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INTRODUCCION

La presente investigacion propone una alternativa para el mejoramiente de las
empresas en cuanto a su eficiencia y control de procesos permitiendo a estos no caer en
la renombrada Burocracia es la que se tiende a caer por cualquler circunstancia.

Através de esta investigacidn se da conocer como surgié la Administracion asi como
su evoluaidn, destacando la forma de organizacién por grupos para poder satisfacer
las necesidades primarias, et alimento, el vestido y mas adelante el dinero mismo.

La administracion surgid a partir de la necesidad de unir esfuerzos para lograr un fin
determinado mediante la colaboracion de varias personas. Por fo tanto, la Administracion
se hizo indispensable para el adecuado funcionamiento de toda organizacién, va que
€sta requiere que la toma de decisiones sea rapida y predisa, la coordinacion de miltiples
actividades que en la administracion se dan, de la conduccidn de personas, la evaluacién
del desempefio dirigido a cbjetivos previamente determinados, de la obtencién vy
Jocalizacién de diferentes recursos etc.

El hombre se did cuenta con la administracién cientifica de que cada una de las
agrupaciones necesitan tener una forma de organizacidn determinada, ya sea, por
objetivos, por una estructura jerarquica etc. Pero ademds, vio que se necesitaba
conjuntar ei resultado ¢ producto del trabajo de las personas que realizaran una misma
actividad, efectuando estas agrupaciones surgio o que se llamé: divisién del trabajo.
Tomando en cuenta lo anterior, se puede observar que la consecuencia inmediata a este
fenémeno fue la departamentalizacién, lo cual dic iugar a ta jerarquizacion o
estructuras de las empresas.

Como todo proceso se necesita evaluar vy verificar qué tan eficiente se  estd
trabajande y enla actualidad se requiere que las empresas cambien su forma de
trabajo para asf llegar a ser mejores y tener un buen controf interno de ellas mismas.

Con ésto nos damos cuenta que todas las organizaciones tienen problemas en cuanto a
su control y por lo tanto se ven enda necesidad de cambiar su manera de trabajo y asi
surge la reingenieria, como la reestructura de ia organizacin

La caracterfstica fundamental de los procesos de negocios es que corfan las lineas
funcionales tradicionales de las empresas,



La Reingenierfa, a partir del concepto de proceso, hace caso omiso de las barreras
fundonales y cambia todo lo que haya que cambiar para mejorar radicalmente las
relaciones interfuncionales y conseguir come resultado fundamental la mejora  del
producto o servicio final.

La Reingenierfa requiere de Tecnologias de informacion que ayuden a integrar las Areas
funcionales de la empresa; que estén muy orientadas a los usuarios, en cuanto a facilidad
de uso y relevancia de la informacion

De acuerdo a lo antes mencionadoe proponge una mejor manera de administrar
automédticamente es decir, valernos de una herramienta Hamada “workflow”, la cual
permitira llevar a cabo ia administracion de una manera mas facil, eficiente, répida,
segura y que permita tener un control total de los procesos para no caer en [a ya tan
acostumbrada “burecracia”.

Donde partimos que la idea de burocracia en su concepto orginal fué excelente %
aungue en sus origenes 1a gente que “ejercia el poder desde el escritoric” st recibia dinero
& cambio de sus servicios dicho procedimiento se tomaba como normal y legal. H
concepto se aplicaba tal cual como se definfa, sin embarge con el paso del tiempo la
corrupcién de los ideales en cuanto a poder v su funcionamiento s han ido
desvitualizandose al grado que la burocracia ya no es lo que solia ser y en lugar de que
€sta se encuentre al servicio del pueblo, ésto ahora es un obstéculo al servicio del pueblo
por que los funcionarios que se encuentran * realizando estas labores * no llevan a cabo
sus deberes si no es mediante la voluntariamente obligatoria gratificacién y ésto es para
empezar a actuar en el frdmite de documentos, que se requesird de poco tiempo para
llevarlo a cabo,

Ahora bien los burdcratas se encuantran bien protegidos por el gobierno v no es posible
tomar ningiin tipo de accién para agilizar las cosas con todo ésto quiero decir que un
trémite burocrético es equivalente a un trdmite lento e inseguro dado que al dejar pasar
el tiempo pueden perderse los documentos y con mayor razén si éstos pasan por muchas
manos para su aceptacién final.

Con el "workflow” como  herramienta se prescriben los cursos de accidn que se deben
de seguir para el flujo de la informacion v la secuencia de las actividades necesarias
que deben realizarse, asi es como surge la inquietud de hablar acerca de la “Herramienta
Workflow” dentro de las organizaciones. La cual no permitira tener tiempos muertos en
la ralizacidn de cualquier tramite administrativo, permitiendo asi a los supervisores darse
cuenta donde existen retrasos ademas de explotar la informacién



NDICE DE CONTENIDO

COMO TRABAJAN LAS EMPRESAS EN LA ACTUALIDAD, GESTION ADMINISTRATIVA [ORGANIGRAMA A
TRAVES DE PROCESGS VERTICALES)

1.1 Antecedentes Historicos de la Administracion 1
12 Visldn Conceplual de la Administracion e e e s o 2

13  Evolucidon de la Administracion
131  Enfoque clasico
132  Enfoque Humanistico
133  Enfogue Neocldsico
134  Adminisiracion por Objetivos
135  Enfogue Estructuralista
136  Teora del Comportamiento
137  Desarrcllo Organizacionat
138  Enfoque Sistematico
139  Teoria Mateméatica

14 Proceso Administrativo

141 Planeagton .. e e e 12
142  Organizacion C e v e 13
143 Direccion L e e e 16
144 Control e e e e e e e 17
15  Gestién Administratva L © e e 1B
15.1 Fines de la Gesfion e e e 19

REINGENIERIA DE PROGESOS, TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION PARA EL BUEN
FUNCIONAMIENTOC DE LAS EMPRESAS PARA EL FUTUROC

2.1 Reingenieria e s e e e e e e 23
211 Definicion vt s e e« 24
212  ;Porque sehace Reingenieria® - .. 25
213 Modelo de Reingenieria - e e e w28
22 Tecnolegias de Informacion e e e 30
221 Las Tlen los Negocics de Hoy e 31
222  Tecnologias de Informacién como
facilitadores de para realizar
relngenieria . et et e e 33
2221 EDI 35
2222 Groupwars 36

2223 Workflow



23

Sistemas de Informacién
2.31 Sistemas de Informacion
para oficina
232 Sistemas de Informacion
que ayudan a las decisiones
233  Sistemas para manejo de

Informacion
234 Sislema de procesamiento
de transacciones
3. WORKFLOW

3.1 Antecedentes

32  Definicicn

33 Caracteristicas

3.4 Desarrollo de workflow

35  Workflow v sus aplicaciones

3.6 Beneficlos de un sistema de workflow

3.7  Requistos

38 Metodologia

39  Arguitectura

310 Tipos de sistemas

311 B Future

4, CAPITULO METODOLOGICO

41

42

43

44

45

46

47

48

48

Planteamiento
Hipotesis Conceptual
Variables

Definicion conceptual
de las varigbles

Urivarse
Muesira

Tipo de Estudio
Insfrumentos

Procedimientos

410 Analists de Daios

39
41

43

45
53
53
54
57
&7
58
58
82
64

56

70
70

70

71
71
71
71
72
72

72



5.

CASO PRACTICO

51 inftroduccion

52 Desarolio de la Metodologia

5.21
522
523

5.2.4

5.25
526
527
528
529
5210
52.11

5212

5213

5214

5215
5216

5217

Anélisis

instrumentes para la realizagion del analisis

Organigramas

QObjetivos Actuales de fa Direccion de
Administracion y Recurses Materiales

{dentificacitn de los Recursos
Documentacion

Definicion de los procesos
Andlisis de la situacion actual
Identiicacion de |z Problematca
Prapuesta

Prototipo no funcional

Disefio propueste del manejador de la
N con workflow

Prototipo semifunciona

Elaboracion del Diagraia de la Base de Datos

5.2.14 1 Disefio Conceptual
5.2.14.2 Disefio Légico
52143 Diccionario de Datos
Redefinicién de Requerimientos

Condiciones de aceptacion

Definicidn de la estructura definitiva

53 Gonelusiones

54 Resuliados

55  Aportaciones

Bibliografia

74

76
77

80

82
82
83
8
93
96
a7
101

106

110

122
123
124
136
145
146
147
148
148

151



CAPITULO I




COMO TRABAJAN LAS EMPRESAS EN LA ACTUALIDAD

u 1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

Desde tiempos inmemoriales el hombre ha buscado que dentro de sus actividades se ves
reflejada una abundante productividad con un minimo  de esfuerzo, por lo tanto se vi6 en
'a necesidad de organizar su tiempo vy fuerza de trabajo, lo que desembocsé en log
comienzos de la administracién vy ésto se puede apreciar mejor si se efectia una breve
revision de {a historia.

