la dlrocclon de los que .-

: D. elle modo la cxporlencin y capncldad de nmbon 'rupou

o . u-l" lc tlonen.

’*puoden uuliznrle plenumnte. udmu es ncon.e]ahle que_

:»“cl co-ocimnonto de lo- conlnltorc- e:urno- lc apllque -f

L pnr- cumlmntar - lo- conlultorc- lnterno..




..f}{ ‘Las facllidndel ﬁ cpoyo que va & proporclonar PTE

La inclusi&n de nuditores internos permite que los pro--

blemas operativos especificos se revisen junto con los -

: prbblﬁnal -dﬁlni.tratlvol. de'nuerte que las recanenda--
éionel puedan ser hochn- con toda -mplitnd por .mbal -

; -;pnrtel.

v’.Sl ia or.-nl:.cion carece de consultores y auditores --

' conpetentou o el porsonal esta nuy ocupndo en otras la-'

real.,lo aconsejable es contratar los servicius dqvuu--

ditores y consultores externos.

’(Elllltﬂﬂﬂfﬂs UNA AUDITORIA AIMINISTRATIVA

Para elaborar un programs dé‘iuditorli ldmlntuirativn es

.necelario establecer las b--e- -obre Ia- cuales se vé‘a-
.;etectunr. ulcndo convenlente para ello reallz-r una se--
' rle de entrevistas con el cliente. en las que se trata--

';1run los. -iguientel puntos :.

1. El propoaito de la reviolon.

:{; Lll condlciones y llmitncionel del tr.bnjo.

,ja,; Ln oltim-clon del tiompo quo tomnrn ln luditorin.” ﬁ




cliente.

6.  La Cuvordinucion del trabajo que se pueda realizar --

~con el personal de lu propia empresa.

Ademas de olrous puﬁtouvque se crea conveniente tocar, -
:lunn‘vez fijadas las bases péru la elaboracion de la au--
‘ditoria adnﬁnistrativﬁ. eé necésario‘sé confirme lo es--
‘tablecido en las entrevistas, mediunle,uﬁg anin conve- - -
;nio ddnde Se manifieste esiar de acuerdo gnVQichui pun--

\ tqs.

2.2 PROGRAMA

Tomando como base el reeultndo/de'lna entrevigtus.'se -

. formula previamente al desarrollo de la auditoria admi--
' *ni§trativn, un programa de trabajo que determine el cur-

so de accién que habré de ieguir.~'

iLa £ihalidnd del programa es guiar'é} audi tor en su tra-

fgbﬁjp. pfqporciohﬁndqjefqh ofdenhﬁien@o adeqﬁgdofy.un5mc-}

‘;dgo‘pgrd dségurur_qﬁénle cunplhn'lo.‘pﬁntoa'é@ntenidés -

‘““en el ‘plan: °

E§ eviHeﬁté;qﬁ§:el di;;ﬁd;EQJ‘pfpjfamq.e§ édpeE[fico‘en;




.

cadn empresa v de ncuerdo a sus cond: iones y wnecesida--

&

des.

i quﬁéqqdiéiohéi basicas qﬁethCGn'que varie un qugrnmn.'

'son :

k 1{"Bl‘objetivo.principal de 1a audiporin administrativa
‘méi» Losfobjetivos particulares de cadnﬁétapu de trabajp.
3. Las limitacivnes a que esté sujeta la auditoria.

4. .Las caracteristicas particulares de ln eﬁb;esa.

o Por-.otra parze dicho programa debe ser tlexible para po-

fdérﬂlalvar las circunatancian no previsbus y hacer nm---

liacionel o adecuacnones al e-tnblecido iniclalnwnte.

Cqbe ac!arar que el auditor encargado de 1a auditoria --

: admlniltrntiva»en‘larformnlacién'd9~su programa debe - -

b'éontéltarrclnramente a las siguientes preguntas :

7ﬁ—Cual ea e! proponito de la nudntorna?

VL?G; que? . e
»»5 el lo quo ‘ae propone hucer?'
‘(hxnn se harn” f4f fg1

ﬁQue peruonal le necesita?

,;éEn qué tsempo se. lo¢ -ra?



Por ultimu el prugrﬁmn ya eiaborado se debe discutir con

sy propio personal para mejorarlo y unificar criterios.

CONTENIDO DEL PROGRAMA

Aunque no se puede estoblecer. un diseﬁo para aplicarse a

" todo. tipo de empresas y circunstancids. enunciaremos los

puntos principales que debe contener un programu ¥ que -

son

'i. Datos genern)es de la empresa.

2. Objeto de lu nuditoria udhiniptrutivﬁ.
3. Areas especificas que serén uvbjeto de revision.

4. .T;enﬁo estimado para la realizacion del trabéjo.

',5._ Descripcién de la informaciénkque_debe obtenerse.

'G,Fiﬂelucion de lna fuentes de donde se obtendra la in--
furmacion. :

'7}fPernonnl necesnlio v’ cnracterlatlcns tecnlcaa de ca- iR
‘:dn uno de sus mnenbros. w . A .




8. Trabhajos especxflcos yue cada- persona renliza y - --
tiempo que consumira.

9. Facilidades materinles y técnicas de que se podrd --
’ disponer.

10.. Con quién o quiénes deberan discutirse los problemas
' que requieran inmediata atencion.

11" A guién o quiénes se les deben proporcionar informes
‘de ‘los resul tndos de lua auditoria administrativa.

-12. - Secuencin logica, cronolugice y funcnonnl que deberad
seguir la revision.

713} "Contexto general que guie la revision en-su nupecto
S técnico,

Todos. los puntos anteriores son relevantes dentro de un_
'fprogrqnm-dé auditoria, pero el dltimo es el que nos dara

“.)d_pkucé pnra.hqcer'in evaluacidn de toda situacién ad--

 mihi§Lf§tiva; En base a un trntmmiento tridimcﬁaionnlf
(proceso admlnistrntivo, arens funcionales. nivelesvje-- :

trnrqnncnn), para dnr un ordenam:ento y llevar a cnbo ne-

todicanwnte la nudltornu ndmxnistratlvn.



yuiere de bases para. fundamentur sus conclusiones y re--

‘gistros, procedimientos, normas de operacion, etc., ob--

’ m—:mos DE mmuamxon

T

'RECOP 1LACION DE DATOS

Despuéa de elanborado elfprogrumn’de;trnbnjo;-debefd re--

cabarse lao informacién relacionada con el drea objeto -

de la nuditoria udministrativa, ya que el auditor re---.

'_co"njendacriones. ‘tendrd que revisar las diversas fuentes -

de informacion que se encuentran en la empresn como re--

teniéndolas metodica y érd‘enqtlnmente y cerciordndoae:vdfe_

fqde sean confiables y actuales.

B

La lnformacnm debe - recubarse clara,” completa y sufi---- I

. c:enl.ement.e. - Los princlpales puntos a l.omnr en cuenta -

»./son los siguientes :

En ca-o de requerir-c in--’ i

]'de--

}tormncion lobre lll |nslalnciones dc la emprf
beran reviuarae filicnnwnte. tomnndo notn de Ios as--

,‘pectoa relovanles y neceaurlos pnra '“_esludio ,3Bn -  :_

fcunnto a ln :nformnciun relnt»vu a: Ios prncednnicntus
i.rut;nnrios deberu obtenerae nmdinnte obselvuclon dn--»~

'ﬁrectn da‘eomn se. renllzun normnlmente.




6

Revision_de_documentos. y _archivos.- Se deberin revisar
.la documentacnon aplicable al caso en estudio, toman-
do nota de 1os datos relntlvoa al orden que siguen --

los métodos y procedamientos.

'gg!!gggggg!.- Se obtendra informncién de las personas
»due tengan conocimientp de la situacion actunl y de -
los problemas que se estudian, confirmando y aclaran-

do la informaciadn recabada por otros nndioa. -

Al efectuar las entrevistas el auditor tomard en - -
cuenta el factor de relaciunes-humunna.fyu que . de la_
‘habilidnd que tenga para entrevistar dependera 1a ih-

ffonmacuon fldedngna y cumpleta que obtenga.

El Auditor deberé observar en sus entrevistas los si-

guientes puntos :

;;flktectaé'ln nnportacia de la informaclon que pro--- '

Sl porcione el entrevnstado.
- Darle opbrtunidpdidé gue haga sugerencias.
‘No’ criticar .cuando éncuentrqz(q[lnq]j;deﬁjgfehcihb{.

< No -comprometerse n correcclones inmediatas. . .




- Expresarle al entrevistndo 8u reconocimienty por Iln

ayuda proporcionsda.

‘.ggggg!gggg;g! - Es otra fornn nmdlnnte la cual ue oh-
Ttendra lntormncion que servirsa conn gunn paru buscar_
"contestaclon a‘interrogantes. acercsa del area de revi-

sion.

©~ Los requerimientos y circunstancins particulares del_

. arca bajo estudio, dardn lu pauta para formular los -

cucstionarios adecuados.

!sszssgessge-ée-!e-!e!gseeszee- Es nécesﬁriO.;enli--
;znr una verificacion de los dntou que se estdn obte--

nlendo. paru lo cual se debe acudir ql mismo pernonu[
—,Qne proporcionsd la informacién a efecto de qhe’hpoye;
‘al auditor para evaluar la exactlitud de los datos, --

antes de due,sean registrados definitivamente.

'"Rel!!sse_ee_!e-Le!gsgeslge Se debers registrar or--’
>denuda y objetivanente la infonnacnon fucilitnndo as(
;gl_nqnllniu‘dqvlan actividndes que se encuentran en. -

’:jeﬁpudio..

45jEl reg:atro de dnton debern renlnzar-e bajo dnversus

_ﬁtecnicus y herrmnienlus con que cuentu ln audntoria -




" Diagrama-de_organizacién.- Los cuales permiten tener_

una'vilién general de la orgahiiacién.'yn‘een en su -
'iotqlidad‘o en unﬁdadea phrtiéuinren,‘ Por medio de -
. este inatrumento apreciaremos la relacion que se su--
‘poné,debe tenér.la organizacion, pero que en lu,rea--‘
. lidad tni.vez'no se respeten, ademis podrin estudiar_
>las principéies funciones, canales de comunicacion, -

niveles jerdrquicos, etc.

'vrunciqnes de énda elqmcﬁto humanoc que pariicipnvenghn
conjunto de nctividadei‘con.un“objetivo éipecifibo}‘-"
A tfaﬁéa de la carta de éctividddel el auditor pddré_

estudiar lo siguiente :

s La'importahcla del objetivo y—de las actividades ---

necesarias para alcanzarlo.

‘. La pnrti¢ibnci6n'de cndnipuestg:en las actividades

“contenidas en el oitpdlb.kf

'f fLos‘depgrt«n§ﬁto;ko,pnidndeh.que'intervienén;ﬁ?.ﬁ

. Las hééionéﬁ que rehlizatchﬂn;berqo@h{



Diogramn_lineal de_responsabilidad. - Con estn herra--

'mien(n se registra graficamente la informacion rela--
‘tiva ‘al grado de responsabilidad que tienen quienes -
éstin.relacionndos con la ejecucion de varias funcio-

"mes y actividades.

conocer y estudiar las actividodes que se realizan en
“un departamento o seccién, junto con el personal que_

- las . ejecuta, incluyendv adcmas el factor tiempo.

fapreéehtgr graficamente la secuencin operativa y cro-<:
nolégica'que siguen los procedimientos. Este diagra-
‘Mn permite hacer compnrncionés‘entrelloa procedimien-

tos existentes y Ios'propueatos}

INFOTME

"~ El diseio dél'infobﬁw de audi!orin_deberﬁ f§rmu|nrpe en_

_;rqun adecuada 'y conmfenaible.,cohtcniéndo las deficien-

cian detectadas, asi como. las sugerencias propuestus pa-

rnfﬁu-cbrreccidn. Los ‘puntos que pueden integrar el in-
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‘forme  son :

l;ﬁ'Propésitb de la auditoria.

2.~;Hechos relevantes de la empresa.v

‘3. 'Hechos relevantes de cads depnrtnnwnto o uecclon

4. Recomendaciones.
6. . Conclusiounes.

6. Anexos.

_ PROPOSITO DE LA AUDITORIA

Se‘tendré_que informar en forma clara y concreta, cuidl --

fue el propésito de la auditoria explicando lo referen--

te al trabajo desarroillado.

"Eete punto gxplicntlvo'del proposito de la Auditoria de-

bera ocupar la primernfhoju.fdenpuép'de la carétula y --

'Vdel indice delicoppénido del informe, ya que .también -

hace el ﬁﬁp?l de ﬁié!pgq;

En couvennente deatacar todos aquellon hechou relevnnteu

. pnrn la emprela ¥ que pot- conllguiente requieren mcdidun




conrectnvns inmediatas. -Conviene tratar primecamente --

los ums importantea v Uéapuésrlos menos relevantes y Que.

se-estime no requieran una nténciénk inmediata. .

Puede decirse que esta accion es la parte: prlnc:pnl del
lnfornw. ‘va que aqui se resumen Ins deflclencnua encon- -

‘trqdnékpor lu'auaidoriu ndmiuiatrativa.

Porve-a razon es en eita parte donde;primeranente3fijnn

su ntenclon quienen reciben el informe. El nudntor debe

expre-ar nquellas nntuaglones que requ-eran atenclon de

los in}eresadop,y se :efieran aj gomport-nuento'generag_

?1 d9lla7¢ﬁpresn,

- HECHDS RELEVANTES DEPARTAMENTALES O SBUCIONALES

):”En elte aparcudo se debe lnfornnr con nmyor detnlle yue _
en l- seccion anterior de todou nquellos hechos que _?-
1;.fect.n directumeute LB cada depart-nnnto en patgiqg!-y;;;
vtPnra eate fin, es conveniente trntur a cuda dépnrtiﬁinto

»por -eparado indncando las deficiencias que se encontrn—

ron.Je‘lncluir (odn aquelln‘informncion que‘puedu ‘ser de_'

Interen.




3.5 METODOLUGIA

EQ lnvortnnte descrlbir de manera xenerica lu nntodolo--

gnn utilizada en la auditorlu.

Se depeﬁ describir las técnicas, herramientas e instru--
,meﬁpds‘principﬁles que se”u}}lizﬁfoh'én el deanrro]iq'dé
In-auditoria “También se indicnrd‘a quéipersonnl‘de la_
empresu se entrev:sto y que plutncna se tuvieron con el _
mnsun ‘para discutnr aquellos prublenus de dnflcil solu--

cxon.
Bat- seccion debern representnr unn ldea de como se rea-’
li:o el trabajo y explicar las diflcultade- encontradna.
3.6  REOCMENDACIONES

Exi.ton ocaaionen en Inn cuales . la audltorla udm:nnstru-

tiv- revelnra al audltor nl:unll po-lbilidadeo de elhmlv

nnr dcticienclns. ya. sea en ‘1os procedlmiento-. politi--

,estructura orzanica.ietc.. pudlendu efecluar-e en -

" }701 curao de ln auditoria, peno en otros cnsos Io mas <. -
;viahle sern recmnendar ln incervencion de nlgun especnn-_"

'list-. - En- ambos cason es convenlonte adecunr ln- oolu--

‘i‘clone- a la cupncidnd de ln enprelu y proponlendo cur-ol o




‘alternativos de accion.

Por atrn‘pnrte todus las sugerencias deberan haber sido_

‘tratadas .con los jefes de cada uno de los depnrinment.os_

‘evalundos, con el fin de confirmar plenumente las con---

clusiones.

Ld.ﬁltimn—seccién del informe se destina para incluir --

‘graficas, diagramas, cuadrous, formas qé phpelerjh utili-
'zadas'y en general todos aquerlps'élemgnioé que sirven -

-para-ampliar o hacer mas clara‘ln‘informncién contenida_

en las secciones anteriores.

. PRESENTACION

"Se_recahfendu en ia hresen;acﬁ&n lo siiuienf@ :

11 'Uilif£at'unnvlemﬁnticn*ndecuudnf'

20 Desarrollar en una secuencia logicn el informe:

13‘3: lncluir‘ahexos. zréficns;}c@ndros y‘dingrunpg'qyglfl




realmente tengan un proposito.

4. Ln presentncién del material debe ‘ser atractivo. .

El‘aﬁditdr por ningﬁn motivo debe’descuidu;.ﬁnd veriri;-
cacion Létal del contenido del informe, pqrd o cunl de -
"be comentarlo con su equipo de trabajo y en_dlgunus oca-
siones één personal sigh{ficativd de:tu empresa yfque --

. tenga relacién con lao auditoria.




. CONSIUERACIONES  PREL IMINARES -

- icionfde empreuas, puede uer. y con frecuencxa lo es

11 ‘HS’IHIAS Y l’IKI‘El)IMII'm

- DEFINICION

Un sistema es la'realizhciénfde-dnn‘bé;}é_dé funcioneés, _

- pusos o.movimientos dirigidos hacia uh“iesujtado'de-ea?-

. do.

 Loa procedimlentos son el contenido en de;nilé,dé los --
‘.fpnson del slutema. » o '

El uso de_aiatemnl'y procedhnientou nyﬁda‘g 1a dfreécién

 de.las empresas a‘utillzhr un criterio adecundo y a 65;;

Vtener ln efncnencla neceuaria para dar uolucnon a cual--

quier problemn que se presente

1’€<La utilizncnon de .zltemn. y procedimientos en’ la direc-;

K

llnve pnra convertnr en nccion lns mas unplxas polltlcnu'”

'v necesldudes n¢n|n|slrnl:vua, busgundo con estu que Ins

'aémp;esua~obtengnn como lesullndo. un nlto grado de efu-ﬁ”

cfencin}.efectxvidad ¥ econunun.~ C




‘IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIEN-

T08

Loa e.tudios de ulstemna ¥y procedlmientos varian entrerf'

‘las ‘compafias, ya sen por la estructura de ls orgunuza--_

tcién.'el reapnldo de la ndnnnustrncion; el grado de ac--

tnvidad de los susteﬂus en esa estructura, el reglnmeﬁto

adminnstratlvo bnjo el cunl funcnonan las actividades de~

.los,snstenms y ptocedlmnentos. la unt:guedud de creacuun

del departnmenbo de sistemas y procedimientos. la nmaxen
que se tiene del . departamento e lnclnoo ln capacldnd del_
personal que lo conpone. rentrlngiendo o aunmntundo el -
grado de complejidud de loa estudios que Ies sean enco--w‘u

nandadon.

‘Perotdefinitlvnnnnte el numero . de solicithdeu de eutu-;?

) dios estara a razon con los: re-ult-dos que se han obte--

n:do. debiendo determinar el orden en que deben erec---l'

tunrse loa traba;os. lo cunl sera bnse para planear y-.

proeedimientos.;~v

progrunnr lna actxvidades del departnnwnto de nlstemnl y Q‘ulﬁf



. LOS  ESTUDIOS DE SISTEMAS

GRIGPN

Generalmente los estudios de sistemas se determinan por_

by

_dos’ causas fundamentales.:

Cuando se desea renlizar una modificncion. Estas -
pretenden adecuar la organizacion o departamentos, _

debido a cambios de legislacion, a cambios directi-

.vos, politicas de organizacion, tecnologia, etc.