Et hombre desde sts comienzos ha tenido la necesidad de vivir y sobrevivir en grupo lo
que en la época primitiva se puede apreciar partiendo de la divisién del trabajo, es decir,
al hacer referencia a la caza, la pesca, efc. Todo ésto se traduce a una accidn de equipo.

Sin embargo a partir del momento en gue la agricultura hace del hombre un ante
sedentarfo, el tiempo restante de I3 [abor cotidiana propicia que aquél dedique maés
tiempo a la razén, al pensamiento Y €s entonces cuando ef hombre comienza a ocuparse
de aspectos mds abstractos que lo conllevan a una sociedad més complejs, a una
civilizacidn, un ejemplo de esto se tiene en e cddigo de Hammurabi, en Cuyo conterudo
S& muestran algunos aspectos referentes a una Inciplente administracién tomando ¢oma
efemplo de ésto, la contabiidad de los tiempos, el modo de efectuarse las operaciones
Crediticias, entre otros,

Si se prosigue en la tnea del tiempo se puede observar que una de las principales causas
de la caida de! imperio romano fue el extremado usc-abuso del esclavismo, que consisHz
en la carencia de derechos, la sobreexplotacién de la fuerza humana, cuya consecuencia
mas nmediata fue &f bajo rendimiento productivo progresivo.

Ahora bien, se pueds observar que en la época feudal la administracién estaba regida
desde luego, por el sefior feudal, quien tenia un control directo sobre la produccidon  del
siervo, sin embargo con el tiempo [os siervos se convirtieron en hombres libres e
independientes, quienes pudieron organizarse en talleres artesanates y al mismo tiempo
el sistema de oficios sufrié modificaciones en las estructuras de autoridad de Ia
“Administracion”.

Dade que el comercio se desarrolla repidamente, se conformaron gremios que con el
tiempo se lfegarfan a convertir en (os actuales sindicatos,



Ya en 1776 con la invencidn de la maquina de vapor, se inida lo que se conoceria como
la Revolucion Industrial y al mismo tiempo se da un auge en el surgimiento de fabricas
cuyo unico duefio era el encargado de vigilar tanto Ia fuerza de trabajo como los medios
de produccion. Ante esta prosperidad se hizo palpable la necesidad de llevar una buena
administracién en la fabrica y Cuyo resultado serfa Ja optimizacién de fos recursos para asi
simplificar el trabajo.

La  Revolucidon Industrial provocd el Crecimiento acelerado y desorganizado de las
empresas, lo cual condujo a que se llevara a cabo una administracion hasta cierto punto
empirica, que con el tiempo se transformarfa en técnica para llevar acabo una viglancia
efectiva de los subordinados y asi lograr la productividad que toda empresa desea
alcanzar,

o 1.2 VISION CONCEPTUAL DE LA ADMINISTRACION

AMERICAN MANANGEMENT (1994): * Es Iz actividad por ia cual se obtienen determinados
resultados a traveés del esfuerzo y la cooperacién de otros,” !

JOSEPH L MASSIE (1994): ™ Método por el cual un grupo en cooperacién dirige sus
acdones hacia metas comunes. Este método implica técnicas mediante las cuales un
grupo principal de parsonas (los gerentes} coordinan las actividades de otras” ?

HENRY SISK Y MARIO SVERDLIK (1994): ™ Es la coordinacion de todos los recursos a
través del proceso de planeacion, direccién y control, a fin de lograr  ohjetivos
establecidos.™

FERNANDEZ ARENA (1971): “ Una ciencia social que persigue la satisfaccidn de objetivos
instituicionales por medio de una estruciura y a través del esfuerzo humano coordinado” 4

En base a las definiciones anteriores la administracion se podria definir como la biisqueda
de objetivos bien disefiados ayudandose de todos los recursos disponibles y con la
cooperacion del esfuerzo  humano para que ésta se logre con un minimo esfuerzo a
través de una serie de pasos pefectamente bien trazades, siendo éstos [a planeacidn,
organizacidn, direccidn y control,

La administracion surgié de la necesidad de unir esfuerzos para lograr un fin determinado
con fa participacién de varias personas, siendo asi que aquélla se hizo indispensable para
el adecuado funcionamiento de toda organizacién ya que ésta requiere de la toma de
decisiones répida y precisa, de la coordinacién de multiples actividades que en a
administracion se dan, de la conduccidn de personas, de la evaluacién del desempefio
dirigido a objetivos previamente determinados, de la obtencién y localizacion  de
diferentes recursos atc.

¥ MUNCH G. Fundamentos de Admnistracién, Trillas, 52 Ed., Méxco, 1994, p23
idem
? idem

* UNAM, Introducain a la Administracién, Textos programados, Méuco ,1571,.p 9



La administracion fue desarrollandose y perfecciondndose cambiando el empirismo por
conciencia, la discordia por armonia, el individualismo por el cooperativismo y el
desarrollo de cada hombre para alcanzar una mayor eficienda Y prosperidad, hasta
alcanzaruna técnica de administracién “cientifica”

o 1.3 EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION
1.3.1 ENFOQUE CLASICO

La Revolucién Industrial provocd el crecimiento acelerado y desorganizade de fas
empresas, lo cual condujo a que va se sustituyera una administracidn empirica por un
enfoque clentifico, ademas de la necesidad de aumentar la eficiencia y ia competencia de
tas organizaciones en el sentido de obtener el mejor rendimiento posible de sus recursos
frente a la competencia que se incrementaba entre las empresas.

Tayfor, el fundador de esta escuela, tuvo como su principal preocupacién el intentar
eliminar el fantasma del desperdicio v de las pérdidas sufridas por las empresas y elevar
los niveles de productividad mediante la aplicacién de métodas y téenicas de la ingenieria
industrial.

El principal objetivo de este enfoque es el de aumento de fa productividad mediante el
aumento de la eficiencia de nivel operativo.

Taylor marcd un énfasis en fa organizacion racional del trabajo, el cual se fundamenta
en el analisis del trabajo operacional, en el estudio de los tiempos y movimientos, en la
fragmentacién de las tareas v la especializacién del trabajador.

Lo que se buscaba era la eliminacién del desperdicio, de la ociosidad operaria y la
reduccion de los costos de produccign.

Fayol, quien es un autor mas de este enfoque, se preccupaba por la estructura que
debia poseer una organizacién para poder ser eficiente. -

La organizacion se entendfa como una disposidién de las partes {departamentos) que Ia
constituyen en forma asi como el interrelacionamiento entre sus partes y las personas que
desempefiarén cargos y ejecutardn tareas.

Fayol visualizaba alas organizaciones en 2 diferentes aspectos:
» CHIAVENATO (1989) “Organizacién Formal. Estd basada en la divisidn del trabajo

racional, en la diferenciacién e integracidn de los participantes de acuerdo con algtn
criterio establecido por aquelios que manejan el proceso decisorial, ™5

® CHIAVENATO Idalberts, Intreduccidn_a la Teoria General de fa Administracidn McGraw Hill, 3er Ed., Méxice 1989, p83
— e s s L i aLiul,



« CHIAVENATO (1989) “Organizaciones Informales. Es la organizacion que emerge
espontaneamente y naturalmente entre las personas que ocupan posiciones en la
organizacién formal y a partir de las relaciones que se establecen entre sf como
ocupantes de cargos. Se forman a partir de las relaciones de amistad o del
surgimiento de grupos Informales que no aparecen en el organigrama o en cualquier
otro documento formal.”, ®

1.3.2 ENFOQUE HUMANISTICO

Aqui se hace aunlado la ejecucidn de las tareasy la estructura de organizacion por
el énfasis delas personas que trabajan o que participan en la organizacién asi como su
grupo social, auxiliares de los aspectos psicoldgicos y  sociolégicos que a éstos les
involucra.

Elton Mayo crea un  enfoque de [as relacicnes humanas que se dan en toda
organizacion donde el trabajo es la actividad social mas relevante del hombre, estudid la
importanca de la psicologia vy la fisiologia del trabaje como factores importantes para
mejorar las condiciones de los trabajadores como una actividad grupal y no individual.

En la escuela de las Relaciones Humanas se busca la integracidn social de los
empleados, v asf mismo el estudio del comportamiento social de los mismos y  sus
necesidades tanto psicolégicas como sociates.

Surge laidea de recompensar o bien sancionar alos empleados de forma material
y animicamente para que desempefie mejor su trabajo.

Se introduce ¢l concepto de motivacion que es la forma de recompensar a 103
trabajadores pero tenidn que estudiar sus necesidades tanto fisioldgicas, psicoldgicas y
de autorealizacién va que e comportamiento del individuo es causado por sus
necesidades.

Se realiza el estudio de los grupos informales vy de la lamada organizacion informalt, del
daspertar de las relaciones humanas dentro de las organizaciones, ef enfasis en los
aspectos emocionales y no-racionales del comportamiento de las personas asi como la
importancia del contenido de los cargos y tarea que realizaran y ejecutaran las personas

& \dem



1.3.3 ENFOQUE NEOCLASICO

Surge la inquietud por establecer los principios generales de administracion para orientar
al administrador en el desarrolio de sus funciones mediante un principio que servira
como guia de accidn para poder administrar comprendiendo los siguientes pasos:
planeacion, organizacidn, direcdion y control  del trabajo de los subordinados.

En este enfogue se hace énfasis en la préctica de la administracidn, en los postutados
del enfogque clasico v en los resultados.

También se encargarfa de unir los aspectos tanto productive como secial que 1o rodea
dando énfasis en la estructura .

Se wvuelven a tomar los dos aspectos que describia Fayol sobre [as organizaciones.

ORGANIZACION FORMAL: CHIAVENATO {1989) “Constituye una forma de agrupamiento
social, que se establece de una manera defiberada vy con el propdsito de alcanzar un
objetivo especifico ™7

La organizacidn formal se caracteriza por:

Divisién del Trabajo
Es la separacion de las tareas para una mayor productividad.

Especializacién

Para incrementar la eficiencda en disminuir los costos de  produccion,
simplificando las tareas, atribuyéndole a cada puesto de trabajo tareas simples y
repetitivas que reguieran poca experiencia del ejecutor.

Jerarquia
Toda organizacion se debe dividir en niveles o escalas de autoridad.

Distribucion de la autoridad y de la responsabilidad

En toda organizacidn siempre deben existir algunas personas que efecuten las tareas y
ademés quien dirija la ejecucidn de dichas tareas o en su defecto la suspensién de las
mismas de manera considerada por el poseedor de esta autoridad para la adecuada
realizacién de los objetives de fa empresa.

Racionalismo de la organizacion formal
La formulacidn organica de un conjunto 1dgico de comportamientos prescritos.

7 idem



ORGAMIZACION INFORMAL CHIAVENATQ (1989} “Son las relaciones scciales que se
desarrollan espontineamente entre el personal o los trabajadores” 8

Con la especializacion en las organizaciones se da un nuevo concepto

Departamentalizacién

CHIAVENATO (1989) “Es un medio por el cual se atribuyen y se agrupan actividades
diferentes a través de la espedializacidén de los drganos, con el fin de obtener mejores
resuftados en conjunto con el que se podria tener si se dispersaran todas fas actividades y
tareas posibles de una organizacién indistintamente entre todos sus érganos.” 8

Departamentalizacién vertical

Ocurre cuando en una organizacion se verifica la necesidad de aumentar la calidad de 1a
supervision o direccién  incrementando los niveles jerarquicos de Ja estructura de
organizacion.

Departamentalizacion horizontal
QOcurre cuando se constata en una organizacién la necesidad de aumentar la pericia, la

eficiencia y la mejor calidad del trabajo en si. Corresponde a una especializacion de
actividad vy de conocimientos.

1.3.4 ADMINISTRACION POR OBJETIVOS APO

Fsta es una técnica la cual consiste en la  direccidn de esfuerzos a través del
planteanmiento y control administrativo para alcanzar resultados, la organizacion necesita
antes definir en qué negocio estd actuando y a dénde pretende liegar.

La APO es el proceso por el cual los gerentes y subordinados, de una organizacion
identifican objetivos comunes, definen las &reas de responsabilidad de cada uno en
términos de resultados esperados y usan esos objetivos como guias para la operacidn de
fos negocios, la interrelacién de objetivos departamentales, la elaboracion de planes
tacticos y planes operacionales, con énfasis en [a medicidn y control.

CHIAVENATO (1989) define Administracidn por objetivos ™ Es un sistema dinamico gue
integra la necesidad de la compafiia de alcanzar sus objetives de lucro y crecimiento, a la
par de la necesidad del gerente de contribuir para su propio desarrollo™™®

®idem
¥ idem
' idemn p 269



1.3.5 ENFOQUE ESTRUCTURALISTA
Su precursor fue Max Webar quien introdujo ios conceptos de:

WEBER (1989) Burocracia: “ Es la organizacion eficiente por excelencia. Para considerar
la eficiencia se necesita detallar anticipadamente y con minimos detalles como las cosas

deberjan hacerse”. "

Burocracia (1976) “Influencia o poder, por lo general considerado excesivo, de los
empleados pablicos en los negocios del Estado, o del personal especialmente designado
para la admmistracién vy gestién de ctras organizaciones en &l funcionamiento de las
mismas ™2

En base a las definiciones anteriores la burocracia se podria definir como el méaximo de
tramites vy triangulaciones de informacién con la finalidad de deslindarse de
responsabilidades en el tramo de control de cada una de las etapas de la administracion
lo cual conlleva a un aumento en el tiempo de ejecucién.

La burocracia se presenta Como una organizacion en donde el papelec se muitiplica v
aumenta, impidiendo las soluciones rapidas o eficientes.

CHIAVENATO (1989) define Autoridad : ™ Es la posibilidad de imponer la voluntad de una
persona sobre el comportamiento de otras ™

1.3.6 TEORIA DEL COMPORTAMIENTO

Alm con cada uno de los conceptos anteriores, no se conseguia la armonig, Ia
eficiencia y la méxima productividad en organizacidn, entonces surgid la preocupacion
por el estudio del comportamiento humano en los pequefios grupos sociales y se
retoma el aspecto de las necesidades que tiene cada uno de los individuos que labora en
la organizacién

Mastow constatd que el administrador necesita conocer las necesidades humanas para
comprender mejor el comportamiento del hombre y utilizar la motivacion para mejorar la
calidad de vida dentro de las organizaciones.

MASLOW (1989) presentd la Teoria de fa Motivacion

“Segln la cual tas necesidades humanas estan organizadas y dispuestas en niveles, en
una jerarquia de importancia y de influencia. Esa jerarquia de necesidades puede ser
visualizada como una pirémide. En la base de la pirémide estdn las necesidades mas
inferiores (necesidades fisioldgicas) y en la ¢ima las mas elevadas { las necesidades de
autorrealizacidn) ™ (Fig. 1.1).

" idem p 307
2 Enaiclopedia SALVAT Dicgonang , Tomo 2 Salvat, México, 1976, p 584
13 CHIAVENATC Idalberto, Introduccién_a ia Tearla General de 1a Administracidn, McGraw Hill, 3er Ed., Méixo 1989, p 308
14
iem p 408
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Figura 1.1 Piramide de las jerarquias necesidades de Maslow

1.3.6.1 Teogria "X vy Teoria YY"

Las cuales fueron introducidas por Douglas M. McGregor para hacer una comparacion
de los estitos de administrar, la teorfa ftradiciona! {Teoria X ) y una tecrfa de conceptos
modernos basada en el comportamiento humano (Teoria Y)

Teoria X

Estd basada en un estilo tradicional excesivamente mecanicista y pragmética donde se
refleja un estilo duro, rigido y autocrdtico que se limita a hacer que las parsonas  trabajen
dentro de dertos esquemas y estandares previamente planeados y organizados teniendo
en cuenta exclusivamente los objetivos de la organizacién, las personas son consideradas
como meros recursos o medios de produccion.

Con esta teoria existe la manipulacién de la iniciativa individual, el aprisionamiento de la
creatividad del individuo, la reduccion de la actividad profesional a través del método
preastablecido y de la rutina de trabajo.



Las personas hacen exactamente aqueilo que la organizacion pretende que hagan,
independientemente de sus opiniones u objetivos parsonales.

Bl adminisoador impone su autoridad y conftrola extremadamente el comportamiento
y &l trabajo de sus subordinados.

TeoriaY

Es un estilo basado en las concepciones modernas al respecto del comportamiente
hurmano.

Este es un cambio en la forma en que las organizaciones venian trabajando ya que
su estilo es  francamente participative y democrético, basandose en los valores humanos
y sociales.