Cuando se pretende corregir una deficiencia. Estas

- pueden ser detecladas por nwcanimnou‘dé control ad-

.:1”,: jt;_.i;d“-ﬁg;_"'>1”:  :

o)

nﬁniétrapivo, por ejemplo : la observacion de "cue-

l1los de botella” en algun sistema o procedimiento -

_administrativo.

*Ln elpecif:caclon de lna cnunns de lon problenma llegan
fjunto con loa dulos especirlcos al depurtmnento por laa

’falgu:entea fuenlea HE.

Solicitudqn qelejthdidbrdélbtrpsidebariﬁhéhpép; :f




b) Areas de problcna detectados.
c) - Mantenimiento de sisitemas y procedimientos. .
.d).. Instrucciones superiores.

;._A) Solicituden de estudios de otros departmﬁhtos
El estudio es requerndo de . preferencla medlnnte un -
formuto o escrito, el cuual indicp‘ el depnrrtamcnyto. -
: alcance, reau_ltndbs deseados y autorizaciones para -

llevarlo a. cabo.

~-_l!_)':‘“vArel|_de problemas detectados -

‘ "La deteccién de dreas problema, es uno ‘de los resul -
i ‘ta'dou de ‘Ia aﬁditoi‘ia’ administrativa 'y ‘opera;:ional -
"de. la misma forma," el indicar los estudios son parte

de esos resultados.

' En“dlgunna casos estos.aer:’m estudios de .iatenma y_

| ,k‘procedimnentoa. Por ello es necesarlo si la l‘uncion
',de nud:tonn aﬁniniatrativa no eltn nli;nada al de--
f‘.pnrtamento de -xltemns. que e:lsta unn comunicacion .
":fv'permanente entre nmbon eatudion. con el fin de que -

VIGB at,endida e-a urea problemu



- D) ﬁln-trucciohe- superiores ‘ : o

. PROCRAMA MAESTIO DE TRABAJO

yzaiibnnndo .como- baae la _informacién ‘de ‘108 diferentel pro--:’
:'blenmo a resolver o estudlos a reuliznr propurcionndos
'pror las diferentes fucnteu nnten descritas y lo: que ul ;‘
;respecto pueda recubur ‘el proplo depnrtannnto.=se~esta¥¥,5’H
'\fblece su prlorldad tumnndo en. cuentn ln‘lnportuncin det

;.problenn y la jernrqu:n de lal areas . estudner

€C) Mantenimiento de sislemas y procedimientos
Estu etapn debe tener una revision periodica contem-
V_plndn en el proérnmn»nnunl de trabajo del'depnrtq---

" ‘menio de sistemans y procedimientos.

Esta revisi6n debe efectuarse continuamente a todos _
los sistemas y procedimientos actualmente en opera--
cion, ya que en esta revision sc pueden ‘detectar = -

problemas que puedan surgir.

En ocusiones habra peticiones de la direccion ‘para -.
“eféctuqr estudios de sistemas y procedimfenzod.'los_

‘cunles pueden hacerse verbalmente o por escrito y . --

Que muy probablemente hay que atender a la mayor - -

" 'brevedad.




Posterior n la jerarquizacion se ‘elubora el programa - -

maeslro a través de las graficus de gantt y camino cri--

‘tico.

T El brogremnvmaeutro debe abarcar un periddo'minimo de un
‘.-no prevnendo que huya variaciones en el transcurso del
muomo _deben hacersele modificaciones o ndecuacnones ca-
) da tres nwses 0o con cierta periodicldad para que esté 74
_vngenl.e y pueda servir como lnstrumenl,o para el cont’rol_

‘de actividades.

‘_~E. muy- nmport.unte que el. programn tengn ln suficnenl.e .-

] Ilexibnlndad como para poder ateuder los eutudlos eape--
'cialea aolicitadua por la,dn:eccion de la empresa,: para_
que el progrn.mﬁ no varie muy seguido y no’ caiga.en la --

‘obsolescencia.

an\ BASICA PARA RBALIZAR. UN ES'I\DIO DE snsms
Y mmm

-klEl estudio de sist.én'ns'y procedimienibn se npb}n :e'h':lbu
"‘:'l:ie't.odos d.ie investxgucion cnennl‘lcn y se conduce a trn--
,_fjvél'!;‘i:c‘lve unn.ya_ecuen‘cia _metvodologpcn., en la cunl se. pueden" -

‘d_i'gt,_in"gui‘xi- 'Iéa”etd‘pqa. siguientes




anestigacién'PreliMinar
Plunificacidon de estudio

Rocopilncion de datos

' Anélisis de datos e e
Formulacién de rdcdnendaciqnel o by .
‘SBugereoncias para su implantacjén}

_Eﬁdlh.ciéh .

'ﬁ-ntqnlmiento de los procedimientos

81 ié‘prétende unh mejoramiento adminiatrativo.<e§’impor-i

iiﬁthﬁié iniciar‘cdn-una cuidadosa prepééacidn del-estudiof}34

Vfdeteﬂnlnando previamente el curso de accién’ a legulr pn-‘

}rn lograr el proposito fijado.

3.1 - INVESTIGACION. PRELIMINAR

”Fdeo estudio de sistemas y procedimientos deberd eatar -

:ﬂfjprecédfdb por un enludio preliminﬁr hurn'deteﬁninaf laa;'

'condiciones generalel del nren - eltublecer proyectol 733'

1¢f§cohnudi§i6nesipnra djchqzar !qu,quetivp-kdel dren. s

fEn otros colos. el eltudio preliminnr arnnnra la derinl-

Llun del problemn descubriendo IOI Iactorel reules que

: >Jo;caulqn.

weqpec(tjqps gon\prlor;qnd. re.ultando de lol nﬂtmol ln- R



Es por ello im;jortunte obtener unpa acumulacidn rdpidn de

dntou en una forma nm.plnn v general con flnes de explo--

racion. " En ésta se recomielldn. dependnendo de Ins obJe-

. tivos ﬂél—eut.udno. abnrcnr los siguientes puntos :

ay
b))

e)

A

vmaurinle-

. Alpéctos economicos .

_Aspectos técnicos

Aspectos humanos

'Aupocl.o- econunicol ' ‘
'l:.n elte punto se centra el costo y pretende detectar‘”
v,todnl aquellau dencienciao que repercuten en el in-

_;‘cremento de los g'auos de 1la: enpresn.

jiMencionaremo- algunas de las dericnencian causantes

' de ese incrmnto.

g% ‘Oper"acio'nea febet itivas

. Grnndes delpla:nmienuu de’ per‘onn., formatos o .

"Cuel lou de botol ln

'[_Fnlla- en: el umu-ol inl.erno

".'Bajn product ivldad
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.. Operacioncs repetitivas

: ‘Se‘deben"ﬂnal-iz.nr los p_roicred-imi’ent'os,‘que se llevan

via_ cabo 8 fin de detectar si en.otros departamentos
'I'f}e incluso en el mismo no se sigue ese procedimien-
to o se reulizan operaciones similares, l1o.cunl --

repercute de manera negativa en el costo.

. Grnndeo despluzmienton de peruonao, to'l'-mau'u 0 ¥7

n-ter nnle-

- 'Debe evitarse que_tnrderi demqs‘iud‘o" e'ﬁ iiégar enl_él

. momento en que son trasladados.’

. "Cuellos de botella®

"Son aquellnl actlvidldea que por su lenutud de --
"operacton no permiten connnuar con otrao poﬂ.e---'

rioreu.-k '

fl-‘iu‘icnme‘nt'é"s‘e"detecwn"eaﬁtos "cuellb"n de botcllln‘
-‘en donde exiote un grnn numero de per-ona- hacien-‘
= do l‘tln para hacer algun tramit.e o en algun escrl-’

‘t‘Ol'lo donde .e ncumuln grnn cnntidnd de dm.umenton.
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tC)

o Es importunte senalar gue el

: fundos de - todas las dreas de»esl.udno.

.. que 'al prgaentprle un cnuo‘dificil enrél cup[ se .

“un especialista.

*TMnbien e. necesnrio hncer un sondeo Lonn parte del-

',.ettudlo prelinﬂnar al nnpecto hunnno ’ul cual,debe

LMo s- dnr dns enfoquea que son 5

" BFICACIA -+ JEFICIENCIA =  PHODUCTIVIDAD

incremento o disminu-
.cién en lus indices de productividad dejan aigu--

nas lngunas 'si no se ‘comparan con lﬂ cnlndad ta -

“oportunidad de entregu. el uso y avahce de los -

}thipos dtilizgdos y la influencia dei medio . am---

.biente.

Aspectos técmicos

”‘Nornmlmente el annlisla no’ posee conuctmlentou pro--

es por esto --

sienta limitado en conccimientos, €l debe acudir con

Aspecios humenos T

.Anﬁb}pﬁﬁe,qé trabajo L




... Fallas en el control ‘interno

: Ei control i_nt.evrnd u’on' las ‘me'_didia‘si que ha a’doptardo
’la org"anizacién para protieger sus activos, - Es'ta_s;
,-ﬁiedidas ,plaémadas en los proéedimientoé que se fi-
:"‘—. ja‘n‘ para e‘l ‘manejo de los knc't.ivos,,, especialmen.te -
i 1os circulantres'.' como son el dinero y los nwentn-
V.riOS' serdn objeto de est.udlo en esta etapa. asi -
como otros procedimientos relacio_nodps. buscando -

&

‘vdetectur alguna falla.

: ﬁ!nju' pi‘oductividnd

’La producuvidad se obt.iene del. resultado de la ‘-Q
suma de la eficacia mns la eﬂciencia. l..a enca--
2 cia es la medicién del :logro de ' los objetivos, -
mientras que la efnclencna es la medicion de los‘ -

_costos lnplicndoa en el logro de esos objet,ivos.

EFIC!WIA ild:t:-?l;'lon utilisados

Sl ‘ no.ult-do -lc-ns-do
. EFICACIA - .-,ug;. pl-neld- L
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i

PHODUCT'S VIDAD

. EFICACIA-  +  EFICIENCIA

Es impormnte. sefintar que el ihcremento o dilminu-
“cion en los indices de productlvidad dejan nlgu--
. nas lngunas 8i' no se comparan con [n cahdad la -
“oportunidad de entregn, el uso y avance de los - -
'v'e:quipos‘ utilizados y la 'i‘n‘lv’luencig del medio am---_

biente.

" Aspectos ‘técnicos

: Norma!mence el nnnlnsta no poaee conocnmlentou pro--

: fundos de todas las dreas de eatudio. es por eu.o ~- 

" que al presenturse,un caso dificil en el cqnl se - -

~‘sienta | imi tado en conocimientos, ¢! debe acudir con

Lo

: Amb:ign té--.d'e trabnjh

un especi é_l‘i sta.

Aspectos’ ‘humanos

r’,"l‘amblen es neceo-rao Imcer un: -ondeo como parte dLl-:w

i’eatudio preliminar al uapecto humatm. al cuel debe--,‘;r ) )

"mos dur dos en(oques que son St




Reaccion al! estudio de sistemas

Ambiente de trabajo

Debe introducirse un sondeo sobre. las relaciones_
inierpersoneiea y grupales, cultura organizncioQ-
nal. clima organizacional y ambiente fisico del -

area.

Reaccion al estudio de sistamas

‘Es importiante observar si existen deode simples -
resistencias al cambio o hasta manifestaciones --
violentas como sabotaje contra el estudio de sis-

temas.

Para qhe-de acuerdo con eato} evaluar y puacar Ié
:ﬁnnéra de como se desarrollurﬁ el eﬁt;dié; ya qﬁe
pnedé ser necesario postergnrlo eiperandd querie’
susciten condicxones mis propncaaa parn llevar a._

5[cabo su reallzncnon.




. PLANIFICACION DEL ESTUDIO

Resulta interesante mencionhnr In hnpqrtunc{q‘de la - pla--—

ﬁificaéién del estudio, ya que Qe:acuérdo'nslu explora--

: cién‘renlizadd en la fase anterior, el anulistn'tendré -

un panoramn mas claro del drea . de‘estudio. por supues-

to se dara cuenta de que ln inversion utullzadu tendra -

como conaecuenclu un vuliosu resultado.

A) Definicién del objetivo de estudio
-Una vez que se han detectado las prinéipnlésffallns_
- 8 resolver, es necesario determinar con cinrldnd et
‘ovbjetivo, del eétndio, para'evitnr'nmlenténdidos que_

obstruyan o disgreguen el trabajo posterior.

Es _aconsejable que antes de iniciar el estudio, se. -
,defina'el vbjetivo con el jefe de la unidad o drea -.
‘fafectada como podrnn aer el cnlo de la uinpliflca---:

‘fclon de un’ trumnte. la reduccion de co-tos.‘el cqn-fﬁ

fbnu de detemninado procedumlento. etc.




-~ 'B) Investigacion concluyente LR

Definido el objetivo, es pertinente realizar unn in-
veatignclon concluyente para deteﬂnnnnr de unn mane -
fra precisa la situacion adminiatratlva y los estu---

dnos que seran requeridos.

"}Eato involucra tanto la revision de la literatura --
”relacnonada -con el problema. comu el primer contacto

con la real i dad que se vaya a estudiar.

“No debemos confundir a la invel;igacién prel iminar -

‘con lh conclﬁyenze. En la primeré se busca determi-

.nnrvlgs condiciones generales del drea, y en la»coh-

.. cluyente se van a precisar los estudios especificos_

gque se van a empleer para resolver un problema en -

”.pattncular.

- Fundamentos de la investigaci6n concluyente i L

f Ln detenninncion de. lna necelldadel elpociticnl_

que exi-ten dentro del area de e-tudno.

e Lu descrxpcion detalluda de la ublcncion..natuQQ

.ralezn y extenuion del problama




Y

- Contenido de la inveétigacién concluyente :
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La descripcion génernl de Ia cluse o tipo de co-
nocimientos técnicos o habilidudes que se re----

queriran para resolver el problemn.

Estimacion de! tiempo, recursos humanos y mate--

‘riales 4ue serdn necesarioas.

Informacian documéntal sobre : leyes, decretas,
écuerdos, reglamentos, informes, estadisiicaa, -
.estados contables, presupuestos, anuarios y es--

tudios anteriores realizados.

’Ihturmncién sobre el,émbito de trabajo4: Pueden
consd)tar:e los organigramas junto coh la lista_
de funciones de trabajbs principales, también .-
:puede obtenerse; inform#cidn nobrelel‘grupo de -
Iuncionnrib; asignados A trabéjos pfincipaléa y_
ﬁ servicios auxiliares, los datda béplcoa bobré_
Qoldﬁeﬁésrde trabajo gue atiende el ares en es--

tudio, asi cumo los contactos de trabajo con - -

‘ {dtraa'ﬁreas, se debe reanlizar un examen iﬁpldd,-.
de las condiciones muterianles en yue se trubajn,

‘que incluyen espacio, nnbiliaiiq. etc., y por --

 fﬁlt1ﬁn’ahqu;hr'tbdn:aquella informacion que ca-
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racteriza a ln unidad o nrea a investfgnr.

De acuerdo a los resultados de esta investiga---
cién se podra determinar la cumplejidud del es--
tudio, ademds de las posibilidades, costos de --
‘soluciones, alternativas y las técnicas méq re--

comendables para realizarlo.

“(”~'Aprobacién pura realizar el estudio

:.Dg Bcuefdola ta impresion del proﬁlema, obtenfda'dé_
‘lé inyeatigaéién concluyente, tendrda gue bonmterée -
}nfconaiderdcién de las autoridades de la orgenizh----
1éi6n, quienes determinardn la npfobncién del estudio
Vtomahdo en cuenta lnurcaracteriaticas de costo y es-

-fuerzo que exigira.

Tal decisién delimitara las posibles dreas dé're§--;

.Tpoulébﬁ!idnd,eﬁila ln@lnntnéiéane lhuﬂduieféncjgg -

:'Que se.presenten.

D) Plan de trabajo

‘Chnw‘leguimiento de qu‘anteriores‘puﬁtoi}rtéﬁeMos -




la formulacion del plan de trabajo ¥y los procedi----

mientos necesarios paura llevarlo a cabo.

“Para lograr ©sto, es necesario examinar y desarro---_
llar .1as diferentes alternativas que.se han determi-
nado en In investigacion concluyente o dcfinitivn'y_

se fijéh las bLases generales gue deberan guiarla.

“ i Contenido del plan de trabajo

'Bn el plan de trabajo se deberd eﬁpecificaq cbn'-;,_
¢laridnd qué es 10 que se va.a hacer, pordué. don -
fde; cémo, cuando, guiénes lo haridn y cuﬁnto‘éostn;t

”Eé,hncerlo,

Esto_aignifiéa gque eB. necesariov preparar un docu--
mento que precise la naturaleza del problema y el_
_propésito del plan, asi como lus acciones, los re-

'Cuison, el tiempd y el costo que seun requeridos,

'fanra la preoentacion,'e;ecucion y control del plnng
es muy recomendable que el nuanm se conatituyn pnr 
3eacrnto y . se nconmane de repreaentncuones grafi---‘
caa. Este documento debera contener.vcoqn_minimo..

'V]a slguiente infnrnmcnon H




Los antecedentes y Ian just{ficucidn'del estudio.

. El objetivo del mismo y los resultados que Be .-

esperan obtener.
Su alcance.

Las aclividades y etapas necesarias para lograr

el objetivo.
'~_ PPrecisando los aiguiépten puntos :

.Las dreas de investigaci6n que cubrira (siste-
- mas, procesos, funciones, 6rganos, puestos, -

etc.)
Su;loéalizucién estructural.

Los_hechos, datos e informes que sean necesa--
: rioé'purn'llegnr a conclusiones y reconnhdhfﬁ-
‘ciones nélidas,y'efquivqﬁy

Los recursos (humanos, materiales, ‘técnicos y_
financieros) requeridos en cada accion o fase_’

~del eétuaib.




Las fechus de inicio y terminncion de cada fn-
se o actividad, o sean, lua progrumacion de un -

calendurio.
_El costo gioba! y de cada pnrté del estudio.

La adopcidon de una estrategia y tactica para -

conducir el estudio.

. Ln autorizacion del estudio y la clara identi-
ficacion de quienes seran los responsables del

mismo en cada una de sus etapas.

" Los programas auxiliares. de informacioén y - --
orientacidén acerca de la naturaleza y los pro-

positos del plan.

Rebreqentacién graficn del plan. Pnra‘lu des-
‘cripcion grafica delfpiqn y'de los aubpr&éra--
mas del estudio, se deberin utilizar los mis--
mas técnicna'que'u(ili:imps»en:el'fﬁlgn‘n-e--g
'F;rﬁ_dé:(}abijé';‘(grétiéai.q§ gan(i.‘éam;no“‘- ';
cfﬁtlco yrpertl utilizandorel nimero de grﬁfi{

cas yue se crea conveniente.

.nﬂrﬁfiCII de gantt. - Técnicn;de‘p!énencién»y,

-




Una. vex concluidn la parte preparatoria del e-tudlo. co-

:de recub-r xnrounacion procederd a regiatrnr'éélo aqﬁe-—"
1los hechos que permitah conééer y exﬁminnr lo que real-

‘;hnnté'acbntece eh el drea o seccion sujeta al estudio.

_progrnmnci6n~que aplicada al trabajo de sis-

temas es de gran utilidud para el estubleci-.
miento del curso a seguir en el desempenho --
iael analista en un proyecto, y en lan especi-

' ficacion de las fechas de entrega de nmqui-JV
naria y materiales durante la etapa de ins--
talacion del proyecto. En esta grafica el -
eje horizontal se utiliza para represéntar -

el tiempo y la columna vertzcul de la :iz----

quierda parn enlistar las actlvudades.

. Cuminu'critico y pert : Técnica de planea--
cion ¥ programaciéﬁ quenucilizu puntos de --
feferenéin para las actividades y lineas que '

las unen para indicar su relacion.

 RECOPILACION DE DATOS

mienz- l- etaps de’ recopilncion ‘de datoa.'la cual ‘ademas’




AN)

B)

-« Dar a conocer a las diversas personns 108 objeti--

"mna‘y consecucntemente formular los pousibles cambios

'do & gue de.esto se deriven algunus ventajus.

45

Requinitos que debe reunir In recopilacion de dalos.

Lus dutus yue se recopilen, no deberan contener in--
formacion insuficiente que tenga como consecuencia -
el determinar falsas y errdoneas conclusiones, como -

acumular hechos innecesarios que provogquen confucio-

‘nes y prolonguen inutilmente Ia duracion del estu---

dio. Los datos recopiladus deberin reunir tres te--
quisitos escencinles : completos, correctos ¥ oper--- oA

tinéntes.

'Ademiu. al recopilar los datos tendran que seleccio-
’nurse,.tomando en consideracion el obhjetivo del ei--
 tudi6. revisando y evgluﬁndo estos datoa‘periédicuj-
‘mente con el fin de usegurarse qde se refiernn ali-r

problema, ver si de ellos se derivan nuevos proble--

o mejoras.
negiltro de los datos
"Es recomendable que el trabajo de 'la récopilﬁéf&n de

los duatos se establezcn por escrito en el momento --

_hﬂsno de ln_observnéidn de los -acontecimientos debi -




<)

vos del estudio, lo que se ha hecho y to que sc --
esta haciendo, y tener asi la posibilidad de obtLe-

‘ner sugerencins pnra mejorarlo.

- Disponer de un historial completo del caso, que --
permita revisar y evaluar el trabajo, asi como - -

compararlo con los planes y programas respectivos.

- El aféhivo de infoynms o estudios renlizados pue--.
-de ser requerido para el entrenamiento de nuevo - -

personal analista.

—Obtchcién de la informacion

Para la realizacion de un estudio es necesnfib'obte-
ner informacidon con la cual se pueﬁnn conocer las --
caracteristicas de la organizacidn, determinar lo <-
adécuado de los sistemhs y,procedimientos-actuales;_
ya que en muy raras ocasiones Se disefian sistemas --

totalmente nuevos y por ultimo informacién con res--

 péét¢Aavajstenm;y objetivos que desean los usuarios

qqe’#uﬁpiaﬁ estos sistemas.

Para ello es'neceanrio que,el analista planeé los -- '

.pasog que-dara para la obtencion de eb(o;.dntps;'lol'

cual serda o tres niveles :




Tlnformuacidn general
Flujos y fuentes de informncion

Procedimientos de los sistemas
Informacion general ’ v' -

lAapectos generales de la organizacidn areas afec--
‘tadas y ambiente en el cual operan Ioévsisténmu;'f

. lo'cual abarca lo siguiente : S : o

Carncteristicas generales de la organizacion.

Giro, fechn de fundacidn, tamafdo y ubicagion.

'Mqrco legal. ‘
‘Tipo de organiznciéﬁ. reglamentos, contrnids;y -7

convenios relevantes.

Estructura y caracteristicas operativas.
_Organizacidn interna, manuales de organizuciéh -

procedimientos y politicas.

.Marco Financiero.
“Instructivos cuntables, manuales de cdn}fol]inﬁj‘f

terno, etc.




--Flujos o fuentes de. infurmucivn

b.ﬂ;pnrndo.

" Nombre y objetivos del sistema
Diagramas y descripciones dé'procedimientps'
~cluidos en el sistema.
“tivos.

Eptinuciones;de volimenes de datos,
‘‘con que se generan.

_futuro.

'Evaluncién'del sistema actual.

' Procedimientos de los sistemas

Ziuno de. los pueutos involucrndos

';qumpeidelipuétib.

‘Documentos principales utilizados y sus

frecuehcip

' Costos actvales del sistemns y proyecciones a

instruc-

[Se cstudxn ‘cada uno de los procedlmientos por se--'

aplicundu la- preguntaa algulenten en cndn;:




“Nombre de la persona entrevistada.

Tiempo en este pueato.

Como. debe iniciar su trabajo en ese procedimien-

to?

 Qué recibe o qué necesita recibir para efectuar-

10? (orden Qerbnl, original o copias de fdnnaioi
‘De donde lo recibe? (quién lo envia?}
Cuﬁhdo lo recibe?

Qué hace com lo recibido? (firmar, visto bueno, _

copiar, pensar, buscar, etc,.)

'Qué formato(s) origina? (dar nombre ¥y ahexnr’un_
‘ejemplo vacio y otro que ejemplifique los du;os_

hne'él‘llevnl.
:Cudndo se eré‘hacer, o ne_haée este tfabéjo?'i"

-

- Qué envia o comunica 4 otros pucsﬁosvo personas?

«(dnr‘honbié'&'descripcién)@




A donde lo envia? tquién. lo recibe).
Cuando lo gnvia?

Cémo énbe s8i su trabajo fue corréciof
.Qdmo‘lo coﬁlrola su jefle?

Céﬁo lo controlan los puestos que realizan

‘pusos anteriores y posteriores al suyo?
Ciémo se actia en caso de error?

Como se actua con lus errores en los tramites. --

anteriores?

Principnleé dificultades o problemas que se tie-
nen en este trémipe y sugerencias del empleado -

para evitarlos,.

Principales errores que se pueden éﬁneter‘stufv

“causa.

Sngerencihﬁ delrgnp]énﬁd pnfa nnjoréE -u‘prab6{-:

~jo.



"!&‘dios_ pira Iurobtenciény de Ia informacion

-"Ln int‘ormncnon requerldn en cada uno de los nivelea

se obtendru por tres nwdnos pringipnles.

- Entrevista directa
" -‘Observacion. indirecta

-VCue-tionnriOl

V;Elte tipo de estudios requierén taﬁbién de técnlédi_
- [ ihicruunntos Qapecitlcdo para ql\oédendﬁientb yo--
‘;ﬁréseﬁzhcién’de lba'dqtog, entre los cualea>ke en--Q'
”cuentr.n los organigramas, diagrnmnn de flujb, cua--
‘drot de distribucion de trnbajo. cuadronreitnalltjk;

cos,: etc.
- Eatrevista directa

'El -nnlilla de sistemas y procedlnuento- obtlene -

jla nnformnclon en el lugar donde ELE desempenan las

‘;o;pn ln'lecclon de la gmpreoa que_le intcre;a.'f.-*’

’ ptiliznndO»pnrg‘ello las siguienten herrgmiéntoq :

Entrevistas al pecvsonal. .

’f~actavidade| operntivnl que le elten desnrroll-ndo If;




Observacion del ambiente de'trnhujo.
Pormntos en uao.

Batrevistas al personal

El .sistemn de entrevisias es la forma mas impor-

tante de recabar datos, perv esto no es una .ta--

fea facil, huea.en cada uﬁa de ellas el analistn

no.sélo obtiene datos y dé.grrolla su labor, si-

no gue también esta vendiéndo su trabajo de sis-

. tenms .

--El .analista deBe encauzar la entrevi-ta para que

el entrevnltado se concentre en su problemn."nu-

gier- acerca de que se necesita hncer, como ob--

.tenerlo, opine lobre soluciones probables o so--. -
_bye ql.reuultndo de cunlyuier suceso importante_
vy expoherle el enfoque del anallafn. oieﬂpré - -
(nlentando. nuncn criticando y tratando de encon-

-lrnr al¢o que ndmlrar acerca del funclunnmien---, 

‘}to. Es por esto que la entreviata debe estar Je

di-ennda no nolo pura obtener resultndos sino --

'”t-mbxeu pnra que produzcan una nctitud mnistosn

’qng genere‘confnnnzn. con lo cuul se podra vol--“

ver al entrevistado en un futuro no lejano con -




‘toda. confianza.

Hay yue rvecalcar que la informacion sobre un --

~.'procedimiento en operacion [orzounménte'deberd;

“‘obtenerse en el lugar mismo en que se esta lle-

ando a cabo, pues de estn manera todus los da-

tos estaran al alcance de! personal entrevista-
‘do, ‘los cuales los puede corroborar el er‘l‘tre'---"

vistador con los sijuientes instrumentos admi--'

nistrativos :

Observacion del ambiente de trabajo

'.,_Simulténenment.e a la realizacion de las efl“tre-

vkist.nsA con el personal, el analista debe 6b---'

. servar el ambiente de trabajo que se da en ese

.lugar, asi como el arréeglo del mismo, la cohe-

~s8ion. grupal, las pugnas erjtre el personal, Ios"

_f"tiemboa de ocio, el tipo de equipo que esta --

~'upapvd‘9. su estado y a'ntlgyedld,» ademis de ob--

tener los nombres. del ‘personal clave.’

;.«!'911;'_- Los on uso

o Otra .forma de obtener ..;inrprn'u‘ié'lfdn relativa-a ¢ . =




cada procedimiento es a traves deil exnmen fi--

sico de lus formatos. Es conveniente gue el -

'analistn recohile un ejemplar completo (origi-

nél y toda; ‘sus copias) de cada uno de los .-

formatos que in‘t.ervienen. los cuales aerdn"de
gran utilidad para aprecmr el modo de elabo- -
rac:on. asi como la distribucidn de cada .uno; -

de Bus tantos.

. (ﬁ)lervacién indirecta

La informacidn obt.enhla con los mecilioar ante_--‘-
riormente descritos puede ser nn‘plinvda con e'l-‘
“te medio, el cual consiste en consultar a,n‘:hiv-
vOos yrx"egintros sobre un procadlmle’ntb; uﬁ - -
adecuado muestreo de eipedienle- méatraré el -
tipo de problemas que habitualmente ;é presen-
ta, el tipo de errores que se cﬁﬁnten. léa < -
t.r.émi tes que se siguen en deteminado’n caaoa;'_

vuempo ‘para concluir cuda operaelon 'y en ¢ene-

: ral ‘gran c-ntidad de lon dntol que dlﬂcllmen-

tese captan durante la entrevi-ta directn._ﬂ_'




. Cucstionarios

Es un instrumento escrito o impreso en el cunl
lus personns proporcionan infuormacion de mane-

ra confidencial al ihveatigador.

El. cuestionario permite el examen de un muyor _
numero de cusos en corto tiempo en relacidén --
‘con ‘la entrevista, lo cual inp]icﬁ ﬁn costo --
menor, ademas sigue un esquema eqtublecido y -
existe un minimo riesgo de desvirtuar los re--
sul tados como ocurre muchas veces en la entre-

vista.

El contenido del cuestivnariov puede contestar-
se¢ en el momento que se considere mis oportu--
no, debido a esto‘el informante cuenta con - -

tiempo para recurrir a sus propios archivos.
Tipos de cuestionarios :

f Cﬁeslionnrio‘Je_pregun(dszubientnp.
* Cuestionario de pfegdnta; cerradas.
® Cuestionario de preguntas de eleccion multi-

"ple.
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* Las preguntas abiertds son aquellns en lus -
que el informante responde a su libre critle-
rio, no existe restriccion alguna en la for-

ma de la respuestau.

* Las preguntas cerradah son aquellas en’la‘-;
‘que el investigador fija de antemano las po-
gsibles respuestas que pﬁdiernn coniestnrse -
con un “8i” o un "no" (dicotomicas); cuando_

se abre una tercera opinion "no 8é” o "sin -

opinion”, son tricotdmicas.

* Las de eleccion miltiple son preguntas ce---
rradas, pero admiten una serie de opiniones_
fijndas de antemano. Ejemplo : Dénde compra
usted preferentemente su ropa? (Marque con -

.una "X" el cuadro correspondiente).

e e e et g w1
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P'reparacion det Cuestionario :
Para preparar un cuestionario, se consrideran -

los siguientes aspectos :

- * Tedo cuestionario deberid formularse con ins-
trucciones y notas explicativas gue permitan
“al informante tener claridad y le evitan - -

confusiones o incertidumbre en sus repuestas.

= Se debetn) elaborar de acuerdo a los objeti-

vos que se tengun. ' -

* Deberan formularse'rclntivumcnte_pocns pre--

guntias,

* Las préguntau deberan responderse en forma -

numérica.

* Las hregunius tienen que ser sencillas.

. % Procurar gue las nregunﬁabfno'ofl‘inen;ﬁte;;:,,'2

Jjuicios. -

3

"Tra@ur,de.qug lnq;pfégungas no'pghh ihdis-“

cretas.




‘s Buscar que lns preguntas sean faciles de co-

rroborar.

'La lnbor de investigacion debéré”enfrentafie”

sin pre;uicios por parte del personnl analiata

.y min opiniones prejuzgadas. ) B o » ;

Con el fin de evitar-actitudes y criterios mf-
desfavorobles hacia los analistas, sera nece- -

sariv gue éstos no hagan ningin tipo de prome-

" sas que no estarian en posibilidad de ser cum: -

plidas.

3.4  ANALISIS DE DATOS

‘Concluida la fase de recopilacién‘y regiiiro de lol’dné-
itos. estos deberan sonwterle a un proceso de andlisis o_
*‘;exmnen crltico. el cual permitirn encontrar las razones

‘o clreunutnncias que impiden la operncion noﬂmnl de un' -

'ilcem-. un procedimnonto o un.meétodo de trab.jo. rolal-‘

¥tnnto def:ciencias. errorea,'retrnlos, do.pllfarro., {'a;

‘ietc.‘ S L T . ) - ,‘1 e

5;En esta etnpu “del estudio de. sistenas es cuando el una-- "

”liata debe poner en practicu una de”ﬁhu‘pfihcibnle;'chJ~f“
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ruéteristicus. 1n mente nnulilfcu, parn QUc a Lraves de_
:ellurpuedn distinguir lo que es In causa de un problemn,
de sus sintomus v asi enfocar su iniciativa a Ilu solu---
cidn.‘ Se dice gue los_buenos annlistas en eﬁtn etapa -~
‘?énen su mayor particfpacidn bor su grnn'cuéacidud ana-
litica, pues nunqué conozca y apliyue adecuadamente las_
técnicas de diegrﬁmucién si no tiene cnpacidnd‘destnchdn
:ﬁo'podfﬁ concluir el trabajo con un resul tado totulmente

“satisfactorio.

'NATURALEZA Y F!NALIDAD DEL ANAL[SIS

- El'ﬁnéliaia de una situacidén o problmna,a&ninisirhtivo‘-
h)gnificﬂ’el dividir o separar sus elementos componentes
hasta conocéf la naturanleza, las cnracteriatichs y las -
vcauihl de su comportamiento, sin descuidar la relacion -
‘de interdependencia e interaccion de las partes con el -

todo, y de éste con su medio ambiente.

" La Iinnlndad del analiail serd decretar las: baaes pnra -

" deaarrollar o impulsar opciones de solucnon nl problenn

Tf-que_ne eptndla. con 1a nntencnon de 1ntroducir medidqs -

de mejoramiento administrativo.




ACTUALIZACION_DEL_ANALISIS
- El andlisis proporciona una descripcién urdenada de los_
datos, a fin de sumeterlos a un examen critico, el cual _

permita conocer en todos sus aspectos y detalles la fi-- ,‘~

nalidad por la cual se aplica el estudio encaminando es-
te esfuerzo de racionalizacion a determinar los:proble--

mas. ’

Dentro de este proceso- podria distinguirse la siguiente_

secuencia. :

A Conocer el hecho o pipuaciéh que se analiza 'y des---

cribirlo.

B) Descomponerlo a fin de conocer todos los detalles y_

aspectos.

o)) Analizarlo criticamente y comprender cada elemento,_

o componente del hecho especifico de estudio.

D)"Definir las relaciones que operan entre cada elemen-
5,i6, considerado individuanlmente y en conjunto, to--- -
“amando en cuenta que‘loa fenomenos qdmjniltrati#oaAno

- '#e comportan-en forma nislada y por si solos, sino -
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que son también resulludo de lus circunstancias del

~ambiente gue los rodea.

‘Identificar y explicar las deficiencias y sus .causas

‘,,con el fin de darles soclucion, esto és, formular un_

diagnostico de ta situacion.

i

‘Cunndo los hechos estén organizados se procederd a apli- -

car sistemiticamente las siguientes preguntas a las dis-

‘tintas partes de los procedimientos :

FROPFOSITO : Qué es lo que se hace? Es necesario?_

Porqué y pnra queé?

ill!“l»- : Dénde se hace? Es necesario hacerlu -

alli?'Porqué y para Qué?

- , P (Y
- SUCESION + Cudndo se hace? Es necesario hacerlo_

entonces? Porqué y para qué?

.5.:P§B§dﬂk o . i Quién 1o hace’ Podrna hncerlo mcjor -

otro? Porqué y paru queé?

'."lﬂ)lm Y : Cdmo‘ se hace? Podria hacerse mis eco-

: rmcumnm mnomicnmenl.e de otro ‘modo? l'orque y

'pnra que?
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Cunndo no se obtenga una respucstn santisfactoria el ann-
lista en sistemas procederda a eliminar, combinar y orde-

p@r‘6 simplificar.

Estan serie de preguntas se hacen de acuerdo con el méto-

: »do'deductivo. es decl:.’de lo general a )6 pardjéulur.

'ﬂAduﬁbée le dnré un aeguimxento a lus problenms que fue--;
'r;hiehcontrados'en el estudno prelam:nar (operncnones .-
 repetxdas. cuellos de butella. denplqzmnnento de tqrma77

v.;ton o nnterialeu y control interno) Busc#ndo ln‘-ojucidn

"fn cada uno de ellos.:

. Ademés se heré un andlisis de los formatos para lo cudl_

‘ﬂoelfecom{ehda utilizar las siguientes preguntndv;
.7 Los formatos utilizados tignen razon de,é:fsti:?

’gJaiE-vpbilblcfréunjr don;ofmﬁi'fonmntoifphfqﬁﬁ“iéjd7 Vv

. Exilten coplna lnéilleé. que aolmnente nmltiplncan~f{

"Ios archivos utillzndos°

‘“f}flEj'jlenqdo de los espnciosrajgug;un‘o;den“l&éicﬁ*p .;
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éste es desurdenando?

".- Son adecuados los espacios para la informacion gue --

van. a contener?

< Se

Quedan espacios sin Jlenar? o El espacio es insufi---

ciente?

- En
" de

- Se
- de
su
Estas

‘i@plin;_él;ihéilsi:‘segdn el caso concreto.

"Sn;ii-témna'se clasifican los diferentes t1po§fde grafi-

‘el almacén de papeleria existen fuertes cantidades

aprovecha integramente el espacio disponible? o --

obtienen copias legibles o borrosas?

formalos que no sc utilizan o que estén obsoletos?

han producido agotamientos de formatos por cuausa -
entrega inoportuna del impresor o por descuido de_

existencian?

son adlq una cuantas preguntas que deben aplicarse

anéliligrde formutos , debiéndose de profundizar y_
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. ‘
cas en funcion del campo que describe cada tipo, oble---

niendo de ello las tres categorias siguientes

- CGRAFICAS DE FLUJO

- GRAFICAS DE
ORGANIZACION

< GRAFICAS DIVERSAS

. GHAFICAS DE FLNO

‘ th?repielentaéiune-

Representan basicemente flujos
de opernciones; mane jo de for-
mas y programas de computado--

ra.