Se da una administracién por cbjetivos la cual se realiza a través de la iniciativa de los
subordinados.

Esta es una mejor manera de Hevar acabo la administracidn de una empresa ya
que a través de la libertad de los subordinados se puede lograr una mayor
productividad, siendo aqguellos creativos y competentes se busca que ellos mismos
adquieran el grado de responsabilidad que corresponde a la tarea que tienen & su Cargo.

1.3.7 DESARROLLO ORGANIZACIONAL

En la década delos 60’s surge otro movimiento llamado desarrollo organizacional
cuya finalidad es obtener un cambio de organizacién, ya que no basta con desarroliar un
entrenamiento individual o grupal, sin provocar un cambio especifico, sino que es
necesario preestablecer un estandar de desempefio y un programa coherente de cambio
de toda la organizacidn.

CHIAVENATO (1989) define Desarrollo Organizacional "Es un procesc planeado de
modificaciones culturales vy estructurales, permanente apficado a una organizacion
visualizando la institucionalizacidn de una serie de tecnologias sociales, de tal forma que
la orgamzacion quede habilieda para diagnosticar, planear e implementar esas
modificaciones con o sin asistencia externa.”™®

LOURDES MUNCH (1994) lo define coma: “Respuesta al cambio, estrategia educativa
cuya finalidad es cambiar las creencias, actividades, valores de las organizaciones de tal
forma que éstas puedan adaptarse mejor a nuevas tecnologias, mercados y retos asf
como al ritmo vertiginoso del cambio misme™®

*idem p 471
16 MUNCH, Lourdes, Mds allé de la Excelencia y de la Calidad Total, Trillas, 1994, p 189



Desarrollar una amplia visién del funcionamiento de la organizacion, pero demasiado
abstracta para resolver problemas especificos de la organizacion y de su administracidn,
Su tarea es analizar la interaccién con ambientes complejos y mutables ha llevado a una
tendencia de aislar conceptualmente a las organizaciones y a considerar los sistemas
sociales como entidades aisladas y épor que no? auténomos.

Con el desarrcllo organizacional surge un nuevo concepto:

Cultura Organizacional CHIAVENATO (1989) “Busca explicar gue la Gnica manera viable
de cambiar las organizaciones es cambiar su CULTURA, es decir, cambiar los sistemas
dentro de Ios cuates los hombres trabajan y viven.””

ILOURDES, MUNCH (1994) define Cultura dentro de una Organizacidn como * conjunto
de valores, necesidades, expectativas, creencias, politicas y normas aceptadas y
practicadas por sus miembros” *®

Cultura organizacional LOURDES MUNCH {1994) ““Un modo de vida, un sistema de
creencias y valores, una forma aceptada de interaccidn y de relaciones tipicas de
determinada optimizacién. Para que las organizaciones puedan sobrevivir y desarrcllarse
para que exista revitalizacién v [a renovacion, se debe cambiar la respectiva cultura
organizacién, ™

LOURDES MUNCH (1994) Todo esto se lleva a cabo a través del “clima organizacional”
el cual estd constituido por “aquellas caracteristicas que distinguen la organizacién de
otras organizaciones e influyen el comportamiento de fas personas en la organizacién”

LOURDES MUNCH {1994) define Clima Organizacional como " Ambiente de satisfaccidn o
insatisfaccion que prevalece entre los miembros de un grupe™

Todo sigue evolucionando y las empresas con mayor razon, las cuales tienden a
desarrollarse en  dos partes: con los factores enddgencs (internos, sean estructurales y
relacionados con la propla organizacion en si) y exdgenos {externos y relacionados con
las demandas e influencia del ambienie).

' CHIAVENATO, Idalberto, Introducaién a |a Teorfa General de la Adminstracion, McGraw Hill, 3er Ed., 1989, p 464
'8 MUNCH, Lourdes, Més alld de la Excelencia y de la Cahdad Total, Trillas, 1954, p 189

* 1dem p 462

* dem

' MUNCH, Lourdes, Mas alii de la Excelencia y dela Calidad Total, Trillas, 1594, p 183
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1.3.8 ENFOQUE SISTEMATICO

Lo que se pretendia con este enfoque es formular modelos de los conflictos mas
comunes que puedan suceder en una organizacion y plantear las posibles soluciones.

la Teoria de Sistemas tiene una extensa aplicacion en la administracién de las
empresas. No pretende buscar soluciones a problemas o intentar soluciones practicas,
sino producir teoria y formulaciones conceptuales que puedan crear condiciones de
aplicacién a la realidad empitica.

CHIAVENATO (1989) define Sistema “Conjunto de elementos dinamicamente
relacionados entre si, realizando una actividad para alcanzar un objetivo, operando sobre
entradas (informacidn) procesadas.”®

LUDWING VON BERTALANFFY (1989) define sistema como “Conjunto de unidades
reciprocamente relacicnadas, se deducen 2 conceptos: el propdsito {(u objetivo) y €
globalismo (o totalidad)”

Un sistema para la administracion se disefia para utilizar el andlisis cientifico en las
organizaciones complejas para desarrollar, administrar vy disefiar los sistemas de
informacién para la toma de decisiones.

Toda organizacidn estd compuesta por varios subsistermas en la cual se pretende que
un sistema  involucre cada una de las partes y subsistemas gque conforman Ia
organizacion para la realizacién de un objetivo teniendo un sin nimero de limitaciones
en la operacién las cuales definen los limites o fronteras del sisterna v posibilitan la
explicacion de las condiciones bajo las cuales debe operar.

1.3.9 TEORIA MATEMATICA

Teoria mateméatica la cual se preacupa por construir modelos  matematicos capaces
de simifar situaciones reales en fa empresa. La creacion de jos modelos matematicos se
orienta principalmente hacia la solucién de problemas para la toma de decisiones.

La foma da decision es el punto focal del enfoque cuantitativo

Con los modelos se busca delinear el drea de accién de manera que proporcione el
alcance de una situacion futura con una razonable esperanza de ocurrencia.

La teoria matematica es una buena ayuda para la toma de decisiones, ademas de que
ayuda a optimizar la ejecucion de trabajos, como también disminuir los riesgos
involucrados en todos los planes que afectan el futuro a corto o largo plazo

2 CHIAVENATO, Tdalberto, Introduccién_a Ia Teoria General de {a Administracidn, McGraw Hilf, 3er Ed., 1989, p 528
? idem pp 574
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Teoria Z

William Ouchi plasma las peculiaridades de las organizaciones occidentales, presentando
fas caracteristicas de las empresas japonesas, el cual sustenta gque el éxito de dichas
organizaciones se fundamenta en la cultura del pueblo japonés, en la cual el sentido del
honor, lealtad, la sutileza y el nacionalismo son valores inherentes a la mayorfa de los
individuos que conforman la sociedad.

La teorla Z se basa principalmente para obtener una mayor productividad en implicar a
los trabajadores en el proceso mediante la confianza, sutileza v la intimidad y forzando a
que tome interés por el grupo, por el trabajo, por la calidad, por la empresa y por €l pals.

Los japoneses en lo que mds se basan s en el control de calidad el cual ISHIKAWA
(1994) lo define como ™ un sistema eficaz para integrar los esfuerzos, en materia de
desarrdllo y mejoramiento  de calidad, realizados por los diverses grupos en una
organizacion, de modo que sea posible producir bienes y servicios a los niveles
€CoNOmicos y que sean compatibles con la plena satisfaccion de los clientes™

Caldac lo defino como todas aquellas caracteristicas que involucran a un producto v
responden exactamente a las necesidades del cliente,

Corirel de calidad es el involucrar a todas ias partes que se involucran en un
producto de la mejor manera  realizandolo con calidad para satisfacer al usuario final.