Representan las relaciones - -
formales existentes entre el -

personal

Son‘las que no estdn compren--
didas én las categorias ante--
riores por cruzar infornmcién.
por lo cual dificultan su cla-

sificacion.

s'inbélﬁcai de un broclédiml'eﬁn‘tb.:dd-—'

ministrativo. Este tipo de gréficas son las qﬁe‘éon ma- "

t yor amplitud se-utilizun en.los estudios de sistemas, -

fédnpténdo:e a los problaﬁas'especiéles ndquiriendd por'-

ello diversos titulos. Las grdaficas de flujo mids utili-




GH

zudns .son las siguientes :

- G‘r(ifica_s‘gde ftujo de operaciones o de flujo de proce-

80.

- ‘Diagruma esquemitico de flujo.

- (__}réil’ica de flujo de formas.

- Grafica.de flujo en relacion con la ubicncion del - -

equipo.

‘. QGrafica de flujo y procedimientos de lus»cqmputadoras

‘o diagramas loégicos.

. @Gréfica de distribucidn de formas.

" GRAFICAS DE ORGANIZACION U ORGANIGIAMAS

Son uquellns que se utnlnznn pnrn reprenentar laa rela-- o

":,;lkclones e-tre el- per-onnl. Bs uno de los uatemus mns -

ramil:ures de gral‘lcns ¥ que son tan fnclles de entendnr ‘
. ,como de dibujar. La gru(‘lcu conanste en cierto numero -
' '-Vde cnuil!as que representun persunns, puentos o amboa. -

lo,sv cunles estin conecl.udos de tal manera que rebre‘sen_-o
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tan grados de nutoridad o responsabilidad.
' Lns grnhcns de organxzucnon tamblen pueden llevar algu-
; »noa otros proposltos inrormnl.nvos. tales como. los snlé--

) b'ri‘oo. i‘equerimientoa del personnl o grados de escalafon.

Las graficas y organigramas ‘pu'ed'en preéentnrse en las --

siguientes formas :
‘1. -Orgoanigrama vertical

2 Oiknnigéuma Ilori_zo'm.n-l

; Org;t'nig‘rn.ma circular
‘4. - Organigrama escalar

"l‘anto los orgnnigrnmas verncales como las. demas formns
'de xrnﬂcas de ongnnizncnon representnn lo mismo lns‘---
‘relpcionea‘l‘ormales entre el peruonal. por ello unicn-é-

mente nos limlturemos a recomendur al annlnsta qne loa e

,4=-:-durnnte au estudno y no ln que debera de ser; asi ‘descn-
brlra entre otra-s cosas, duplncndnd de mando. problemas _

; :‘.en las lineus formales de aul.orndud y comunicncion. .ex--;

celivo pernonnl para una adecundu aupervi-ion entre to--

T use adecuadamente. repreaenmndo In renlid-d que pnlpa -




_‘dos.

GRAFICAS DIVERSAS

'.Adenns de Ins grnficas perteneclenzeu ‘a los campoa del -

ptqceso y la organizacion, hny cierto numero de tipos de'

grﬁficas dineﬁudns'pnra’apllcarse en situacnones.espe---
ciales o.para usos-generales. Los mis utilizados son --
los siguientes H '

‘7¥VGrificnl'de Ia distribucioén del trabajo.

" . @réficas de responsabilidad lineal.

 -.Gréfjcau'de ﬁro‘ramaciénko de ¢ault.'

- Gfﬁflca de lajdi-tribuciép del,trabujo.‘

'Es un util aux:linr para reunir informncion a cercu de

flnl nctiv-dnde- de una unidnd funcional en una pre---

'_sentncion logicn y ordennda para fncnlntnr su anali---
"bis}' Esta se- conforma de una colunme ‘a Ia 1zqu|erda -
T?donde oe unotnn laa actnvndndea por orden’ de importan-

x?iﬁ} decreclente. ‘en el lldo derecho hay colmnnas ln--

=




“.dividuales parn cadn uno de ius Empleadus de In Qni---
dad. DPebajo del nombre de cada empleado se describen_

"‘jni.tnreaa individuales pertenecientes a cada nctivi--

'did anotando el tnempo que dedica a cada tarea en ho-

- ras, -smanus 0. meaen.

o 9 0tificas'dq responsabilidad lineal

.Representa la informacion a cerca del grado de respon-
sabilidad de cada uno de los puestos en la ejecucion -
“de varias funciomes. Se usa como suplemento del ma--: -

fhugl'de organizacion.
- Gréficas de programacién o de gantt
La grafica mds sencilla y la de mnyor;utilldad'ea la -

gantt.

Lu grafica de gantt tiene entre sus usos nua comnnesil '

los’ s:guienteu }-

;g Representar la ejecucion. o In produccion total relu--

cnonandolus con el tnempo.»~




';-_'Ap!icndu ul trabajo de sistemas, Iu‘grdfiCu demuestrn
.su«grnn utilidud comn un inétrgmcntnlpuru plancar y -
ﬁf@grumnr el desempeiiv del uhnlistn en el cursu de un
fproyecto de sistemns y en la entregu de nmquinnriu y_

vumterlnles durunte lu etapa de insluluclun del plo--- 

'yecto,

bﬁf@lfiniliznr lo relativo a graficas es mengster decir_
ﬁﬁéméai'cOnm no es convenicnte utilizar todus los dia---
~grmn§s en un aoio ?ntudko. tampoco conviene no utilizar
Vningﬁ; diagrama. ‘Debiendo determinar en cadu uno de - -
179[195 !o’que convienefapllcdr para capiar néjdr la ai--;

tuacion due se va a estudiar.

;Pafa rélumir esta parte del trabajo, npncéonarenns que-;
-los ‘datos recopiludds se someten a un proceéo de anali--
v uil.o'Qinnmn critico, con la intencidon de deneﬁbrir y -
:coﬂbcer las causas qQue originan el malestar e iﬁpiden el

- funcionamicnto normal de un sistema.

‘fE;téfCIIuerzo ueerrétdé‘baae para el.delarrolldade-io-a

nndog tumbnen n lns snluncnones 0 citcunltancias qne {f
'orlginnron el estudlo. asi - cunm pnru ln formulncion de ;.‘

7_reumnenduciones de: nnjormniento u&mxnistrntnvo.;»»

Vlucione. fnctlbles a los problenms que se vaynn preuen--i
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FOMULACION DE RBOOMENDACIONES

Como consecuencia al andlisis de datos y o la formula---

cion del diagnostico yue se ekplicnroﬂ en la parte ante-

‘rior del trabajo, se tendra la posibilidad de proponer -

el desarrollo de determinado numero de posibles solucio-
nes al problema, evaluando sus ventajas y desventojas, -
presentindolas en. forma de sugerencias o recomendacio---

nes.

Esta fase se podria decir que es la contraparte de lo --
anteridr. (andlisis de datos) es decir, que Ios'elemen--
tos lépnrados y diieminadoa, se combinan en una labor de
‘intelia} debido a la bisqueda de nuevas elecciones pro-
nnjorgmiento se denomina como la "faie constructiva’" del
estudio. De acuerdo a esto se formaran nuevas unidades_
jntegradns de manera tal que proporcionen las respuestas
adecuadas a las expuestas en el transcurso de la inves--

tigacion.

" Es cdnyenlente‘tonnr en consideracion las -iguienyeq‘-u-

gerenéina.'nntes de formular las recomendaciones :

‘A) No désconectarse en ningun momento de los objétivos_

. del estudio, en especial, cuando llegue a las con---

~clusiones y recomendaciones flnnlés,




B) Tomur en cucnta Jo experienciu de trabujos renlizn--

dus anteriormente, sin apegarse a soluciovnes que se

basan en un solo modelo.

-C) Dar preferencia a los recomendaciones factibles, - -
précticns o viables, quc sen posible aplicarse de --

acuerdo a lu realidad que vive la empresn.

‘D) "‘Deshechar posibles soluciovnes gue necesiten de com--
plejos y dificiles sistemas que requieran de la par-
ticipacion de mds aAreas de estudio, cuando estas so0--

""luciones sean inciertas de lograr.

Es imﬁurtnnte recordar que la mejor solucidn serd aque--
lla gque permita realizar un trabajo o tmmn? una decision
 dentrokdel'tiempo requerido ¥ con el minimuv uso de re---

cursos utilizados.

Ln:fokmnlacién’de recomendaciones implica el;deQnrroIIB_
xbdé‘medidnp de méjordmien@§. ‘Bn_primerglhgur el analista
-;débé;ﬁ,pﬁner,en'jueko'pﬁhQreéufﬁo@bdekiﬁngj;aéién-y hu;;

‘.bilidad qreativa, y'iohﬁr4en cuenln‘todu;'lﬁs s@lﬁcidnés

Lboiiblcs.

BnVéezundo término {éndrﬁ‘ﬁge‘elegir‘iésfsugerenéiés,-vé




.

factibles analizando con detenimiento Jns ventanjns y i-’

mitaciones de cadn una de ellas.

‘A! .presentar las recomendaciones conviene seleccionar --
"80lo algunas de las mas Vi_ablee,_' ya que no es convenien-
te exhibir todas las opciones cuando éstas sean hiiy hu--

_merosas,

Cada opcion deberd acompunurse con la estimacién de los _
.costoa. la supresion de nlgunos de los requerlm:entos de
"‘»recurnos humanos, matgriules y econémi»cos. asi como de

-ulAventajau y limitaciones:

: 91_‘4.\§E§_D§ BMQQQLQEE§

"“Podemos decir que las recomendaciones que resulten de un
~“estudio se podrén clvaail‘ict.ar de cinco formas distintas -
que sonh las siguientes :

i A) Recomendaciones . de el lu;in‘llcléblsp ‘

Excl‘usién de un aiatemn'de trnbajo;' élimini\cién',de -
':l~procednm|entos o de pasos dentro de. “un procedim-en--f;;
"'to. reemplnzo, de,l'ormun. re;nslros ‘e informes: ,aur-—-”

‘presion de unidades u érganos'atknlnistrra'l,ivos, bdjili_




B)

c)

#):

vde plazus dentro de un puesto, etc.

. Recomendaciones de adicion

Introduccion de un nuevo sistemu; operaciones adi---
cionales en un procedimiento, o todo un procedimien-
to adicional; l;lna unidad administrativa dentro de la
estructura de la organizacion; programas adicjona---

tes, aumento de plazas, etc.

Recomendaciones de combinaciodn

‘Combinar el orden de lus operaciones de un procedi--

miento considerando factores como : lugar y secuen--
cia de ejecucidén, asi como la persona que las reali-

za, etc.

Rog_and-e iones de modificaci on -

Como los cambios en los prucedimie‘nto‘s o en I‘us‘opé-

raciones; redistribucion de unidades administrati---

vas, de funciones o dél«espucio de trabajo; modifi--

. caciones en las formas, registros e informes, etc.




E) Recomendaciones de simplificacion

Entradn de mejoras en lus métodos de trabajo median-
:té el andlisis de las operaciones de un procedimien-'
té; simplificar las estructuras orgianicas para agi--
_lizar los procesos de comunicacioén, deéisién ¥ coor-

dinacion, etc.

Lés~disp65iciones de mejoramiento que sugieran, deberan_
'preiéntarse por escrito, redactandose para ello un in---
forme en el gque se expongen las razones que fundamentan _
los cambios propuestos, y también que faciliten la tomn_

de decisiones al respecto.

Es conveniente que el resultado del estudio y ias reco--
mendaciones se presenten en forma condensada, usando un_
.Iéngﬁaje exento de tecnisismos y detnilqu poco entendi - -

bles.

»E{ informe constard regularmente de los siguientes ele--

] mentos L

U@ufintroduccién que resuma el propésito, el enfoque, --




limitaciones ¥y el plan de estudios, el cuerpo o parte --

4p|'-’incipnl del lnfurme donde se consngnen lus hechus."nv_—
lgumentos y Justlflcucnones,‘ln parte de conclusnones y -
recomendaciones y por dltimo, los apéndices o anexop - -
donde se. inCIulran las grul‘xcaa, cuadros 'y demas instru-
nmntos de analnsna nmnnnxstrntnvo gue sean consnderados
-como elementos auxiliares para apoyar ians propuestus y -

recomenducnones i ‘ : o : T

DlSEhD DEL_NUEVO_SISTEMA

Una vez que ‘el funcxonarlo a qulen se le ha encargado Iu
 ‘nutoridad suficiente para la toma de decislones hn esco-
'xido la(a) opcion(es) que cunsidera mas xdonen(a) ae‘da-

rd paso al diseno ‘del nuévo-gistema.

~Easte consiste en»desarroljdr’la obéién seleccionnda1pnrﬁ

darle ‘solucién al problemn objeto del estudio.

gljﬁi di;éﬁo‘aelhﬁﬁévbl;fatemnhtendfé‘qﬁe:nefuéﬁqié]bno~% - L 
’hanta que permita demostrar su eficecin.‘pé;o‘débe;d ser7 
Io nufxc|entemente mmplno parn ajustnr unq bnue que nlr-i 
o va para precxaur de manera objetiva y reallsta Ios re---> f

;querhnlentos de recursos, tlenmoa y costos. En‘particu-,

‘?lar en -nportante eupec:flcur’elqcélcuio de los coé;os,?



‘de las modificaciones e instalacion del

fppneﬁpea_del mismo sistema,
‘recursos, asi

’traba;o lntegtal

_cidon para lograr

;Habighdo concluido la fase de

- ciones, 1o que asigue es poner,

"Jo cual es responsabilidad de

'vo siateun, es inportantiaimo que el nnalnstn mnntengn

aobre todo con el que es clave.

';du a Iq -olucnon del problemu.d

~3
-~
o

nueve sistema,

En este disefio se deberdn tomar en cuenta todos los com-
Ia asignacidﬁ optimn de los_

como el establecimiento de un marco de
relebionandu'y coordinando adecuada~- =

mente nl elemento humano junto con el rlu;o de informa--

los objetivos del drea v unidad cu es--

:j tuaiq.

SUGERENCIAS PARA SBU IMPLANTACION

fonnulﬁcién dé‘tecomenda--
en préciica laa nﬁdidas de
mﬁjor;mientovque_se derivaronvde e-téa rgcomeqdacidnes,~
| | - los ejecutivos .y peiéonnl_

directivo de la énpfesa con la planeacidon y coordinacion

;dgl persohul de’qiatenms,

, 4
Dnrante el desarrollo del. ectndio para inmlantar un nue-

lan nmjorea relncionea con el personal de la empreaa y -
prucurnndu que esze le -

brunde .l unulnstu su cooperauion. Dicha situaeion»ayu-

adené. que establece un -




”grhdo de aceptucién de lus medidns propuestas.

Las objeciones a la rutina pueden crear un problema nue-

t,VO al sistema que se desen inwiantur. Sin embargo, con_
ﬁtfeguencia pueden‘ber solucionados cbn rapidez por los -~
suﬁéf&iaores. sin qbstaﬁulizar.el nuevo meétodu, yn que -
los Subérvisores debjeron de estar convencidos pre#in¥45
.nmnie de la utilidad y necesidad de la implantacion del
3, nd€vq sistema. La falta de colaboracién de los supervi-
’sofés'pudrd agrnndar'todo el‘problema, a tal grédovque -
gl método propuesto no sea aceptado o si‘lo es, la im---

«plnhiacién resultara dificil y tardada.

qunwxuna alternativa para solucionar 1o antes mencionndo

'seria’ la de realizar reuniones con el personul afectado,

':con el fin de solucionar las dudas o los probiemas que -

Be vayan'brgsencnndo. para no entorpecer el seguimiento_

' deI plan gue se propone.
En ia fase de implantacion se bodrinn distinguir tres .-

nbpectoi que abarcarian esta parté y son.los siguientes:

. La‘ ' formulacién de uh'progrdmnfpnrn,iq implementacion.

~del nuevo sistema.

' 2"¢1Ls'integrg§i6ﬁ de los recursos humanos y materinles_:




que sean necesarjios.

3¢ La ejecucion del progrurma.

FORMULACION DE UN PROGRAMA PARA LA.IMPLM?WKHON DEL’ NUE
vO SlSﬂiﬂﬂ\

El prnnﬁr puso en la formulucnon del programa de implan-
tacxon ‘serd determinar las nctivndades que ‘deben desa---

rrollurse y la secuencin de su reullzncnon.

_El'siguiénte pRso sera prec?sar‘las neces idades- en cuan-
to q759;90nnl. instalaciones, mobiliario y eyuipo, for;-
mhtoi_dé‘oficinu. manuales ‘e instructivos de trabujo.i--'
,etc.. y los recursos que seran necesarios para cumpllr -

couon la lnmlnntucion de las reconnndaclones.

Es_ cbhveniénte fijar el tnempo y fechas, en que habran -

"»de inACIarse Yy termnnnr cadu unn de las act:v-daden del~v

”g'progrnmn y nquellns en que ‘deberdn estar disponibles Ioaf"

'recuruoa antes menc |onadoa .

~1EResblCé umportante y necesnrio aclarnr qnlen Qo qunenes'-

t;l‘y de cndq;qnn deapuu elapas. Tonnggu en cuenta;lq;-




© ESTATESIS ND DEBE
SAUR DE LA msuarscn

T

naturaleza de los analistas y el grado de participacion_
gquc tengan estos en la unidad o darea en que se introdu--

cira el nuevo sistema.

Es menester advertir al personal que va a verse nfectado

:_ por .los nuevos métodos y procedimientos de trabnjo, por_

medio de programas de informacidn y orientacion subre la
naturaleza, proposito y generosidad de las disposiciones

que habrdin de introducirse.

Para determinar, el programa tendrda que sefalar o preci-
ch'isar el método de implantacion gue sea nﬁis convrénien,te_
Va utilizar y que vaya de acue‘pdo a las caracteristicas -
de‘l nuevo sistemn y a las condiciones en yue se encuen--

tre el darea o unidad a la cual se le va a imponer.

Hay distintas maneras para implantar mejoras administra-
iivas, y cada uns responde segin sea el problema de que.
se.trate o el grado de complejidad del sistema a implan-

tar.

A continuacién mencionumos los distintos métodos deé im-.

plantacion ¢

"A) Método instantineo




A)
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Proyecto piloto
Implantacion en parantelo

Método parcial o por aproximaciones sucesivas

Método instantéaneo

Comunmente 8i el nuevo sistemn es relativamente sen-

cillo y no involucra a un nimero excesivo'de unida- -~

- des, fdreas y departamentos administrativos o a un --

-gran volumen de operaciones, este método es el méas -

aconsejable y el mas aceptado en la practica.

Este método busca en forma sencilla implantar un - -
nuevo sistema a menos gue se presenten los tres ca--

qod siguientes :

19 Si se trata de un cnnmioiradiéél.,que implique -

el uso de equipo diferen@é.

2¢ Sji el cambio requiere de la utilizacion de loca-
les separados entre si por una grnn diltancia. ¥y
no se cuenta con tos medios adecundos que permi-

tan un sencillo y oportuno desplazamiento.
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«

Si la gran moyorin del personunl gue habri de - -
operar el nuevo sistema no esla convenciduv de su

‘utilidad. -

Método del proyecto piloto

.Estriba en efectuar un ensayo del nuevo sistemn en -

8610 una parte del total de la organizacfén, con la_

finalidad de medir su eficacia.