1.4 PROCESQO ADMINISTRATIVO

Como se vib en el enfoque neocldsico para administrar es necesario SEeguir un conjunto
de pasos para la realizacion de las tareas el cual se denomina proceso administrativo ¥
cubre los siguientes pases o etapas:

14,1 Planescidn

GEORGE R, TERRY (1994). "Plangacion es la eleccién v relacion de hechos asf como |a
formulacion y uso de suposiciones respecto al futuro en la visualizacién de las actividades
propuestas gue se cree sean necesarias para alcanzar los resultados deseados™®

AGUSTIN REYES PONCE (1994). “Planeacidn consiste en fijar el curso de accion que ha
de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
Operaciones para realizarlo y la determinacion de tiempo y niimeros necesarios para su
realizacién” 2

Z: MUNCH, Lourdes, Més alld de la Excelencia v de la Calidad Total, Tnilas, 1994, p 25

\ MUNCH, Lourdes, Mas altd de la Excelencia v de la Calidad Totaf, Tnllas, 1994, p 63
® \dem
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HAMPON (1990) “La Planeacién incluye reflexionar sobre la naturaleza fundamental de I
organizacidn y decidir como conviene situaria o posicionarlta en su ambiente cémao hay que
desarrollar y aprovechar sus fuerzas y como se afrontaran los riesgos y oportunidades del
ambiente” ¥

GOMEZ CEJA (1995) “Consiste en fijar cursos concretos de accién en los que han de
seguirse estableciende los principios que habrdn  de orientarlo, fa secuenda de
operaciones para realizato v las determinaciones de tiempe v de ndmeros necesarios
para su realizacién” 2

Concluyendo, planeacion es definir el camino gue se debe seguir para la resolucién de
una situacion especifica es decir, Ia elaboracidn de planes de accidn.

La planeacién consiste en hacer la eleccidn de las decisiones mas adecuadas acerca de lo
que habra de realizarse en el futuro, asi como establecer las bases para determinar &l
riesgo yfo minimizario.

La planeacion sirve para poder planificar con anterioridad la ejecucion eficiente de las
tareas para lograr unos resultados ptimos, asf como fijar el curso concreto de accion que
ha de seguirse, estableciendo los principios que habrén de orientarlo, la secuencia de las
oOperaciones para realizarlo y la determinacidn de tiempo necesario para su realizacion.

Con fa planeacién se pueden prever las contingencias y cambios en el futuro asi como
establecer las medidas necesarias para afrontarlas .

La planeacidn estd compuesta por planes donde cada uno de éstos podrfa definirse
como:

LOURDES MUNCH (1994) * Disefio o esquema de detallado de Io que habra de hacerse
en el futuro y las especificaciones necesarias para hacerlo.” 2

1.4.2 Organizacidn

AGUSTIN REYES PONCE (1994) “Organizacion de la estructuracién de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles vy actividades de las elementos materiales y
humanos de un organismo social con ef fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los
planes y cbjetivos sefialados” *°

EUGENIO SISTO VELASCO (1994) “Organizar es agrupar y ordenar las actividades
necesarias para alcanzar los fines establecidos creando unidades administrativas,
asignando en su caso fundones, autoridad, responsabilidad y jerarquia estableciendo las
relaciones que entre dichas unidades deben existir” '

 HAMPON, David, Administracién, Me Graw Hill, México, 1990, p 23

2 GOMEZ Ceja, Guiftermo, Plzneacion v Oraanizacin de Empresas, Mc Graw Hill, Méxco, 1995, p 4

= MUNCH, Lourdes, Més alli de la Excelencia v de fa Calidad Total, Tnllas,México, 1994, p 188
* jdem p 107

* idem
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Concluyendo, organizacién es la coordinacién de todas las actividadas y recursos que se
Involucran para la realizacion de un ohjetivo,

La organizacidn es posible a través del crdenamiento y coordinacion racional de todos [os
recursos que forman parte de la organizacién, ésta establece Ja disposicién vy correlacidn
de tareas que el grupo social debe llevar a cabo para lograr sus objetivos, promoviendo la
estructura necesaria a fin de coordinar eficazmente los recursos.

Organizacion es ef establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion de los
recursos, mediante Ja determinacidn de jerarquias, disposicién, correlacion v agrupacion
de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

La organizacidn evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e
incrementando la productividad, asi como la reduccién y eliminacién de la duplicidad de
esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades.

Para poderse realizar una organizacion adecuada es necesario llevar a cabo diferentes
técnicas comao lo son las siguientes:

Divisidén de trabajo que consiste en la separacién y delimitacion de las actividades con
el fin de realizar una funcidén con fa mayor precisién, eficiencia vy e minimo esfuerzo,
dando iugar a la especializacién y perfeccionamiento del trabaijo.

Para poder realizar la division del trabajo es necesario:

Jerarquizacién.
LOURDES MUNCH (1994) “Que es |a disposicion de las funciones de una organizacién
por orden de rango o importancia™?

Es decir, conceptualizar a la organizacion como una estructura de 6rganos agrupados de
acuerdo a un grado de autoridad v responsabilidad que posean independientemente de la
funcion que realicen asi como establecer los ¢canales de comunicacién que deben existir .

Departamentalizacion

Consiste en el agrupamiento de las personas que ejecutardn ciertas tareas que ayudaran a
que la empresa tenga un buen control para ayudar al éxito, ya que través de la
departamentalizacién se sabe dénde se localizan los empleados con quien trabajan, a
quignes reportan vy ddnde trabajan.

Para lograr la departamentahzacion es necesario asignar actividades especificas a cada
una de las areas agrupadas o departamentos, las relaciones de autoridad, responsabilidad
y obligacion entre fas funciones impuestas.

1dem p 117
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Establecer las lineas de comunicacion que puedan existir entre los departamentos.

La coordinacién para lograr Ja sincronizacion, armonia, comunicacién entre los integrantes
fo cual es fundamental para e logro de los objetivos de la empresa.

La organizacidn en todas las empresas por o general es de tipo funcional fa cual debe
seguir los canales de comunicacién (lineal) de acuerdo a cada una de las dreas y la
actividad que realizan conservando asi la autoridad y responsabilidad especifica dentro
de su especialidad.

El tener una separacidn en las tareas ayuda a mejorar el orden en la sucesidn de las
operaciones, se pueden definir tiempos de entrega lo cual ayuda a tener un buen control
de cada uno de las tareas que estan involucradas en un proceso para saber cudl es el
status en el que se encuentra y qué tareas hacen falta y cudndo se pueden tener
resuttados. ’

Las ventajas que nos da la departamentaiizacién es la especializacion de las tareas que
ayudard a que se incremente la fuerza de trabajo, reflejo 18gico de las funciones, se
mantiene el poder y prestigio de las funciones y simplifica el entrenamiento lo cual influird
en gque la empresa sea mas productiva.

Las desventajas pueden consistir en la existencia de dudas sobre la especializacion [a cual
no es buena ya que los empleados pueden caer en vicios y realizar incorrectamente las
tareas que tienen a su cargo, limita el desarrollo de los gerentes y aumenta el problema
def control para niveles de alta administracién

CHIAVENATO (1994) Tarea

“Cualquier actividad ejecutada por alguien en su trabajo dentro del organizacion.”®
CHIAVENATO {1994) Cargo

“Es el conjunto de tareas ejecutadas en forma ciclica o repetitiva, donde cada una de ellas
tiene varias personas que ejecutan determinadas tareas especificas”™

Los cargos y tareas son disefiados para una ejecucidn automatizada por parte del
trabajador quien debe hacer v no pensar o decidir. Por fa simplicidad de los cargos €l
ocupante puede aprender rdpidamente los métodos prescritos, existiendo un minimo de
entrenamiento.

Una de las cosas mas buscadas por la administracion es la adecuacion de instrumentos y
herramientas de trabajo y de equipos de produccién para minimizar e esfuerzo del
operador y la pérdida de tiempo en ejecucién de las tareas,

* CHIAVENATO, Tdalberto, Introduccién a la Teoria General de la Administracidn McGraw Hill, 3er Ed., México, 1989, p 51
34
idem
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Coordinacion

Es la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos de un grupo sodial, con el fin de
lograr aportudinades, unidad, armonia y rapidez, en el desarrollo v la consecucién de los
objetivos

En todo proceso de organizacion es necesaria la coordinacion, sincronizacion, armonia y
comunicacion entre los integrantes en el momento de la reahzacnon deun plan

1.4.3 Direccitn

LEONARD 1. KAZMIER (1994) : “La gufa y supervisin de los esfuerzos de los
subordinados para alcanzar [as metas da |z organizacion™

JOEL J LERNER Y H.A BAKER ({1994) :“Consiste en dirigir las operaciones medianie ia
operacion def esfuerzo de los subordinados, para obtener altos niveles de productividad
mediante la motivacidn vy la supervision™®

MUNCH GALINDO (1994) “La ejecucion de los planes de acuerdo con una estructura
organizacién, mediante la unlon de esfuerzos del grupo soclal a través de la motivacion,
la comunicacidn y fa supervision®”

REYES PONCE (1994) :™ Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la
realizacién efectiva da todo lo planeado, por medic de la autordad del administrador,
gjercida a base de decisiones, ya sean tomadas directamente, va, con mas frecuencia,
delegando dicha autoridad y se vigila simultdneamente que se cumplan en la forma
adecuada todas las drdenes emitidas.®

En base alas definiciones anteriores direccidn es la coordinacién y supenvision de las
acciones de cada uno de los colaboradores de la empresa con el fin de que en conjunto
realicen de un modo eficaz, eficiente y productivo los planes antes sefialados,

La importancia de la direccidn radica fundamentalmente en:

+ La puesta en marcha de todos los lineamientos establecidos durante la planeacién y la
organizacién,

« Su calidad se refleja en el logro de los objetives, la implementacidn de métodos de
organizacion y en la eficacia de los sistemas de contral,

» Establecimiento de la comunicacidn necesaria para que la arganizacién funcione.

3 MUNCH Galinde Lourdes, Fundamentos de Administracién, Trillas, 52 Ed. , México, 1994, p 147

|dem

|dem pp 148

* REYES Pance Agustin, Administracidn de Empresas Teoria y Préctica Segunda parte, Limusa, Vigesimaoctava reimpresidn,
1994, pp 308
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i.4.4 Control

Consiste en la serie de procedimientos complicados que se utilizan para corregir defectos o
desviaciones en ejecucidn de los planes. Una vaz que ha sucedido todo ello, se puede
obtener a la vez la comparacién de lo obtenida con Io esperado.

Ei control sirve para corregir los defectos que se presentan y muchas veces se ohtiene
por medio de una retroalimentacion de la informacién gue resulta del control mismo.

La evaluacion y revision de la ejecucién de los planes, con el fin de detectar Y preveer
desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias.

GEORGE R. TERRY (1994): ™ Ef proceso para determinar lo que se esta llevando acabo,
valor y saldo y si es necesario aplicarido medidas correctivas de manera que la ejecucion
se desarrolla de acuerdo con la planeacién” ¥

HENRY FAYOL (1994): “Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan
adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios establecidos” *©

En base a las definiciones anteriores el Control permite determinar y analizar rapidamente
las causas que puedan originar las desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en e
futuro.

Localiza los sectores responsables de la administracién desde el momento en que se
establecen medidas correctivas.

Proporcionan informacién acerca de la situacion de la ejecucion de los planes, sirviendo
como fundamento al reiniciarse &) proceso de la planeacién.

Una gran preocupacion de los administradores es ef tiempo y movimientos necesarios para
€jecutar las tareas y dentro de [a cual se deben de considerar el tiempo basico y tiempo
muerto v las esperas de los tiempos destinados para los operarios de sus necesidades
personales etc.

H estudio de tiempos y movimientos sirve para:

- Eliminar los movimientos intitiles y cambiarios por otros més eficaces.

- Mejorar la eficiencia de los operarios v consecuentemente el rendimiento de Ia
produccion.

- Distribuir uniformemente el trabajo para que no existan perfodos de falta o excesos de
trabajo.

¥ MUNCH Gaindo Lourdes, Fundamentos de Administracén, Trillas, 52 £d. , Méxica, 1994, p 171
“idem p 171
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= 1.5 GESTION ADMINISTRATIVA

ALEGRA VERON 1995) Gestién : “Consiste en utilizar o mejor posible el conjunto de

medios puestos a disposicidn de la direccién en orden a conseguir unos cobjetivos
determinados” 4!

Fayol propone una serfe de acciones que son necesarias para poder llevar a cabo una
buena gestion:

Preveer :

= Debe ser previsional lz gestion y debe de controfarse el nivel de cada actividad

» Localizar las actividades donde se produzcan desviaciones

» Determinar estas desviaciones, sus calsas y sus consecuencas

* Promover las acciones correctivas

* Determinar la incidencia de las desviaciones sobre otras actividades vy, en
consecuencia, sobre el equilibric general

Organizar:  El directive no puede conseguir por si solo los objetivos esablecidos, sino
que debe alcanzarlos mediante el esfuerzo de una serie de personas organizadas,
estableciendo las obligaciones y responsabilidades de cada persona que intervenga en el
proyecto, delegdndoles la autoridad que sea necesaria para el desempefio de las
responsabilidades y estableciendo las relaciones de dependencia o cadena de autoridad.

Mandar Es necesario que el personal sepa como conseguir [os resultados. Esto se
obtiene haciendo sugerencias y dando drdenes ¢ datos adicionales o ensefiando al
personal como puede alcanzarse Yos objetivos.

Coordinar Es necesario que cada uno sepa lo gue debe hacer y como o debe de hacer,
pero tiene también una gran importancia el saber conjugar todas las informaciones y
fareas,

Controlar Es necesario para conocer la eficacia con que se han realizado tos planes
determinados.

Contro! de Gestidon “Es un instrumento administrativo, sostenido por una actitud
mental que permite ofrecer a la direccion v a los diferentes responsables la informacion
indispensable de [a empresa para una gestion previsional vy una gestién presupuestaria
eficaz™?

*IALEGRA Veron, José Mariz, Curso de Control de Gestién, Deusto S.A., México, 1995, p 15
“2idem pp 23
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1.5.1 FINES DE LA GESTION

Controlar la marcha de la gestién en su aspecto econdmico con relacién a los objetivos.

la empresa no serd ya una nave sin rumbo, SinG que estardn va fijados e puerto de
llegada (objetivos previstos) v fa ruta seguida (acciones tomadas) y se tratard por todos
los medios de que ésta sea mantenida durante la travesia (comparadién del presupuesto y
la realizacidn).

Racionaliza las estructuras de organizacion.

Definir, del modo mas claro posible, las funciones, la competencia v la responsabilidad de
cada puesto y donde sea posible, pasar del andlisis de las causas de desviacion a la
determinacién de la responsabilidad.

Un sistema de gestion integrado  permitird armonizar los métodos de organizacién v de
gestidn a [a utilizacidn de medios de tratamiento automético de (a informacidn.

Las caracteristicas de un método de gestidn son:

* [a determinacidn previsional de objetivos para un periodo determinado

* El establecimiento de un programa de actuacién para la consecucion de los mismos,
partiendo de los medios actuales de la empresa

= La descomposicién del programa por centros de responsabilidad

* La revisién de los programas de acuerdo con las variaciones que surjan

*  El control de las desviaciones entre lo previsto y lo real

En este primer capitulo se plasmé [a evolucidn de la administracién, esta investigacidn
sienta las bases por las cuales las empresas puedan mejorar sus estructuras
administrativas y que con ellas permita la eficientizacion de las empresas directivas.

Una herramients de Workflow GESTION ELECT! RONICA, es una propuesta de soludon
para administrar cualquier empresa ya que estd vinculada estrechamente con la
administracion por que toma muchos aspectos en comin, ademds de involucrar un nuavo

concepto: “electronica”, propuesta central de esta investigacion, ya que se busca cudl
serfa una mejor forma para que [os empresarios administren su empresa.

15



FAYOL {1994), precursor de las primeras teorias administrativas comienza hablando del
término “"GESTION", Dichos factores son fos siguientes:®

ADMINISTRACION TRADICIONAL GESTION
Fuerza de Trabajo Organizar a la  gente por medic de
Organizar a la gente por medio funciones

de la fuerza de trabajo

Taylor se preocupd por [a eliminacién del
desperdicio y las perdidas sufridas por la
empresa

Se preccupa por el desperdicio de recursos
(tiempo vy papel} asi como de la baja
preductividad

Fayol, se preocupaba por la mejor
estructura para una orgamzacién para que
ésta sea mas eficiente y concluye que son
mejores las estructuras ¢on organigramas
verticales

La mejor forma es la de organigramas
horizontales

Especiaiizacion se fundamenta sobre las|Las tareas repelitivas se realicen

tareas repetitivas. automaticamente vy el tener un mejor
control de [as cosas

Departamentalizacion Roles

Se visualizo la necesidad de agrupar tareas,
las  relaciones de  autoridad, sus
responsabilidades v obligaciones entre las
funciones impuestas

Se especifican fundiones de acuerdo a las
actividades que realizan dichos usuarios vy
se eliminan un  poco las relaciones de
autoridad.

La administracion se va transformando de la forma empirica a la técnica. A su vez
rompe con los paradigmas, cambiando a una forma informatizada, auxiligndose de una
tecnolegia de informacion llamada ™ Workflow”, La tecnologia va a permitic obtener una
mejor administracion, de manera mas facil, eficiente, rdpida y controlada en cada uno
delos flujos que se realizan en cualquier organizacidn.

Para poder llevar a cabo ésto &s necesario, como ya se vid anteriormente, que se
gjecute un proceso de Reingenierfa y apayarse en los nuevos conceptos de  Sistemas de
Informacién y en las nuevas Tecnologias existerites para poder cambiar €l sistema de
trabajo actual de administracidn de una organizacidn. Sin embargo, cada uno de
estos temas se profundizardn més adelante.