Debe entenderse que esto sclo es posible Cunn&o - .-

existe una relativa semejanza en las condiciones que

imperan en la organizacion como un todo.

Sp principal beneficio radica en que permite intro--
duéir cambios en una escala reducida, reulizundh las
pruebas que se consideren necesurias para buscar la_

validez y la efectividad del gistemn propuesto, an--

_tes de realizarlo en forma global o general.

1;Una‘faciib!e desventujn consiqtifiu en que no . siem-- "

“prefes'posible asevernr que lo que es validu para -. .

uno purle del todo lo es igual para las partes res--
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Asimismo, generalmente a los proyectos pilotos se --
destinan recursos fuera de lo normal, asi como unan -
atencion especial que nu puede nmpliars’e posterior--

mente » toda la organizacion.

Implamtacién en paralelo

'Es recomendable utilizar e! método "en paralelo”, --

cuando se truta de lu implantacidn de proyectus de_-

- gran amplitud que a su vez implican procesos comple-

jos. Este métndo consiste. en la operacion simultd--

“nea por un periodo determinado, tanto del iaiqtenn -
.tradicional como e! que se va a_'implanl,ur. Esto - -

',bermite efectuar modificaciones y ajustes sin crear

bi‘oblemns graves, asuscitados al mismo tiempo, que el

nuevo sistema 'ae encuentre funcionando normalmente -

‘antes de que se suspenda la opernc_id_n anterior.

' Este método permite que el personal encargado del --

" . nuevo sistema pueda ‘i'r-e fami |"'.fl.izﬂhdo con su ope- -

':-_rgt‘:ién sin la presion que ai‘g;_lifi"i:'h‘je'sbt.nrv_trabhjnndu .
" con la po’sibilidadh';:le cuusar efectos irreversibles. _

" También goruntiza una mayor seguridad en las ‘opera--

ciohes que se realizan ‘durante el : cambio del siste- -
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mia, ya que cualguier peligro puede alrontarse sin --

precipitaciones.

' Cuando se dé el caso en que'el mismo personal encar-
gado del sistema tradici&nal. tumbién sea el que va-
ya a opernr'el nuevo, se recomienda la progrnmncidnf
de periodos especianles de trabajo en paranlelo, pre--
tendﬁéndo con estos que no alteren ni afecten ei - -

curso normnl del sistemn gque va a ser sustituido.

Para comenzar con estu etupa de implﬁntacién en pa--
ralelo, serd necesario tener diaponibles'con ante- - -
rioridad. los manuales y circulares que permitan co-
nocer el nuevo sistemn a los unuariéb‘del servicio. _
" Ademas ee debe proporcionar al personal los elemen--.
tos o herramientas necesarios para que desarrolle --
éticientenwnte las labores que les sean encomenda-;-

das.

_Es imﬁorthn}e hacer1nbtar que no en ;pdos ]ol caiol;
‘e§ c6hveﬁi96té esgqbf¢¢§t~qste tipo'de'jmbluﬁtaglén.
e"acon-ejgb]e sélo eniaqug)lbs'pistemns cuyo fun---
éiohmniehio'iniciﬁ[‘pudietﬁldescbntroln};a,lbi usun-
riQsiQue‘yd estaban hcoptuﬁﬁraqag n};sis;énm'antg;-ﬁl

rior.. Debido.a esto, ld:impldntncién en pura]elo—;-
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.déberé extenderse sdio hasta el momentu en yue exis-
“tala; aegurldnd de que el nuevo slatemu Iuncionnru -
.ann errores y confuaiones. uneverando con segundad
. que v-puede eliminarse el sistema antiguo sin mayores _

- dificultades.

lletodo de inplnnt-cinn parcial o aproximaciones su--

cesivas

'eqe método consiste en seleccionar parte del nuevo_

"‘;a'lltéma, o pequeifias partes 'd‘el'mllmo e 'inpldml.{arlas;

tratando de no causar grandes alteraciones; 'y ’avan--‘
zar al kliguiente paso unicamente hasta que se ‘hnya‘ -

asegurado suficientemente el anterior.

~Por lo tanto, ‘podemo'a decir que este método es con -
"»~:mucho el mase nproplado para implantar sistemus de --

¢rln mgnn tud. -

\'U_VTAI tr-tnrle .de un metodo mnl lento ¥y comodo que lon S
'g'nnternorea. propncnu mias leguridad aungue en ocuaiu-"
-ﬁpes- requerird mds tlenpo del que fue .previsto inl---,,
'iéinliﬁcnt.e. No ob-tnnte ent.n ‘aparente deuventnju sc_ i

.colmensn. yu que perml te un cambio gredual y perfec- '




Stameonte controlado,

INTEGRACION DE RECURSOS INMANOS Y MATERIALES ~  ©
“Para continunr con este éegundo nspeé!d podemn§ de‘->
ceir que, una vez_qué el progrmnn de in@fﬂn;nciﬁﬁ,hn-

yn:aido conTeccﬂonudo y aprobado, el.sigqiente‘puao_

Veslribaré en feunir los recursos humaonos y materia--
“les que previanmh(e se consideraron ‘necesarios para_
la operucfén del nuevo sistemn.

.

‘A continuacidn se deberdan elaborar los manuales e --
“insteruclivos de trubdjo, los formutous de oficina; --

'tnnbién se dcherd integrar el mobitinorio y equipo, -

asi como los auministrbs. espacio, equipo, papele---

ria, etc., requeridos para operar el nuevo sistema.

lgualmente se procederid a instalar el local, o sea,_ e ,f

hrreglaribrtisicnnnnte. aéondicionahdo el lugar don--
fde ae dcsarrollen las .labores y. por ultlum efectunr

una. dletrnbucion equltntlvu del espncno.

ZZSe debera selecclonur y anacltur ul persouul que .-

5vayu a opernr Ius nuevos prucedimnentus de. trubajn‘:'
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con base en las necesidondes del nuevo sistema y al -

tipo de programa de implunl.acién.

"> Una vez seleccionado el personal idéneo y gi nuevo -’ l
procedimiento se dispondran de copias suficientes --
.del mismo para cubrir cada uno de los empleados; el
hnqlivst.a procedera a nclnrur los pasos de procedi---
lhiento. incluyendorunn' demostracidén préactica, enfa--
tizando los puntos clave dp cada operacion. - DPoste--
Ei'orment.e los empleados procederan a efectuar una --

aplicacion practica.

Es importante mencionar la utilidad yue tiene la - -
"‘d(’:cumentacién del eatuaio", ya que ésta parte és --
b.ésicame»nte' productiva para el analistn de sistemas_
y,'para su departamento, pues es aqui donde recopila_
todos los documentos y papelebl que se utilizaron en_
el éat‘ud‘a;o ¥ que ser.virén posteriormente en la rea--
‘lizncidn de estudios que Qe pt;edéln efectuar en la --

miamjﬁreé o en dreas afines con problemas afines.

A,cdntim‘naciél_l »ménc'ionaremol algunos de los documen -
tos mlis',ilmortnntea 'uti‘l‘izﬁdosv en el estudio"y que -

pueden servir para otLros :




. ANTECEDENTES

OBTENCION DE LA .
INFORMACION .

ALTERNATIVAS DE
 SOLUCION.

"

‘Solicitud del estudio o la --

informacion que determing el _

estudio.

" Cuestionarios levantadous, dau-

tos estadisticos utilizados -

'y d!agrnmasjqué se elnboraron

" Determinacion de los puntos -

o mejorar, deficiencias de---

tectadas, propuestas para su_

‘solucién y diagremas recomehn-

dados .

Lo constituye 1ap‘actividudea

que se llevaion a cebo para -

vimplantnr‘lnu recomgndbcio-{-
vf,nen. Ademia de inclnit,la .-
‘;ﬁnfoﬁnacién que ae'conaidere_
_ﬁgftinente‘pnrn‘net‘utiliznda

en el futuro.
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EJBCUCION DEL PROGRAMA DE IMPLANTACION

ﬂna yei'cubierioo los pasos anteriores, se procedcié.
 p~b6ner en operac‘dn el nuevo siitema; asignando el _
.método -de iﬁplnntacién que ﬁreviunmnle se hayn se---
lecciuhado. ejecutundo fns uctividndes brogramhduﬁ -
val efecto y snguiendo las lineas directrices estn---.

'blecidas en los manuales € instructivos.

._En el momento de realizarse la implantucidn se po---
drdn elaborar circulares con el fihbde darlo a cono-
’qér a sus usuarios y deberda continuarse con la labor
‘de informacitn, persuacién y orientacion hacia las -

personas que se vean involucradas en el cambio.

“'En -eguida pondremos un ejemplo del modelo de red de’

actividades para la implantacién de un sistema, el -

~cual podré adaptarse segun las necesidades de cada ‘-

_ procedimiento en particular.
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EVALUACION

Ya - que ae ha implantado el nuevo sistema administrativo,

- es imprescindible que el pérsonal que se encargdo de su -

implantacion, se mantenga informndo de su aplicacidn con
el fin de comprobar la eficacia de las mejoras in:troduf-
icidas y, 8i se da el cuso, recomendar las medidas co----

rrectivas mas viables.

TECNICAS DE_ INFOMACION

Las constituyen bhasicamente .los ,me_canisltbb empleados pan-

ra la obtencion de la informacidn necesaria para corro--
borar la eficacia de las mejoras introducidas, ya que --
éstas son muy variables de acuerdo a»las caracteristicas

de cada dependencia, drea, unidad, departamento, -etc.

AlI)l’(‘"ll DE_MEDIDAS (IRRI'X}I‘IVAS

De acuerdo al resultado que se obtenga de las obaerva---

cnonea que se hagan durante un’ periodo rnzonuble de ope-

' 'rn(:lon del nuevo aistema,» se podrnn encumendnr modl fica-
blones o ulgunoa combios A alguna de las partea que com-

ponen el mi smo
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Es importante conocer losrrcsulludns de) nuevo sistenmn -
antes de tratar de introducir medidas correctivas de mi-
nern precipitada, en el instante y lugar en que seVpre--
séntén o'deiecten, a menos qué fuera muy elocueﬁtc'y por

1o tunto fuese necesario introducirlas.

"Esto resultu recomendable, ya que en algunos casos o --
sojucion a un problema purticulor resulta parcial si no_

':se'corrigen las causas que lo generan, y €stas pueden --.

estribar en otros niveles de-operacién.

MANTEN IMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

"Es la Gltima fase de un estudio de sistemns y lu que ---
quedn latente, ya que la revisidn qgue se cfectia en esta
fdae no sélo trata de determinar si se lleva a cabo o no

.e]rprocedimiento establecido como resultado del estudio,

sino que en vista. del dinamismo de las empresns detecta_

"loa cwnbnos lnternos © externos que hun repercutido en - -
‘dernclencias en Ion procodunnentuu [+ ndaptacion que se -

TleAhun hecho_a gatoa snn,quednr estubleqldos pur escri--

to.
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.. La pe&iodicidua'de la revisidn‘qyédurﬁ estabtecida con -
pase en ia'senci![ez o complejidad dei procedimiento. ta
c.:‘ual no debera ser menor a. . tres meses después de h:ibers_r;
»finplautado,iya'que en ese Iapsb se estufﬁ adaptando el -
pérsbnnl a ese procedimiento y por lo tanto no estara --
dqndo sus mejores resultiados.

- Siendo lo mds recomendable establecer una revisidén pe---
-rr'ﬁdica de acuerdo a las necesidndes de la empreswy sun--
que en ultimn instancia queda determinada por lan expe---
ri‘éncia que se tiene en cuanto al conocimiento del dina-

'v_imismo de los procedimientos.

Lﬁi resunados de esta etapa pueden ser desde un regis--
tro de la reviuidn; modificacion en una parte del proce-
‘dimiento, hasta la deteccién de ia necesidad de un estu-

“dio de eistemas y procedimientoe.
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T11_ MANUALES _AIMINISIRATIVOS

" CONS IDERACIONES PRELIMINARES

* DEFINICIGN

Los manuales administrativos son-un medio de informacion
util y necesaric, que representan en escenciua un canal -

;para comunicar las decisiones de la administracion, con- .~

cerniente a la organizacion, politicas y procedimientos_

dentro de uné empréba.

' OBJETIVO

Los manuales a(hni,nistrdtlvoa'tienen como propésito comu-

nicar en forma ordenada y sistemdtica la informacién que

sea necéadriq a la empresa y unidades que la forman.

S_‘qkifm,'_‘e_l“iytep‘ de aplicacidén, los menunles permiten cum--. . '

iplir, e‘fnu'-HeA otros, .los siguientes obhjetivos generales. :.
A) -Preiéntar un panoruma general de la empresa.

B Determ'inar, las funciones encomendndus a cada un,idu_d;_ L




‘D)
By

F)

administrativa.

- Contribuir a la ejecucion correcta de las tobores --

encomendudas al personal, v probiciar la uniformidad

¢e5 elkirnbajo.

:Ahorto de tienpb y esfuerzo en la realizacion del --.

trabajo.

V:Suministrar'infornhcién béasica para la implantaciodn_

-de medidas de reforma administrativa.

‘Se utilizan como nadip de integracidn y orientacion_

al peésonal de nuevo ingreso, facilitando asi su in-

corporacion.

:sonilqﬁ}mnnunles adminisirati}p. uﬁ prdddéio-Que en 19i~¥'
'l j6ltlﬁbs.nﬁos han tomado ﬁénh.jmbortaﬁéja p6EdJQIffunc}oQ
 ndﬁienﬁo'ddecundb d¢ las empreaéu. Los manuales ﬁdmi---
 nistr§tivos se han derivado de la l@bér del(ndni‘iatrn--
fdbr; qgé considernﬁdo 1a necesidnd de crear un orden y ol
“un Qistenmjen‘las nctiQidades que . se désérrollﬂh en la -

.nxéhprésn.'se ha yistd obligado a la utilizacién de éstos,
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huscando que la lubor dc los mismus cubra lu necesidad. -

de mantener comunicado at personal idoneo de ltas modifi-

caciohes en las nctividades de lu gereucia, con respecto
a ' la organizacion, politicas, procedimientos y programas
que entregodous por escrito son imprescindibles para que_

una empresa sc¢ desarrolle eficientemente.

UTILIDAD

'Es ‘de sumn importancia la utilidoed de tos manuales ya --

que a consecuencin de ellos se ha dudo vida a una ‘seric_

-de ‘técnicas de la administracion moderna, como la valua-

cién de puestos en la administracion de salarios que han
hechv gue 108 manuales administrativos sean una herra---
mienta insustituible parn el director gue requiern tener
éh su empresa, el personal capaz y necesario para garan-
tizar e incrementar su presencia en el mercado logrando_
con ésto aumentar ln eficiencin de lu organizocidn. Los

manuales administrantivos revisten una gran importancia, _

‘ yhfdue,qemuestrsn>su utilidad basindose en )o@fsigqiep-ﬁ

1L_ Se,ucentdan los objetivos de In _empresa.

2. Se . clasifica In estructura de lu organizacion y de . -
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sus responsabilidades.
3. Establecen !a guiua del trabajo a ejecutar.

',lﬂ "Sefialan la uniformidad en la interpretacion.y apli--

cacion de las politicas. .

5. ‘Incluye el orgunigrama que muestra la estructura - = o

formal de la organizacién. =~

'6. La descripcién de courdinacion de las actividades --
que se deben cumplir en cada uno de los puestos de -
la organizacion.

7. Lﬁ manera de llevarlos a cabo.

8. Reviaién constante y mejoramiento ‘de las politlcqs.y,

procedimientos,

9. .Eliminacion de duplicaciones innecesariuas.

'JLo- requi-itoa que debe reunir cnda per.ona que de--fr'”'»

”nee ocupnr un puesto en ln organ:zacnon

iii. JEj f]djo;de la_informadidh'Qdministrniiqu




12. Indican las (urmas y rcopourtes gque deben prepararse -

'y munejarse.

13. Auditoria interno de puliticas, procedimientos y - -

controles.

14. E! adiestramiento de supervision y desempeiio a nivetl
ejecutivo.'

EL MANUAL DE CRGANIZACION

CONCEPTO

Documento interno de la empresa en' dounde se p'lnsmn la --

estructura y funciones de la misma.

umummi Que depende de quién?

. FUNCIONES : Qué debe hacerse? Quién debe hacerlio? y' .-

objetivo de lo que realiza cada quien. = "

| IMPORTANCIA

'Si unn de lns tareas a realizar por Ila adminisiracion P



‘son el -organizav, delegor, supervisur y estimuliar la - -

ejecucion del trabajo, podemmos decir que la planeacion. -

de la organizacion es la que cristaliza estos aspectos, _

‘conjuntamente con los ovbjetivos de la cmpresa.

Es lmportnnte senalar que el manual resulta oneroso y --
hay que evaluar si los beneficios que se van a obtener -
son suficientes para costear su valor; el cr}terio'de_f_
dé los administradores influye de una manera determinan-
;e’pﬁra dilucidar Cuanto va a servir en relﬁcién a lo --

que va a costar? este docuwento puede abarcar a toda la_

institucion en general, o a cualquiera de sus dreas has-

ta nivel departamental.

CONTENIDO DEL MANUAL

El manual de organizacidn interno es el instrumento ad--

ﬁnnistrativo cuyo objetivo‘es integrar informncién relaL

.tnva a la- organ:znc-on de ‘un orguninmo social en su con-

'fjunto. 

~EIl cbntenido del"ﬂnnual puede variar, ya que no existe -

’:Aunu eatructura uniforme con respecto .a epte. “Sin embar?

‘gq;'podmmos decir que dicho documento cuntlene inrormm

frcion ordenndu, ‘detallada y sistemitica sobre los si-----



Buientes aspectos

A)
B)

)y
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F)

.Q)
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Indice

introduccidn
Antecedentes histéricos‘
Marco juridico
Atfibucionea

Obietivos

Pgliticas

Organigramas

Descripcion de las dreas

 Descripci6n de funciones

"Descripcion de puestos
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A continuacion se presenta una breve definicion de cada_
uno de los rubros gue integran el manual de organiza----
cion, incluyendo algunos criterios para su elaborncidn.:

‘A') Identificacion

E!l manual de organizacion debera indicar en primer"-

término. los datos siguientes

- Numbre oficial del organismo, empresa o unidad a’' -

que 8e refiere.
- Titulo.
.- Niveles jerér’qui‘coa q’ue comprende’.
- Lugar y fecha de elaboracion.
.o ﬁﬁﬁ\ero de revision, en su' CAaBso.

- Numero-de ejemplares impresos.

'B) Indice

En Ia relacién l6gica y ordenada de los capitulos --




C) '1.
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que‘confurman un documento . para. su integracion, unn_

vez identificados dichos capitulos, sec les nsignard_
f#nlhﬁnwro rumﬁn;’dé ﬁcuéfdu al orden en que deben --°
‘&pnrécef én‘el'prupid documento y‘seﬁnlandd con hd--
v nwros ardbigos la pigina correspondiente parn su lo-

cal izacidn.

Introduccion L : . .