Usualmente las organizaciones han centrado su desarrollo organizacional en torno a
jerarquias de caracter piramidal con un responsable maximo al tope conformando una
“cadena de mando” , reservando la expresion “tramo de control” para indicar la cantidad
de jerarcas de un nivel determinado que dependen del inmediato superior.

* PEREZ-CARBALLO Verga Juan F,, Control de la Geshon Empresarial, Esic, 2a Ed., Madnd, 1994, p 333
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Estas jerarquias tienen diferentes niveles como pueden ser sdlo tres, cinco u ochog,
depedende de cada organizacion como quiere llevar a cabo sus contral.

Otro factor que influye en la actualidad, en las empresas, es que el poder de cualquier
tramite se encuentra astrechamente vinculado con el personal operativo, el cual tiende a
entorpercer el proceso por que no tiene supervisores que estén atrés de éste.

Los supervisores no tienen accesso a explotar la informacion de cada uno de los
framites administrativos que se llevan a cado.
Existe una divisién del trabajo marcada por medio de la departamentalizacién

La informacién de cualquier frdmite no se encuentra concentrada en algiin lugar donde
cualguier usuarnio tenga acceso a elta, ademas de no estar en linea.

Para realizar cualguier tra3mite, éste debe de pasar por todas las artenas de Ia
organizacién (cada una de las jerarquias correspondientes) , ko cual provoca que existan
estancamientos de informacién, pérdida de papeles, tiempo el cuai se ve refiejado en a
productividad de la empresa.
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CAPITULO II




REINGENIERifA DE PROCESO, TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE
INFORMACION PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS
EMPRESAS PARA EL FUTURO

o 2.1 REINGENIERIA

B €pocas anteriores, las organizaciones trabajaban bajo uma jerarquia de tipo
funcional, experiencia que sento las bases administrativas que en su momento fueron
buenas para tener un control eficiente en cuanto a SUs procescs

Mas tarde, se optd por una espacie de organizacién multifuncional, [a cual proporcionaba
una mejor coordinacién e integracion en el trabajo, tiempos de respuesta mas breves y
controles de costos mucho mas sencillos.

Durante la década de los 50's se pensd en un nueve cambio, el cual se basaba en la
colocacién de la toma de decisiones en los niveles mas bajos posibles y al disminuirse la
estructura jerarguica, por consiguiente las organizaciones cambian de ritmo.

En 1960 surge otro cambio, pero esta vez enfocado hacia una estructura v el liderazgo
circunstancial. Las organizaciones tenian la tarea de escoger la estructura mas apropiada,
fundonal o bien multifuncional, dependiendo de fa situacién que se viviera. Asl, se tratd
de adoptar lo mejor de ambos mundos: la  administradidn matricial. Fue ésta
precisamente el tipo de estructura Innovadora vy novedosa caracteristica de la década de
los 70's. Por lo general, la administracion matricial provocaba conflictos, porgue los
gerentes tenian extrema dificultad al hacer los cambios necesarios entre las estructuras
funcionales y las multifuncionales segln lo requiriera el caso.

Ya en la prmera mitad de la década de los 80's las organizaciones optaron por
regresar a una estructura jerarquica. Sin embargo, la mavoria de los gerentes
advirtieron que la estructura funcional no era o bastanie flexible para un entorno
empresarial dindmice v fluido como es conveniente poseer.

23



2.1.1 DEFINICION

Michael Hammer (1994) fue e primero que definid formalmente “Reingenierfa” quien
sefiald qué “es el andlisis fundamertal v el redisefio radical de los procesos de negocios,
lo ideal para conseguir mejoras substanciales en el desempefio, en aspectos tales como
costos, calidad de servicio y velocidad”. ™

M. Hammer (1994) “Blsqueda de mejoras substanciales en el desempefio, cuyo Ulimo
propdsito es obtener ventajas compatitivas. O sea, no se buscan mejoras marginales,
digamos de aigunos puntos porcentuales, sino que se aspira a incrementar el desempefio
en érdenes de magnitud, por ejemplo, reducir el tiempo de servicio o el costo a un décimo
de su valor actual”.*®

Ctra definicién es la de Fried (1991) que dice: “El Redisefio de Procesos de Negocios es
una metodolegfa para transformar fos procesos de negocios de una organizacion y asi
obtener me;oras sustantivas en la calidad, respuesta, flexibitidad y costo, para poder
competlr mas efectiva y eficientemente en un mercado determinado. Nuevamente aparece
aqui la transformacién como concepto de cambie radical y mejoramiento sustancial para

asf obtener ventajas competltwas

Hammer y Champy (1993} : "Reingenierla es el apartarse drasticamente de antigucs
procedimientos que sélo hallan justificacion en & “porgue siempre se hizo asi” v encarar
con renovadera energia un procesc de cambio™’

Reingenierfa es el redisefio radical de un precesa en particular para lograr mejoras
dramaticas en cuanto a velocidad, calidad y senvicio, no sdlo haciendo  cambios
superficiales, sino llegando hasta la raiz de las cosas.

La caracteristica fundamental de los procesos de negocios es que cortan las lineas
funcionales tradicionales de las empresas. Esta vision del proceso produce un cambio
fundamental de éptica en relacidn a la manera en que s ha abordado fradicionatmente la
mejora de las diversas dreas de la empresa, parbcularmente con el apoyo de Sistemas de
Informacion.

La Reingenierfa, a partir del concepto de proceso, hace caso omiso de ias barreras
funcionales y cambia todo lo que haya que cambiar para mejorar radicalmente las
relaciones interfuncionales y asi conseguir como resultado principal la mejora del producto
o servicio final.

* BARROS, Vera, Oscar, Reingenueria de Procesos de Negodios, Dolmen, México, 18994, p 15
4 1dem
“ idem p 16

“ HAMMER Y CHAMPY, Rengineering The Corporafion, A Manifiesto For Business Revolution, Maper Business, Nueva York,
1993, p 95
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Es necesario mirar Ja empresa como un todo, en la blisqueda del cambio, sin considerar
las barreras organizacionales que habitualmente restringen la innovacidn. Esto
necesariamente implica el compromiso de los niveles supetiores de la empresa v,
habitualmente, un enfoque de tipo topdown, en cuanto a establecer las prioridades para el
cambio vy la definicién de los ambitos organizacionales a los cuales el cambio afectara.

2.1.2 éPOR QUE SE HACE REINGENIERIA?

La Reingenieria trata de integrar las estructuras convencionales de los procesos las
cuales estan fragmentadas y aisladas; les falta la integracion necesaria para mantener la
calidad y servicio.

De hecho Hammer afirma que las estructuras organizacionales y las modalidades actuales
de mangjo de los negocios fueron originadas por Adam Smith, quien cbservé que la
divisidn del trabajo en pequefias porciones, cada una de ellas realizada por una persona
diferente, permitia una eficiencia mucho maycr que en ef caso en gue toda la labor es
realizada por una sola persona. Esta divisién lleva a la especializacién funcionat y permite
la realizacion de tareas muy compieias, por medio de la integracidn de muchas tareas
simples, pero pequefias.

Estas ideas fueron aplicadas en la préctica por otros pioneros de la administracién, taies
como Henry Ford, quien las llevé a su expresion méxima en la cadena de ensamblado de
automdviles,

Para el mejoramiento continuo de los procesos productives y  para hacerlos mds
competitivos se disminuyeron los niveles de la jerarquia organizacional para un mejor
manejo del conocimiento.
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Gerencia

Area Funcional Area Funcional

Area Funcional Area Funcional
3

Figura 2.1 En la figura se mtestra como l[os procesos de hegocios se cortan las lineas funcionales
tradicionales de las empresas

De {o anterior se puede decir que nace |z Reingeniera. Esta trajo como ventajas
competitivas la planificacidn estratégica y el mejoramiento de los procesos de calidad
total, éstas son integradas y se afiade al mismo tiempo un componente de innovacion
radical usando las Tecnologias de Informacion.

La Reingenierfa Organizacional redisefia la forma en gue el trabajo fluye en una
organizacién, lo que muchas veces lleva a cambios de infraestructura vy sistema, Esta
reorganiza los flujos de trabajo, elimina el desperdicio, combina pasos del proceso y
elimina tareas repetitivas.