A El‘proﬁéaitq.de'la intfod;ccféq‘ea ekpoﬁei-l?l moti-
.vos ¥ lQ finulidad del documento y explicar su cén--i
55teﬁfdo en funnnvgenegal. ‘Para_tal éfecto,‘ap sugie-
‘:re‘qpe la redaccioén sen cléra. cbnciqu y comprenai?;
;‘ble} gue se incluya informaciodn acerca del émbito de

“su aplicacién, de los usuarios del manual y ﬁe'lol:-

alcances de su elaboracion, de como eaié formulado, _

'idecirle a la gehte querpuede esperar del menual y --
';Qué'repréeentd una xnia de'nu dontenidu; Por ultimo
= convnene que 1a . introduccion contenga un nmn-aje de

.la mas altn autoridad. de lu |nstltuclon de que se -:
ftrnte. para que el personal vi-ualice la |mportancin

que el nmnuu|~represenzn pnrn la empreuu;
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Antecedentes histéricos

Se refiere a la descripcidon cronolégica de los as---

pectos mis sobresnlientes sobre la evolucion de la_ -,
entidad, destacando las rnzo:nes'o,cnusab que le'-,d‘i’e-
ron origeq. "Se sefialardn también lna_.dinposicioqen'
juridicas y/o administrativas que motivaron la crea-

cién y/o modifi;:acién de su estruclura”.

Marco juridico

El ,u‘mrco juridico estda integrado por el conjunto de_

disposiciones y lineamientos que enmarcan.y regulan_

’d‘i‘r‘ecta'mente. el desarrollo de la empresa. Se reco--

mie'ndn que para su elaboracion se relacionen los - -

nmombres de los principales ordenamientos juridico---

nﬁniniu’trati&da en vigor.

"La'v‘enun'c‘ia'c'ién de los lineamientos se llevara a cabo:

en_ el siguiente orden jerdarquico descendente :

1. Di aposicidn_es -consti I.Ju"cionrules.
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3. Decretns

. 4. Acuerdos presidenciules

‘8. Acverdos secretariales

6. Convenios

-7. Reglamentos

8.. Circulares y oficios.

‘Dentro de estns agrupuciones se seguira el orden - -

cronolégico en que fue expedido cada ordenamiento.

Se sugiere anotar el nombre completo de estas dispo-

‘siciones y la fecha de su qulicacién en el Diario -
‘yﬂ)fic}ulfde la Federacion; de esta dltima se anotard_
,‘.con nimeros ardbigos el dia y el afo, y con nimeros_

‘romanos el mes.

-Atribuciones .

'}oh el prupdsito de delimitar el dmbito de éompeten-

icin de la empresa, es indispensabie citar las facvl-
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tades que le hun sido concedidas en el instrumento -

juridico de creacidon, por lo que serd pertinente se-

~fialar el nombre completo de los ordenamientos, el --

numero de capitulo, del hrticulo, la frnpcién y la -

fecha de su publicacidn.

Ob]etivoa

Debgrékcuntener el proposito y los fines que se pre-

tenden alcanzar con el manual, considerando la nece-

ajdnd‘de mantener informado al personal clave de los

cambios en las anctitudes de -la direccion.

.Politicas

Este apartado debera contener la'aeacrihbiéﬁ ﬁe(a---

“1lada dé los lineamientos que -deberan regir a-los --

»‘gjecutiqu y subalternos intermedios en la tomn,de'-

jdqciﬁiones para. la 6ptima iealjthclén’de'ldanuhcio;

nes -y pnrn']ngbonaecucién de los 6bjeti§on fijados.
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Organigrama

‘Es 1a representncion grafica de la estructura orgda--

" nica de la empresa y su objetivo fundunmntal es de--

finir funciones, responsabilidades y la ubicacion de
lés‘actividades. Estos a su vez pueden ser de dos -

tipos

. = Organigramas generales

- Organigramas departamentales o suplementarios

.

tructura de la empresa completa, mostrando un pa-
norama de todos sus departamentos o cumpunentes -

principales y de las relaciones entre ellos.

. Estos indican la érkanizacibnvde céan*undvdé los
'departd@entos'principales de la en@rein,~referen¢
‘te @ relaciones. autoridad y obligaciones dehtfp_

de cada uno de ellos.
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Descripcion de las dreas

Se refiere a la relacion y'n la- integracion de las -
dreas que constituyen ln empresa; ordenadas jerdr---

quicamente e identificadas por'un codigo que permi--

‘ tn reconocer lu relacion de dependencias y gutoridad
. éhtfe los distintos niveles que conforman su estruc-

tura. Es importante seifalar el objetivo de cnda - -

drea, su localizacidn dentro del organigruma o sea,_
de . quien depende y quién se suburdina.a ella. Es --

conveniente localizar si existe cualquier tipo de ---

autoridad staff.

Es indiubenanble que la descripcion de las dreas ne;

inicie a partir del primer nivéi-jerérquico,del or--

gnnigrmna y posteriormente de izquierda a derecha y_

de arriba hacia abajo, fijando un c6digo numérico a_

'cada una de las dreas que conforman el orgenigrama -

estructural hasta el nivel departamentél.

‘~El:cédigo se integrard conforme. a los niveles jerar-

_quicos que'tengh 1a es@ruc;ura ¥ por un numero de;f-

ktérminadq de digitos, es decir, un digito para el -

prlmef,nivel, 2'di¢ito§ para el segundo, 3 hqrn él -

‘tercero y asi suéésfvmncnte hasta llegar al nivel -

qué.corfespondg}'
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Descripcion de funciones

En esta parte del mnnuul se describiran lus funcio--

nes de cada area huspa nivel departitamental, inclu---

vendo a la autoridad de linen o staff que cumplan. --

funciones de cardcter permanente.

Al definir las funciones de cada area se debera cui-
dar que estas. guarden un orden atendiendo & su im---
portancia y naturaleza. ‘

La‘descripCién de las funciones deberd inici;rse con
un verbo . en infinitivo, tomando en cuenta el nivel -
ierdrquico del area y la naturaleza mismao de la fun-

‘cidn.

Es importante recalcar que las funciones o describir
serdin las que le competen al drea y nou al puesto.
Descripcion de puestos

Comprende la descripcion de Ias actividades, respan-'

sabilidades, autoridad y las principales relaciones_

‘de un puesto. Es ihportnnte_nclarar yue la descrip-

‘cidn del puesto trata sobre el trabajo y en si no .-
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sobre el trahajador.

Podemos decir que en la descripcion de un puesty, ---
tenemos que incluir por lo menos los siguientes da--

t6$ P

f Nombre del puesto descrito.

Departamento, drea o direccion a la que pe?renece.
Funcjén pfincipal quévdebe cumpl ir.

Que puesto depende directamente de un superior con
el fin de informarle el resul tado de sus activida-

des.

Que puestos dependen de un superior y gue a su vez

le informen el resultado de sus actividades.

- El puesto o los demds con lop que debe trabajar de

. manera coordinada.

Una descripcion muy general de las actividades que
le cbrresponden al puesto, cumplir sin sefalar la_
;mdnern de hucerlo, ya que ésta se indicnrd en el -

~1ﬁnnunl de procedimientos.
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DISTRIBUCION Y CONIROL

Se prbcederd a su distribucidn.‘una‘ve;,qhe el manual --

.esté concluido, elaborado e impreso.

-Para estov se recoumienda desarcvolliar una serie de plati--

cas de difusion e instruccion acerca.de su uso, con el -

. personal! encargado de realizar las actividades indicadas

.en el mismo.

'Repulta imprescindible que las personas directamentg in-

volucradas en el uso de los manuales, conozcan a detalle

au_cdntenido a efecto de yue se tengsa el conocimiento --

.suficiente del mismo y se puedn consultar en cualquier -

momento sin nminguna dificultad.

REVISION Y ACTUALIZACION

‘Resulta Qeternﬂnanperllevnr a cabo revisiones ée;iédicnanx"
“déi‘mnnunl. ya qué la’utiiidad de éste radica en. la ve--

"racidad de la informacidon que countiene, poi lo yue es --

recomendable mantenerio permanentemente actualizado.

Para que el manual quede nctuulizddo es impofphnte adop -
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“tar medidas en el momento en yue existan cambios, o - --

efé@to de que este no vayan quedando obsoleto; esto re---

‘qnieré,dé una revision permanente. La finhlidnd.de,ld'-
" actualizacion consiste en saber adaptar las politicas de

.cambios administrativos que se derivan de la propia di.-

namica organizacional.

‘Con el proposito de facilitar el archivo de Ia actuali--
 zaci§n de los manuales (0o del manunl) es recomenduble --
~utilizar carpetas con nrgdlins o, en su defecto de esﬁi-

rales, lo cual permitira la sustitucion de hojas cuando_

-asi se requiern.

- EJEMPLO

‘A continuacién presentamos un ejemplo del manual de or--
:'gani:acién, de un departdnehtu de cbnnfcio éxterlér dé;-'

“una orgnnlzncxun inportndoro y exportudorn de productos

'i> alinnnticioo.
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INTRODUCCION

Colaborador y Amigo

Consciente de las necesidades basicas de orientacion para el me-
jor cumpl imiento de su trabajo, ponemos en sus muanos el presente

manual de organizacion del departumento de comercio exterior.

Este manunl, es el documento en el cual se detatlian las funciones

encomendudas a8 esa importante area de nuestra empresa.

Estamos seguros que este manual le sera de gran utilidad como me-
dio de consulta y como npoyo técnico, para el mejor desempeno de_

su trabajo.

En la medida en que nuestra participacion sea mis efectiva, en --
esa misma eslaremos coadyuvando al mejor cumplimiento de lous ob--

. jetivos de nuestra empresn.

La il\for@cion contenida en este mnnual h‘u sido fruto de un minu-
cioso,umilisris:. ‘n‘o obstante sert bien recibida cualquier nbservé-‘
cion que se »formule tendiente a mejorar o complementar este estu-
dio. ”

ATENTAMENTE




A) -OBJETIVOS

Interpretar adecuadamente la inforﬁncidn gue se_
recibe de fuentes extranjeras sobre fiuctuacio--
nes de precios en el mercadv internacional, a --
fin de contar con los‘elementos de juiciolnece—-
sarios para la~comerciulizucién de los productos

que moneja la empresa.

Lograr que las contrataciones se celebren en la_
forma mis provechosa para la empresa, cubriendo_
los requisitos marcados por‘lns dependencias - -
oficiales, a fin de evitar cualgquier anomalia --
gue perjudique el curso de las operaciones de --

importacion y exportacion.

"B)  POLITICAS

Previamente a la celebracion de un concurso para
la importacién de un producto, debera prepnrdrsé
un estudio sobre el mercado internacional del --

producto, a fin de informar a los altos funcio--
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narios de ln compuiiiana sobre 108 resulitndos del -

mi sno.

Las solicitudes de los permisos deberdn estar -

firmadas por la gerencia general y rubricadas --

por el jefe del departamento de comercio exte---

rior,

Se decbera mantener coordinacidon permanente con -
las dreas de operacion sobre los avances y cum--

plimiento de los contratos.




S JEFE

. DE
_ DEPARTAMENTO
. * SECRETARIA
JEFE JEFE JEFE
SECCION SECCION SECCION
COTIZACIONES ESTUDIOS PERMISOS
Y ESTADIST. ESPECIALES Y CON. CONTR.
AUXILIAR DE _ ENCARGADO X
+REGISTRO DE DE
. 'COTIZACIONES ARCHIVO
AUXILIAR
L UDE

- 'SERVICIOS = -

1

GESTOR "DE

PERMISOS
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DATOS DE 1DENTIFICACION

' A) DEPARTAMENTO ' | OOMERCIO EXTERIOR
B) PUESTO _ ' JEFE DE DEPARTAMENTO
RESPONSABILIDADES
DIARIAS :

1. Interviene en todas las negociaciones sobre importat

- ciones y exportaciones, hasta fincar loa contratos -

‘respectivos.

2. Dirige y lupervind la realizacion de todos los trd--
‘mites oficiales necesarios para obtener lo-y permisos

' Zde'vinv:port.acién ¥ exportacion,

'.‘;34 ‘lnterpreta ndecundamente la inrormncion reclbidu de

s tuentes extranjerns lobre flucwaclonen de precuos -

~en el mercado int.ernacwnal.

1. Revisa y pondera el cbnteljl_idol,de ia cartn informati-




va sobre las cotizaciones, movimiento de granovs y. --

oleaginosas enh el mercado naciohal 'y expectativas de =

”con_echus en el plhno internnc’lunal;.verificnhdo que _

los datos contenidos en la-carta antes mencionada -- -

estén. correctos,

Atiende las solicitudes de informacion giradas por -

2.
‘1la Secretaria de Comercio y Fomento Industrinl, en. -
relacion a inportncionés y/0o exportaciones de ‘los --
productos que maneja lu empresa. 7

3. Paryicipa en reuniones de trabajo con diversos 'coqni-
tés para asuntos internacionales.

EVENTUALES -
Participa en mlnionéalrcdmerciule- en el‘eiterior. -s

as{ como en cuaiquier asunto que beneficie ‘la lmpor-

,‘t'a"d:it.'rn y exporiaclén de los productos que mﬂn.ju la_

cmpresa.
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DATOS DE IDENTIFICACION

'A) DEPARTAMENTO ,‘ : OOMERCIO EXTERIOR
'B) PUESTO . - . SECRETARIA
RESPONSABILI DADES

DIARIAS :

1.  Toma dictados y/o Eecjbe escritos para su mecanogra-

v{ia.

2. Controla minutario de'correspondenc!a.

3. Atiende y efectia llamadas telefbn;cq-.

1. 'Elnbbrartfnducciones sobre publicncﬁongs que se re-- .

 chen en el departamento.

2. Atiende Lrnpajé. especiales encqnnndndos por su je--

" fe.
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DATOS DE TDENTIFICACION

A) . DEPARTAMENTO - . . ‘ o OOMERCIO EXTERIOR

B) PUESTO JEFE DE SECCION DE -
PERMISOS ¥ CONTROL -
DE . OONTRATOS

'RESPONSABILIDADES

DIARIAS :

1. Recibe y autoriza lus solicitudes de importacion y -

exportacién de la empresa.

2. Supervisa la realizacion de todos los tramites ofji--
ciales necesarios para obtener los permisos de im---
portacién y exportacion.

3. Rev'i-a y autoriza los pagos bor los t'rémril.e's"?derivu-‘

‘dos de los permisos de importacion y exportacion.

4. Celebra los contratos necesarios por i:‘m)‘ortaeit)h‘ y -

exportacién de productos alimenticios.
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MENSUALES :

1.

Elabora reporte informativo de los permisos de im---

portacion y exportacion trami tados.




A)  DEPARTAMENIO e - COMERCIO EXTERIOR

DATOS DE IDENTIFICACION

B) " PUESTO . o JEFE DE. SECCION DE -
COOT1ZACIONES Y ESTA-
DISTICAS

REPONSABILIDADES

DIARIAS :

l.v _.Obl.nene int‘ormncion en relncion a lns conzncioneu

de precuos de. los: produch’)s que mane,)u ia empreau.

2. Elabora gx;a'ficaa y estadisticas indicndo:;aa de .pre--

cios internacionales.

1. Elaborn cuadro de estimncxon de precnos de productos_'

agracolus de dxveruns plazns




122

1. Ciérrn-cuadros estadisticos indicadores de préciqs -
interpacionales por'producto.
'ANUALES :

1. Elabora, en ‘base a los 'cuadros de cotizaciones mene--

suales, grdfica. comparativa por aios.
2. Elabora grafica estadistica comparativa anual por --:
. producto. '
EVENTUALES :

1.. Representa a la'ehpfeaa ante otras coﬁbaﬁias cdahdo_

~ asi lo indica el jefe del departamento.




f”;l.' Fonnula un consolidudo de los resultados obcenidoa—?

DATOS DE LDENTIFICACION

A) DEPARTAMENTO . COMERCIO EXTERIOR .-
Bj  PUESTO - e - “JEFE DE SECCION DE ESTU- -

. DIOS ESPECIALES

- RESPONSABILIDADES |
_DIARIAS :

. 1. 'lnvestign el mercado potencial de clientes en’ei'éxf .

tranjero.

2. Cbntactﬁ con los clientes potencinles y les entrégn;

" o envia cotizaciones de lus ‘productos de la empresa.

en la negocnnu:on _pnrn incorputnr cllenten « la em- jw;u_i'

presaf




1.

"asi lo .indica el
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Reprelenta 8 la empresa ante otras compnnlns cuundo

;efe del Depurtamento.
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' DATUS 1LE 1DENTIFICACION

A) DEPARTAMENTO - . CUMERCIO F.x'mmm
. B) PUESTO e © AUXILIAR DE REGISTRO DE -
- o omxzacxom-:s

S 11.  RESPONSABILIDADES

DIARIAS :
1, 'Recaba 1a inl‘bnmcién.iel‘éreﬁie a las thizaqidﬁel»-;~"
de r-pr‘éci_os. ' ‘ .

‘2.  Formula la cédula comparativa de las cotizaciones de

precios de los productos que maneja la eﬁprela:

e Contribuye en la elaborncion de ¢ra(|cnl y estadl-u'

ticnl indicador-- de precion internnclonale.

l Atunde trabnjon especlulel encumendndon por au je--"

fe. [
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DATOS DE IDENTIFICACION

'A) DEPARTAMENTO : . COMERCIO EXTERIOR
B PUESTO . GES1OR DE PERMISOS
RESPONSABILIDADES

DIARIAS :

"1g  Requisnta el formato de ”Sollcitud de Penniso de Imf o

‘ portncion o Exportuclon y lo preaenta en 1a depen-- f

dencia otiulal correspondlente parn su trmmtte.,;_

-2 ,Efectua el pago cortepondlente por los trémites - .

B efectuadoa

! 8;~'Reqululta en caso de lmporeacion. los fdrmnlos -de -+

:' ;ii"Credito Cumerclal" v Cbmpromiso de Uso o Devolu---fl‘

‘cion de Diviaal y renllza su trumite ante la in-tl-;

'ftuclon de credito correapondlente.,




1. Coht_rgta a un agente ‘aduanal 'pﬁal‘jn;due‘fae enenrgc@e.’del.

introducir -al pais'"'lu,“tn‘erch'n'ci’a'-i'e_aﬁeciiva.’-‘ —'
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. DATOS DE- IDENTIFICACION o AT
A} DEPARTAMENTO 'OOMERCIO EXTERIOR & .
By PUESTO ENCARGADO DE ARCHIVO Y - -
k © " REGISTRO DE CORRESPONDEN-
CIA - '
. RESPONSABILIDADES

5 _Recibe sollcltudel para la re-lizaclon de tr-nitel - ’

—de ln‘portlcion y exportucion y dmo correnpondenela -

relnclonada con el departunento. ’

2. '~'Re¢i‘l_tAra en el coatrol establecido la corresponden--

E ‘cia recibidn.

";'_Intozrn oxpedlonte por clda operncion de- iuport-clo

r_‘,"of exporuelon efecwadn por la onwrou. »
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- l ;‘f,f\t'ie__hde ‘trubajos especiales. enéqt'r_lendédb's;'por su 'je‘-”. -

o fell
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

"A). DEPARTAMENTO =~  OOMERCIO EXTERIOR . =

'B) - PUESTO S S ,,AUXleAnDEsmwlcwsf

11. RESPONSADILIDADES
'DIARIAS :

AR P C‘I‘ﬂs‘ificdf‘por destino la ‘covrt_'eepo-nde‘ncla' que s¢ deba

. v entre:gar?a;dep‘endencipn externas a lfn empresa.

2. Acude a entregar o re‘cibirdocmnenl.m;;lén vrelacionra"da

‘con la empresna.

' ,Altrl'ehdé”»t‘l:a‘_bé;i;i‘"‘e:sbef{:"l‘hl‘es;:gn'cqgnéhddﬁﬁq:parﬁ su je-- .-
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" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manunl de procedimientos es el documento informativo_

que consigna un conjunto de instructivos delpﬁocedimién-

tos'pertenecienten a.un mismo. sistema o subsistema de Ia

- empresa.

El mﬁﬂual_de pbocedimfentos_es'el docunmnio que regla---

_lﬁgntu por escrito los pasos a seguir para la reglizucidh

‘de un trabnjo, indicando la manera de cumplirios, la - -

forma en que deben elabururse y mnnejnrse'y yue puestos_

-gdében‘interVenir especificamente en cada paso.

. Son loa manuales de prucedinﬂentusvloa que plasmen. los -
‘ resultadoa de una buena organizacxon y coadyuvan ‘a.crear

.?_una mayor eflciencia de. Ia empresa, detectando una nna-?

decuadnkeptructurn organizacnonnl modlflcando la orga--

'fnizhcién por ser-éonveniente, nhurrnndo tienpo nl funnur

utinn- de actividadea y evitur controvarsial acerca de

’:como realuzarlo,,au:mnsmo tnejorando el control ‘al scha-

'lhr quien y conm debelu ejecutnr una actividad.




PLANEACION DEL CONTENIDO

- ACTUALIZACION -
-\tos para que estos no caigun en la obaoleacencia
' DISTRIBUCION

~cunnnte mns numerosos en los nxveles de operacion. de -- .

"5ahl que su distrnbucxon sea mas generalizadn y eapecnfi- ?

 ﬂ1ﬂ nms aproplndu consldernndo el volumen de procedlmien-
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Considerando que en un procediiniento 'se lleve un nimero_

“detégmiﬁado~de‘dias de. trabajo y-en virtud de que én‘ldp

. empresas se llega a tener en ocasiones innumerables pro-

éedimientds;Aea apropiado dedicar el tiempo necesario o

‘la planenacion de su contenido.’

aDeben hacerse revisxone- périédieas*devloa‘procedlmieh-Q‘”

Por su ndturalézd=rutinaria los procedimienioa'lon logi -~

I entre» Ql l.o-. :

tou uentro del mnnunl es. Ia anguuente 0]
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- ‘Primerumente.se disf/vibuirin los manuales de procedi -
mientous a cuda una de las personas que dentro de Bus_
‘responsnbilidades esté el llevar a cabo las activida-

'des que Ie”competgn.

- Eﬁ‘seguidn cada depurtunnntb~deberd tener los manua--
les de procedimientos que se relacionen con sus res--
ponsabilidades, conteniendo un indice de los mismos .a
fin de que puedan solicitar un ejemplar de los que --

les interesen en particular.

"« 'Por-ultimo cada una de las areas debera tener en su -

poder un manual de procedimientos para révisar!qh,be-
" “riédicamente, con los jefes de departmhento y con‘el_
fdepnrtnuunto de sistemas y procedunnentos. a efecto -

- de hacer las modificaciones pertunenteo.

A contnnuacnon se descrnben las pnrtes que debe contener  fj

eI manuul de procedtmnentos H

; DMnual de Procednmlento-
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- PRESEN"I‘ACION
- OBJETIVO LEL PROCEDIMIENTO

e POLI'I‘ICAS Y mams DE OPERACION

- DBSGUPCICN DE ACT1VIDADES
- FORMATOS E lNS']mleOS

A continuncién presehlamos,cnda'unn de las partes del --

manual de procedimientos ejemplificadus con difervent..es

‘funciones de un organismo oficial dedicado al cu‘idnduAde'

- la salud. .
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‘ MANUAL?EPROOEDIMHTOB

DE UN ORGANISMO OFICIAL DEDICADO AL CULDATX)
DE LA SALUD .




INDICE
PRESENTACION

OBJETIVO

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION =

‘DESCRIPCION DE ACT! V!'DADES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PRE&I&NTACION

~El proceso de ndquiaicidnen reviate gran importancia, da-
d_oy que, a través de él se provee a las unidades adminis-.
trativas del organismo, de los recursos materiales nece--

sarios pain su buen funcionamiento.

El preasente manual detalls el procedimiento para que una-_
direcci6n general adquiera directamente los.bieneu éon-~-
ffbrme a la normatividad existente, atendiendo que este --
‘tipc‘: de compras deberd téner un caracter urgente y col;---
forme a‘l Ill)l-llo preestablecidv. Cabe aciarar que este - -
pr@ce-o es cﬁnplementnrio de algunoa otros de naturaleza_
.“I‘iniilur. tales como compras consolidadas y compras de - -

concurso.

Este docqmento tiene como propésito, orientar al personal
responsable de las adquisiciones en Ia ejecuqién d§ cada_
; nctiviand.‘ difundir las pol l'ticl. y nofnﬁu de opell'ync.ién -
Lenla mterin. nli como preaentnr Iou formatos a utilizar .

_con llll relpectlvan instrucciones.

Por iil‘q.i_m debe sehalarse la imporiancia de actualizar --. .
- ‘con‘atqntemont_e__eate instructivo, conforme a las modifica-

ciones que sc catablcezcun,




 OBJETIVO

‘#iréffizér gue las adquisfciones qué el or--
¢-niu’n realice pira su operacion, satisfa--
g-i de manera racional y dentro de un crite-

.terio de coa§u4b§neri¢io, las néce-idﬁdesvéé

" . 1as unidades que la integran.
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IOLITIGAS Y_NAMAS DE CI’!IMC](N

Todo movimiento de baja deberi ser notificado a la s
.dirreccidn.gener'ul de administracion de personal, ‘Hni -
. mAs tardar tres dias después de la fecha en que se -

““Ileve a efecto.

‘ La bn,n de un nervidor publnco s6lo procedera mmndo
»e prelonte alguno de Ion movnmlentaa lnxunenten Fee
B Llcenclnjin goce de uueldq. defung.u_;n. jubilacionv. .
pfehiién. r_enuncin.’. abandono derel‘npleo. término de . - -
int.erinai.o. e inénpﬁcida_d permanente. ‘ k
,Tédo movimiento de baja debera surtir lel’ecu‘: a pll‘tll"
“'de los dhks 1 y 16 de cada ileu. con en_:cpcién .do' los
_casos de renuncia, defuncién, licencia médica o aban-

,"c._lqno de eup'leo'.

,‘“Ll dolcin’clén‘ ndnini‘ur.tivn _correspondiente 'doberé‘ -

""cl-bor.r y enviar a ln dlreccion ‘encrnl de ldnlnll--'i

o i".rocion de per-onal la -olncntud de pl.o con copin -

pnrn el pngndur Iubilu.mlo.

. Toda: .’tdl'ici‘wyd de baja qgue "sc¢ presente ante ‘lt_l‘ld.i.t'e‘:é- o

. clén ‘general de administracion de personal, d_ebqr'ni .
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1levar anexo el docunnn;d que cerilrique el motivo, --

ﬁggue'lq ori(ind,k

\;B§j§§¢b mb€imi¢atb de baja la dalegné]én’gdﬁinistrﬁs-'
'ffiivg éorrélpqndienQe vy ia Qireccidﬁ'general de “admi - -
thigttaciénfde personal, deber@n observar el procedi--

'ﬁﬂénto'nutor{zndo. utilizando los formatos bficialci_ ' 

:‘establecidos para tal efecto.




IESCRIPCI(N DE_ACT1 VIDADES

' PROCEDIMIENTO :

UNIDAD QUE INTERVIENE i ACT. No.

SOLICITANTE - '- 1

- MODULO -DE INFORMACION, 2
ORIENTACION Y QUEJAS

ARQUIVO CLINICO - '~ 3 .7

EXPEDICION DE TARJETAS DE COMTHOL SANITARIO

_ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

SOLICITA LA INFORMACION PARA

' ADQUIRIR LA TARJETA DE CON---

TROL SANITARIO AL : -

PlDPQiCIONA I.A INF(IMACICN DE

-1LOS WJISITOS QJE DEBBM - -
. PRESENTAR

SI CUMPLE OON LOS REQUISITOS_

| ENTREGA TARJETA CON TALON AL_

SOLICITANTE Y ESTE ACUDE A :

'R!'TJIBE DEL soucxmm uocu

MBNTACION LLENA TARJ E’lA -

TR DBSPRENDE TALON, FOLEA Y WE--
- Glb'I‘RA EN LlS'l‘A Db OZN'I“OL.
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EXPEDICION DE TARJETAS DE CONTROL S_ANIT.ARII()

UNIDAD QUE INTERVIENE  ACT. No.  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CAJA

co'rism.mr'q MEDICOD

4

RECIBE DEL SOLICITANTE TALON
" Y OOMPROBANTE DE PAGO, REALI-

RECIBE EL PAGO Y TALON, ELA--
BOHA CXMPROBANTE DE PAGO, SE-
LLA Y FIRMA DE RECIBIDO, DE--
VUELVE AL SOLICITANTE SU TA--
LON Y OOMPROBANTE DE PAGO EN-
VIANDO A ESTE AL :

ZA EXAMEN MEDICO, REGISTRA EN
EL FORMATO RESULTADO DE EX- - -
PLORACION Y EN ‘SU CASO AUTO- -
RIZA ESTUDIOS DE LABORATORIO.

81 ESTA SANO, DEVUELVE .EL TA-

" LON Y OOMPROBANTE DE PAGO, --
'ENVIANDO AL PACIENTE Y EL RE-
‘SULTADO DEL EXAMFN MEDICO AL _
»'Aut:uvo CLINICD, (ACTIVIDAD -
'NO. 9) PARA CONTINUAR SU PRO-
“crso. '




I'RLXLI l)lMl ENTO ¢
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EXPEDICION DE TARJETAS DE OONTROL SANITARIO-

UNIDAD QUE INTERVIENE:
" CONSULTORIO MED1CO
(continua) . -
A

unawrmxo cmmoo R

Aci‘. No .

c:umm

" ENTIEGA AL soucrmnm am. -
‘}'ﬂrmnmn DE’ BXAMI}N smumm

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SI' NO ESTA SANO, DEVUELVE TA-
LON Y OOMPROBANTE DE PAGO,

" ENVIANDO AL PACIENTE Y EL - -
- EXAMEN MEDICO AL LANORATORIO. -

nmlsm EN SU INFOIME DIARIO

DE CONSULTAS MEDICAS, AL 50--
Llcrmn'i'x:; Y ENVIA® ‘AL TERMINO

DEL DIA EL INFORME A LA DI---

RECCION.

"RECIBE DEL SOLIC['I"ANTE TAIDN.

EXAMEN MEDI(I) Y CX}iPIDBANTE
D‘E PAGO, 'KMAN[!) MIFS'IRA SAN

GM’IK)BANTE DE PACD ENV IA
MJES'IRA QAM.'UINEA. EXMEN Mb-
DICX) Y TAIm AL lAlKllA’lmlO




PROCED IMI ENTO :

EXPEDICION DE TARJETAS DE ‘CONTROL. SANITARIO - -

UNIDAD QUE INTERVIEME  ACT. No.

.

SOLICITANTE - -

- LABORATORIO CLINICO

oA

" DESCRIPCION. DE LA ACTIVIDAD

~RECIBE EN LA TCMA DE MUESTRAS
cxmaonmn DE _EXAMEN SANGUI -

NEI)Y(XN!PROBAN’I‘EDEPA(D Y.

' ‘ACXJDE AL Aucmvo CLIN1OO 1OS -
8 'mxamm'm CONTINUA EN LA -
ACTIVIDAD No. 9.

' REC1BE DEL SOLichmm TALON _
Y wzsma SANGUINEA, REGISTRA

EN SU: LlBRETA DE CONTROL . :
PRACI‘ICA ANALISIS.

" RESULTADOS SON NEGATI -
: wa ‘AL ARCHIVO CLINICO
nssm:mms ¥ EXAMEN
ocm‘mm SU PROCESO - $
ACI’IVIDAD No. 9. '

oa nasuumnos sou posrn- v
mvm EL 'rAwN nssuum-»-,:_j
i Y I:.XAMEN usmoo ‘AL Anm -l




PROCED IMI ENTO ':

UNIDAD QUE INTERVIENE - ACT. No.

" SOLICITANTE =~~~ A

| LABORATORIO CLINICD = =~ 7

mmwlm DE TARJETAS 'DE CONTROL SAN]TAﬁlO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

‘RBC,IBE EN LA TOMA DE MJE'S’I‘RAS

CX'WIK)BANTE DE EXAMEN SAI\K‘UI-

" NBO.Y mmnAN'm DFE. moo X
:‘A(JJDE AL ARCHIVO cumm I‘Ob- ‘
"rEmonMEN'm oommUA EN LA -
ACTIVIDAD No. 9.

RECIBE DEL SOLICITANTE TALON _

Y mssm SANGUINEA, mac:ls'mA~
' .[EN su lem DE OON'mOL A
: PRAC'!‘ICA ANALISIS. \

- 81108 asswmmos SON NEGAT!I -
~ VoS, ENVIA AL Ananvo cumooy-'
_ TALON, RESULTADOS Y mmu:n :
'm-:moo. 'CONTINUA SU nncsso .
DB m,bacnwmp.no. s., »

"-‘31 108 nssuumnos SON msrn-' '
vos 'ENVIA EL TALON, RESULTA- - .
Dos ad EKANEN mmoo AL AREA -




PROCEDIMIENTO :
EXVEDICION ‘-DE TARJETAS DE CONTROL SANITARIO

UNIDAD QUE INTERVIENE ACT. No. DESCRIPCION DE LA ACI‘IVIIMD,
DE EPIDEMIOLOGIA.

EPIDEMIOLOGIA 8 RECIBE TALON, RESULTADOS PO- -
o SITIVOS Y EXAMEN MEDICO.

ELABORA PASE EN ORIGINAL Y --
DOS COPlAS Y DIS'IHIBU\:E.

ORIGINAL - SE ARCHIVA, PASAN-
DO A LA’ ACI'IVIDAD No. 11.

1A. OOPlA - SE ENVIA A 1A DI-
RECCION GENERAL DE SALUD PU--
BLICA EN EL DISTRITO FEDERAL.

2A. OOPIA - SE ENVIA AL AR---

e CHIVO CLINICO. ANEXANDO EL - -

TALON, 10S RESULTADOS POSITI-.
 VOS Y EL EXAMEN MEDICD).

_ARQUVOCLINIOO .. . ° .9 . RECIDE DEL UONSULTORIO MEDICO
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PROCER IMI ENTO )
EXPEDICION DE TARJETAS DE OONTROL SANITARIOV

" UNIDAD QUE INTERVIENE  ACT. No. DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD
ARCHIVO CLINICO (ACTIVIDAD No. &), SI EL SO--
(continia) LICITANTE ESTA SANO :
TALON
_EXAMEN MEDICO AUTORI ZADO
OOMPROBANTE DE PAGO.

'RECIBE DEL LADORATORIO (ACTI -
VIDAD No. 7), ‘SI LOS RESULTA-
DOS SON NBGATIVOS

TALON
EXAMEN MEDICO AUTORIZADO
.’ OUMPROBANTE DE PAGO -
- RESULTADOS NEGATIVOS =~
VOLANTE DE CANJE

RECIBE DE EPIDEMIOLOGIA - (AC: -
 'VIDAD No. 81, SI LOS RESULTA-.
'DOS SON POSITIVOS




PROCEDIMIENTO

| EXPEDICION DE TARJETAS DE CONTHOL SANITARIO

- UNIDAD :tat‘lm_mwu'c _ * ACT. No.  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

t ;»'mnvo cmmoo

. dcont mua)
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. PASE A OTRA INSTITUCION .
. RESULTADOS . POS1TIVOS -
. EXAMEN MEDICO AUTORIZADO

'CON BASE EN LA DOCIMENTACION_
. 'RECIBIDA ANALIZA : '

s1 108 nssuumms SON Nmm'l-’ '
VOS, ‘SACA DEL- ARCHIVO LA TAR-

- JETA DE m ACTIVIDAD No. 3 --
ENTREGANDO ESTA AL so:.:cxm-"

" TE, (ACTIVIDAD No. €A) Y AR-C

B« CIVA LA SIGUIENTE DOCUMENTA- - '

. TALON
a'xm MEDICO
Y l-‘mwranos Nacwnvos -
voywm DE CANJE




PROCEDIMIENTO :

UNIDAD QUE INTERVIENE  ACT. No.

ARCHIVO CLINICO

‘(continda)

EPIDEMIOLOGIA . 10

cumno EL soucrmmz nwwsa
. DE u ms'rrwclae A u qus

148

EXPEDICION DE TARJETAS DE CONTROL SANITARIO
'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

‘VSI oS RESULTAIIB Sm POSlTlr;

VOS CANALIZA AL souc:mm:-; -
A EPIDEMIOLOGIA, Acrlwmn --
No. 11, Y mauwx LA SIGUIEN-
TE DOCUMENTACION -

'CoPlA DEL PASE A OTRA_

INSTI’R,CIW

. nnsuumnos rosrrlvos
. ‘,zxm MEDICO

r_nmmz AL soucrmrms Y mm

A TRATAMIENTO mmcx) o CANA-

L ‘d.sz AL somc:'mm ‘Aoma -

' INSTITUCION, ENTREGANDOLE SU_
" PASE. QUE 1O SACA DEL Amuvo

_m u. ACI‘IVID\D No. 8. :
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. PROCEDIMIENTO : e T BB
o EXPEDICION DE TARJETAS DE CONTHOL SANITARIO
|- UNIDAD QUE INTERVIENE  ACT. No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
FUE ENVIAUO, DEBERA REPETIR -
EL FROCESO DESDE EL INICIO. --
PARA QUE PUEDA RECIBIR SU - -
TARJETA DE CONTROL' SANITARIO.

SOLICITANTE |

lco@tinﬁu)

_FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

‘A) OBJETIVO :

INSTIUCTIVO DE 1A FORMA
"MUESTRA INADBCUADA®

Informir las causas por las que no fue

acepladn Ia muestra 'para el analisis -

microbiolégico.

El quimico ‘que recibe la muestra, en -

jlb's laboratorios analiticos, con la --

autorizacién del jefe del laboratorivo.'b

El ejemplar se distribuye

"\O'z:-,ig_i/nalvl

(Monuscrito)

’D’epér tamento jdé' ‘iy-éc‘epcldn v
control de muestras 'y re--s

sultados.




No. CONCEPTO
1 NUMERO D;:'izmxsm
s ) ': mm mnacmnm
: 4:.:'- FA.GPA u OFI#IO( No.
5 j me DB nsPcn'm
| e Nu, m-: ANALISIS

El numeto de folio cun que fue --

- recibida 1la mueatra.

Anotar el nombre del producto de_

que se trate.

El dia, mes y nfio en que se reci-

bio 1a muestra.

"El nimero de oficio o acta con --

que se recibio la muestra.

El dia, mes y’aﬁo en que se ela--

'bord el reporte.

El numero-de clave cprrgspondién-

te a la muestira.

E!l nombre y la clase de la mues--

. tra que se trate.. -

.Lua‘éausdo'pug las que no proucede
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No. b mp’m 8E ANOTARA
R el andlisis microbiolégico de la_"
muestra. . ‘
9 < ANALTZO El nombre y le firma de la perso-
‘ na que efectuo el rechazo. °
10 . REVISO El jefe de laboratorio firmara de

acuerdo.




| FORRATES E INSTRWCTIVOS

' LABORATORIO Nnélom\i 'OE REFERENCTA
: 'MUESTRA INADECUADA e
‘ “ NUMERD DE REGISTRO'-.

* PRODUCTO? — - SRR
'FECHA DE RECEPCION®, . FECHA DE REPORTE .2
ACTA .U OFICIO NUM. : =

nm. of aLisis®l wuestra’ ] causas®

“lamacizo 9




. MANUAL DE POLITICAS

1163

DESCRIPCION

' Una politica sirve para establecer las normas que han de

: 6riéhtdr‘la accién de los ejecuthos y el peraonal de la

aupreaa para que la misma se deoarrolle. Ln‘politicarse

7 .'emlte a fin de dar a conocer riapida y etlclentemnnte los

lnneamnentoa generales que deben tmnarse en cuenta cuan-
do se. desarrolln detallnduuente cierta actividad o al 7-‘j

tomnrse deci-iunea para cnsos especificos. Las politi--

>~cno son hormas ampliao. generalea. eldsticas y dinémi---

ea-; laknp;icacion de éstes requiere de iniciativa y - -

{'éritefid'da’l‘l pefﬁonna encargadas de su manejo.

. Las politic-c »e pro-entan con la. intencion de re‘lmnen-

z-r-situacionea conocndn-. [ predecir otras po-lblo-, .-

_cohdhciehdé y conteniendolas en un marco gener-lﬂ

. DEFINICION.

” k;contnene la delcripcion detalludn de las linoal dlrec---

iatrncen que deberan re.ir a Iou ejecutivos y lubalternos_
vﬁtntenmednoa en 1a toma de decllionen._plrl alclnsnr el -

Llr fln prlunrdinl d- unl or;nnizaglon
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. 4.3 . PRESENTACION DE LAS POLITICAS

“Para la presentacidhidé,una bqliticn‘seAdébe‘indicar in_
ffdrnm de upiicapla y el_obietivo qué se‘pérsigué con su_
~-observancia; en la presentacion se indicnn‘lbs siguien--:

tes datos :

"'A). Nomhre de la politica

" B) . Fin d objetivo qdevSe persigue con su obuervhnciﬁ.

C) S8Significado de la politica.

D)‘:ﬁbfinicién y explicacién—de loa nérminoa'qué‘ge em- -

—‘\ plean para evitar una erréneafinperpreiacién;

E{'Ekrocedimiéﬁto para su impldntaciéﬁ.

 OBJETIVOS.

Lp_gg}téétn de;ctipcidn;y préciaidh,dei)hs politicas de

f:.ifnbﬁjofpénMiliréh:fos'siguieh;éiigbjéti&oulgi

"1. ‘Hacer mns racidnql,el proceso pg}g la :toma de deci -

[-aiéhei:” S



“modifigque u omita aplicando la misma formalided.
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proporcionando a lous

Facilitar la descentralizacidn,

niveles intermedios lineamientus claros que deberisn_

T ser cunplidos pdrailabﬁptima ohtencion de ltos resul-

tndos'eaperados, en relacion con los objetivos pre--

viamente establecidos.

Agrupar por separsdo las ¢drdenes emitndas para otor -
gavles una vxgencna invariable, en tanto nc se les -

'Esto hace que las ordenes se tengan predehtes;:bien;

loculizadas y sean pbuiblei de conqultar‘coh rapidez

y confianza.

Uniticar un criteriv estratégico y operazivo- quiere

“';decir que Ian polnticaa admlnistrativan ordenads- .-

'Ubiclr en su pueato a los nnevo- tltularel. bean

5-dos. ya que es

“-puealo se entere de lal caracterllticae prlncipaie-"

:dende un nrea en particulnr. no s6lo sirven par. re-

glumentar el juicio de los demis ejecutivol;-lno’- -

también el propio.

fejocutivoe, directoreu [ cn-lquier tlpo de emplc-oo«:

xnportnnte que el nuovo titulnr del

'vdc todu ln mnpresa y de la- tuncionel ‘mas lmportnn—-,

—tel de su plopio pueato.‘
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6;” Elabornr'cue;ilbnnriouipnih,verificnr €l cumplimien-
‘ to de ‘_in_l po‘l‘i't.i’ca‘s vigentes, con éstos sé -prétel.lde_.
‘dééectaibrdbidnnmﬁte lom éfrofei generanles,. de donde
. se puede buriir para tomar las medidas correctivas -

necesarias.

IMPORTANCIA DE LAS POLITICAS ESCRITAS

Las politicas escritas son un medio de transmitir las --

nbtltuago de la direccidn; es de vital .importangia que -

‘‘estas sean comunicadas en»forhmfcontlhgd-a~lo largo de -

tbdd‘!a linea’de'la orgnniiacién. 8i se déiea'que las --

. operaciones né-désarrojlen conforme a un plan estableci-

do.‘- ' T cos

En las grandes urgnnizacionel el ejecutivo delega ame--

inudo la’ Iabor de nclarar y revl-ar las politicno a lus -
-djecuttyq- que»lo ayudan, en las cuales se hacen las i

'gf(uiéh}e;fp;egunidnfi

) Y ;Que es: lo que estu haclendo para proporcionur u e -

f ¢ente en el trnbnjo loa nndlos neceaurioo parn quc ;

7flo| pueda juzgnr con acierto?

ttmr’|1pfé§QlQ de desnrrofl-p
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que ha estado haciendo paru mejorarlas?. IIn descu--

bierto nuevas formas de actitudes ndministrativas?

Ha comprobado con resultados. de que sus politicas -

son .practicas en cualquier sentido en el que se les_
vea? La gente en el trabajo las respeta y las sigue_
0o estd inconforme con ellas y busca el mnedio de eva-

dirlas?

Hasta Que punto las politices coordinan las relacio-
nes objetivas entre el personal directivo y todo el _

personal restante en e} trabajo?

Las polijticas escritas establecen lineas de guia; ademis

un marco dentro del cual el personal directivo pueda - -

proceder para equilibrar o balancear las actividades con

1)

2)

»lba abjetivos de la gerencia general.

‘Evita confusiones entre el personal al recfbir‘indi-

caciones contrndictornus gue. no se ajuoten al crite-

’rno de la dlreccnon general.

Eludexla mala interpretacion verbal de politicas, --
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dundo pbr resultado que de acuerdo a la situacion se

uplibquen.poli.ticus bnjo el criterio personal:.

3) Propicia el desarrollo de ejecutivos, al contar con_
"una guia que dé la pauta a ség'uir en la utiliznciénv_.
de criterios para dirigir a la ,cumplju'l'ia»-en la toma. -

de deciasiones.

- Deberé cubrir todos los aspectos adlnidibtthtl,voo de -

la empresa a ta que se impl‘imte.

“.‘- . Dicho manual debe contener mni_iién. todas las varian-

telAy actuanncione. necesarias paré que su conteni -
do sea claro y legible de mnnera que l- gente lo. on--v

) «tnenda y tenga -ezurldnd al aplicnrlo

. Al elaborar_ el manunl debe determinarse perfectamente a_
. qué personas se les va a. entregar, va que es sumamente -
‘peligroso que éste llegue a manos. dg: quienes no 10 ‘van ‘u

B ruli':i‘liz'nr', ya qtru'b por - lh_‘kindolebbdq" las politircip‘uy/o el -
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‘pqehto yue ovcupen se puede correr el riesgo de gyue estns

pe?aonal puedan hacer wmal uso del mismo.

) Por este motivo debe haber una persona responsable de su

cbﬁtrol y de vigilar que lleguen a manos de las personas

autorizadas.

A pesar de lo anterior todos los empleados de cada drea_

usuaria deberan tener acceso a €l y consultarlo cvantas_

.,_veqes lo neccbiten, por o tanto el manual no debe con--

tener dilposicionea'de cardcter confidencidl, las cuales

limitarian su utilidad.

,Pdrrﬁltidn el manual ‘no debe tener acceso a terceros, ya:

dué ante éstos el manual es absolutamente secreto, com -
excepcion de alguna consulta de los anesores externos;, -

etc.

"El manual de po!(ticha'debé néé ud~énﬁpendio*de todua7;~

las pbiiticqa nmpernnte- en ia emprena. Su pre-entncion“

“ nii CGﬁodh y;prnctica, es una carpeta de argoltuu ‘con .-

hojua lnlercumbunbloa de donde sean lencillo extraer lns

k;pullticns obnoletnn pnrn lntercnlar !an nueva.. »Puede -
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comprender adicionando u las buliticns; la ident-kil‘icu~-~
cion, 1a introduccidn, lus objetivos, el indice, Ian dis-
“tribucion y contrél. el dbjctivo principal y secundari‘o. )
“In tevision y actuslizacion y. se puede dividir en los --

cupitulos subsecuentes.

L 4.10  EJDMPLO

A cont.inui\cién_p_resenl.émod un ejgnﬁlo -de ma‘r‘lu‘ul, de po»’li-r

rtricns'.f
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MANUAL DE‘POLITIOAS

—.--_—..——--——-.-———-.——..-..-—-.—-a-—-.—...-.--—:

AREA : GERENCIA DE FINANZAS
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DETFAMINACION DEL NIVEL l)l'}‘ EFECTIVO :

Es la reserva-que debe mantenerse paré garantizar - )

'continuidnd eﬁ:lds operaciones. Se reéonnunndn se_
-éalculq en funcién de los egresos de operacién.’ 0;

‘sea todu| dquellas erogaciones de cardcter periodi-

" co y cuya exigibilided es inmediata, por ejemplo la

ndémina de personal, etc.

. La cantidad gue formard el nivel del efectivo se --

basard en el nimero de dias que se qujernn tener --
como relqrva.~tomnndo en cuenta el ﬁnnto tétnl de -

egresos de operacion.:

Se subdividen en funcién del tipo de ingresos : .

- V@.t-i_ll contado :  Proporcion de Ia venta lo--; R

" "tal, motivos de la politic- yfou'convénlencil.

< Ventas a crédito : _Thmbiéﬁ su proporclén.fudeée;

cuiclén y en forma detallada el proceso de 1a co-
branza, para asegurar un in‘ro.o_pranedib'meﬁ----—
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- Ventus de Equipo o Desperdicios : Especificar su_

tratamiento.
3 - Présteamos : Mbnto. motivos del préstomo.

' :Z_Amei:ﬁ.o- de Capital : Monto, motivos.

- - BGRESOS DE OPERACION :

LSubdividldosAén tnntnu'politicéi-édmo renglones dé:‘
gastos existon. cuidnndo que el origen de - lol ml---

mos penmuta -realizar unullnia especlules.

"+« Mamo de obra : Monto, frecuencia dql pago, manejo .
"dg incentfvos, horaes extfﬁl. vacaciones y'demi.~¢
.aspectos flnaﬁcierol. 8in abarcar problomnl'de:;‘
manejo de'perloun[ para el cual existen po!l@lcii

iqherehtes el objetivo social.

i '-’f{ih'.u‘-uus-»

‘res tratnndu de nprovechar deocuentou por pronto

Lnneu- de credlto ‘con Iol proveedo-- ‘;'i

tpago y pur volumen. EIl entoque sern flnanclero o

en lo relatlvo a los fondos: que se. necenltun parn"

- estas act:vldndes.
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Gustos de fabricacion : Subdividiéuduln; en fijos
y vnriubles.‘segdn.se trnte.'récordnhdo‘que seran
‘ .fijos aquellos que ‘no varian en funcidn de Ia - -
. producecion, Cndu‘rengldh debe conthr con’uhu po-
ljit.ica que establezca claridad en -‘él concepto, .-_-

facilitando Ia fijacion de cifras presupuestales.

- GQastos de venta : Estos egresos también se clasi-

ficardan en fijos y variables, ntendiendo el cri--

,tério expuesto.

Gastos de sdministracidén : Mismwu tratamiento. yue

“a los puntos relativos a gaatoa de fabricacién y-

.'de venta,

Gastos financiervs : Se considerard esta poltitica

segun el dinero utilizado por ia empreaa, fijén--
dose limites miximos de acuerdo con los fbndoi a_
fhiillznr.' A
jlﬁpﬁq.toif; obligeciones ‘tributarias : Bmharcand03
‘ lai‘bdiiticua'pnrn cada unho de ellos, en cunntu n
‘st definicion, cilculo y pago. '
finqp‘rlcé'i-éione'l y smortizaciones : Ain cuando no -
l‘_epr’elenil.en un fegren“u. st son una aplicacion a --
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los gastos por lu inversion realizada. Debhen - -
precisarse estas politicas para asegurar una- re--
cuperacion adecuada de los activos fijos y no - -

‘gravar en exceso o con defecto la esiructura de -

los costos.

B T ‘FEGIESOS POR INVERS1UNES

Lﬁs adguisiciones de#tinadas a inversiones en ncti-
vos fijos & en algunos casos, en circulnn;es, re---
quieren de politicas gque precisen claramente laj --
cdndipiohea y requisitos de la opéracién. ea’deéip}

“los motives de la inversion y sus caracteristicas.

8. - BGRESOS IOR CAPITAL DE TRABAJO :

Representan incrementos de tipo méq © menos elﬁn?-f'

,Qionul.a los niveles de rqlefva que se mantieaen en

’IOu.pikulentes rubros :

- Cuentas por cobrar : Ampliacion de créditos a In;

compectencia, a factores econcmicos generales, - -

etc.




- Deudas a corto plazo :

. Ln clasificacidon sera :

- Otros pusivos :
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Inventurios : Aumento de existencias gue permiten

mejor distribucion,
: Liquidacion de las deudns_
contraidus en un plazo cuyo vencimiento no excedn

‘a 12 meses.

BGIESOS DIVERSO8 :

Deudas a largo piazo : Al igunl'que iah decudas -
a corto plazo, pero cuando se trate de mas de 12

meses.

- Otros activos : Fondos destinados a pagos antici-

pados, gastos de instalacion y otros pagoi rimt -~

lares.

Liquidacion de paaivqs,diterentés

B deddan a corto o largo plazo.

Dividondos : Cantidades decretadas para el pago -

de:los accionistas por el capital aportado en la_

- Hmpresa.
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CONCLUSIONBS_

El mane;o apropmdo de la nudltorla administrativa, re---
sulta ser un medio sumamente valioso para dotar a la - -
orgnnirzncién de los elementos necesarios para el logro -
.de sus objetivos. También es de gran utilidad, a través
‘de la revision 'y evaluacidn, bara desarrol tar mejores --
s.istemus que hagan disminuir los costos e incrementar --

‘las utilidades.

La auditoria administrative permite detec_l.ar posibles --
fallas administrutivas antes de que se formen verdaderos
problemas, asi como planear técnicamente las soluciones_

_que se necesiten.

. Blll.:‘nél_is‘i_b v dggnfrollo de métodos n‘dvn‘inistrntiv'osr - --
('sialtema’a yk procedimientos) es una acytlividad necesaria -
y por 1o tanto permnneht_e en todaforganizdcién sana, ‘que
delegp en una I;nidad administrativa altamente especiali-

zada el manejo de técnicas y métodos de organizacion.

El departamento de sistemns y procedimientos (o eguiva--
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l'entel estudiara y analizard la organizacion y ilc_‘)s mét.u-
dos de trdb‘ajo de‘la'_er’np'_'resn. con,"el ob;ieto, de dhrgsdge-:_-”'
: r}encinsl. proponer modificaciones ;v, “ni es el caso, diae-,y;‘
fhar, implémenzar o aétunlizér ‘los _si’a'temnq que per‘mi_t;'nn;w_‘
‘~aprovechnr racional y eficientemente los recursos 'huma-A-Kv
l;os. muter‘inlesv y‘ finnhcieros' de que se disponga, lo----
g_rando comu consecuencin alcanzar ias ﬁ\ctaa y c‘>bjeti‘\.rou_7:7

_‘fijados por la empresa.

.5 El departamenio dé sistemng y procedim'ifent._os como unidad
s_”tn:ff, debe depender dégléu mas all.oﬁ ﬁivcles jeréﬁ'n;_i;-,

f‘coﬁ de'.ln estructura organizacional de la empresa, y - '-

- vpéljticularment.e del.éren qﬁe tenga bajo su responsabili-

dad la optimizacion administrativa.

En las organizécionea vcruya dimé'naién. expansion o com---
i)léj idad lo requieran, bueden t'o‘rmarée unidades comple--.~
me_n\._ariés de sistemas y ,‘p’r'_ocedlmient‘oa descenl-ralizadh‘a".
V -"..-qul:e_l‘cbbnégntrad'aa' ‘gebg‘réﬂét’m‘\e”nte o a diferentes niveles -
: f:d:.”ln‘inisu;.&uvos. coordinpddl ru‘hc‘ionélmekn;»e por la uni;-

©L dud cenghal de ia empresa.

: -6 ,Consir'dernbmour primordial. y fundamental la existencia de -

"'gale tipo de 'dep‘nrtamentdijden'lrb de lus qrgnnizaciqnén.




7 trar y transmitlr,
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las cuales realizardn evaluncidnes periddicas-de todn Ia

empreaa. sin embargo y si es ‘necesario, estas evaluucxo- )

nes pueden ser :eallzadna por un despacho de asesores en

administracion.

Los hfanuales administrativos constituyen uno de los me--

dios mna valiosos para la cornunlcacion. y fueron conce--

bidos dent.ro de!l cumpo de la admini stracion para regnn--
8in distorsiones, la informac:on re--<
fereﬁt_e a'la organizacidén y funcionamiento de una 'ani-é-
sa, -n‘s‘f como de las unidades administra't‘i‘\'rars que la con-

forman.

-Los manuales adminiatrativou fncilitan la urientncién

: 1 del personul coadyuvan a normnliznr los tramnen ¥ pro-‘

cednmientou y o reuolver conflictou jerarquicon y opera- L

-

“f‘cio_x’:’alea. lll como otron problemas n&niniatrativos que -
- surgen ‘(\:Il}llldo »_los sistemas de g:omu_nicaclon -on(poco f_le,-‘

oz ;‘b’l’ea’;\- :

Lon mnnualéi ntlminiatrazivoa deben forﬂmlnreé 'hdr un - -
grupo de especmhat"a que requieren lener gran cnnoci--

rmiento en la materiu objeto de eltudlo. comq es el °‘!‘F’.; '
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del depnftdnento de"aistemns y prucedimientos o eyuiva--

lente en In organizacion, o bien, este grupo de especian-

E

“listas pueden ser un despacho de asesores en administra-
‘cién, el cual, con. la ayuda de} personnl mis experimen--

tado de lu empresa eluborara dichos manuales.

El,bicguciado en Administracion juégn un papel sumaimente

importante en Im.renlizacion de tudas estas actividades,
ya gque es el profesionista idoneo pura efectuarlas y for

mar parte de fos depar;unnnto; o~de§pachds involﬁéiédoq.

Por ultimo considernmop'importanté mencionar Qué, ningun

sistema de organizacidon por mis perfécto,que_sehtteério-

. camente, tendrd éxito si no se cuenta con 1a participa--

. cion decidida y-eticienpe’del peraonél'qqe la inte;éq.
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