La Reingenierfa involucra el reconocmiento y rechazo de ks antiguos métodos y
encuentra nuevas e imaginativas formas de realizar el trabajo. Las nuevas reglas surgiran
de 108 procesos redisefiados para dirigir a a organizacion. Los procesos rediseftados v las
nuevas reglas producen un satto importante en el desempefio de una organizacidn



No solo se trata de automatizar o re-automatizar los procesos existentes en la empresa,
sino de descartar las formas convencionales de trabajo y reemplazarlas con otras del todo
nuevas.

De manera inevitable, un cambic radical en la estructura de un procese vincula una
variacidn dramdatica en todos los demds aspectos de la organizacion, incluyendo el
contenido y definicién de puestos, la forma de la estructura organizacional, los valores, y
las creencias que tienen las personas respecto a lo que es importante para la
organizacion.

En toda burocracia e) conocimiento se divide en forma horizontal y se agrupa en forma
vertical. A través de la cadena de mando se va pasando la informacion, de modo que los
niveles intarmedios recopitan los datos provistos por especialistas y los sintetizan antes de
elevarlos al nivel supericr Unico decididor.

Con la introduccién de las computaderas centrales, terminales de amplia difusién vy
grandes bases de datos, la Tecnologia de la Informacion rompe con los esquemas del
pasado y altera significativamente fa organica y la dindmica de las empresas y entidades
de gobierno.

Las metas de la Reingenieria son especificas tales como:
» Reduccién de costos.
» Mejoramiento de la calidad.

» Mejor servicio a clientes.
« Racionalizacion de cperaciones.

Calidad Velocidad

Figura 2.2 En [afigura se puede apreciar coma [a reingenieria ayuda a aumentar la calidad y la
velocidad de fos procesos y par el contrario a disminuir los costos de produccién
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Los componestes basicos de la Reingenieria son:

1. Una mayor orientacién hacia los clientes de la organizacion (internos y externos).

2. Una nueva forma de pensar en los procescs fundamentales de la organizacion, los
cuales conducen a mejoras en el tiempo de ciclo y en la productividad (que se conocen
como Mejora o Reingenieria de Procesos).

3. Una reorganizacion estructural, que por lo general divide la jerarquia funcional en
equipos multifuncionales {desarrclio de equipos vy actividad de desarrolic
organizacional).

4. Nuevos sistemas de informacion y medicion, usando los Gitimos avances tecnoldgicos
para conducir a una mejor distribucion de datos y la toma de decisiones.

La parte fundamental de la Reingenierfa es visualizar a la empresa a través de sus
procesos y no de sus funciones (departamentos). El conceptualizar a la empresa de este
modo permite analizar y estabiecer flujos horizontales de trabajo gue son “nmunes” & las
fronteras existentes entre las funciones o departamentos. Esto trae comoe consecuencia
que se eviten tiempos muertos y actividades sin valor agregado para la empresa vy se
permitan obtener beneficios en términos de tiempo, calidad, costo y servicio a cliente,

DESPERDICIO

ecursos Teécni
Materiales

Figura 2.3 En la figura se expresa como la reingenieria se opone al despedicio de todos los
recursos tanto humanos, tecnicos, materiales y del factor tiempo
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o 2.2 TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Durante el inicio histdrico de las aportaciones de las TI en los negocdios, sus funciones
estaban totalmente limitadas al almacenamiento vy procesamiento de informacién, sin ser
considerada como una opcion viable para realizar otra aportacién a! medio organizacional,

La primera etapa de la historia comienza en la década de los 40's y termina a finales de
los 50°s, la cual se caracterizo por €l nacimienta de [a primera  computadora v el
surgimiento de los equipos electromecénico de registro unitario a partir de tarjetas
perforadas.

La segunda fase, de finales de los 50's y mediados de los 60's donde se dio la segunda
fase de las computadoras que se sustituye los bulbos por memorias centrales basadas en
nicleos magnéticos mucho mas veloces, iniciando el cambio hacia las maquinas més
pequefias con una mayor capacidad de almacenamiento y ef surgimiento de lenguaies de
programacién. El costo sigue siendo elevado.

La tercera etapa Inicia a mediados de los 60's y termina a mediados de los 70’s. Surge
cort la tercera generacion de las computadoras  sustituyen los nlicleos magnéticos por
circuitos, los cuales dieron paso a los chips, logrando una reduccidn impresicnante tanto
en el tamafio de la maguina como en el costo, lo que ccasiond que a finales de los 60°s se
diera la primera guerra de precios entre las computadoras de fa industria. Otro avance
fue precisamente el de los tipos de lenguaje v la capacidad para preparar modelos vy
simuladores que facilitaron diertos procesos de alta direccion.

La cuarta fase que va de la mitad de la década de los 70's a mediados de los 80's se
caracteriza por €l gran auge de las “mainframes” que eran cada dia mas répidas, potentes
y caras,

La quinta fese inicia a mediados de la década de los 80's y se caracteriza por la apaticidn
de las PC's que eliminaron la antigua creencia de que la computadora era una herramienta
muy complicada, costosa y exclusiva de las grandes organizaciongs, al constituirse como
un producto de uso generalizado y accesible en el &mbito familiar. En esta etapa surge el
concepto de sistema operativo de red, que implica el enlace de varias PC’s permitiendo
que se comparta la informacién en cada una de ellas con las demas.

Durante fa sexta y Gltima etapa surgen los Sistemas Abiertos gue pueden instalarse a
cualquier plataforma sin ningdn problema de compatibilidad, lo que ha ocasionado que ya
no se dependa de una sola marca, ademds surge fa cuarta generacién de computadoras
que implica un contexto de total conectividad, flexibilidad, capacidad de respuesta y
pontencial para servir de apoyo a las organizaciones. Los sistemas cliente/servidor que
permite a las empresas lograr un cambio en sus procesos fundamentales elevando su
calidad, asf como mejorar el servicio al cliente y por lo tanto el nivel de competitividad.

30



Actualmente la Techologia de Informacidon tiene un impacto impresionante en las
organizaciones de todos los tamafios, ya sean plblicas o privadas.

=l
o) B S
Radio tower Laptop computer Modem
Satelite dish

IBM Compatible

Figura 2.4 La figura muestra algunos ejemplos de tecnologias de infermacion

221 LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN LOS
NEGOCIOS DE HOY

Actualmente, fos negocios tienden hacia la organizacion inteligente, (Intensiva en
conocimientos) cuyos elementos promueven el cambio siempre onentandose hacia el
cliente; su estructura es plana y flexible {no jerarquica) para adaptarse a los cambios
continuos def entorno; su umidad basica son los procesos (en vez de una orientacion
fundonal} y sus recursos fundamentates son la informacion y el conodmiento, razén por la
cual la T1 juega un papel protagdnico para lograr el éxito, tomando en cuenta que la
mejor decisidn es la mejor informada.

En las organizaciones, la tecnologfa ha contribuide a una reduccién considerable de niveles
intermedios (dando fugar a la estructura organizacional horizontal en vez de la ya
tradicional estructura vertical); ha modificado en gran medida el trabajo de los
administradores, ya que la disponibilidad de la informacion en tiempo real v de
herramientas analiticas les ha permitido fluidez para los procesos tipicos de toma de
decisionas,
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La Reingenieria reguiere Tecnologias de la informacién que ayuden a integrar las areas
funcionales de la empresa; que estén muy orientadas a los usuarios, en cuanto a facilidad
de uso y relevancia de la informacién; y que permitan un rdpido desarrollo de las
aplicaciones, ya que el cambio no puede ser frenado por largos procesos de construccién
de sistemas.

La Tecnologia de Informacién se define como el conjunto de tecnologias basicas de la
electrdnica, informética y de telecomunicaciones, cuyo objetivo consiste en transmitir y
mangjar la informacion soportada por atgin medio fisico, es decir, a partir del uso de la
tecnologia se busca optimizar el manejo de la informacién.

la tecnclogia envuelve todos los aspectos necesarios para el procesamiento de
informacién, uso y comunicacion de la misma. Existen varios campos que se induyen
tipicamente en este tipa de tecnalogia, entre los que estan los siguientes:

Hardware y Software para Informacion,
Aplicaciones de Sistemas de Informacién,
Conexiones con los procesos fisicos v cognocitivos.
Sistemas de Informacion Ejecutiva.

Nueves servicios de informacidn para los negocios.

vk e

Al asociar el término Administracidn, con el concepto de fa Tecnologia de la Informacion,
s& busca integrar las bases administrativas de una empresa con sus aplicaciones en
tecnoldgicas de la informacion, todo ello enfocada a un mismo punto: lograr los obijetivos
de la empresa. En ofras palabras, se busca que [a administracidn del negocio se auxiiie de
la Tecnologia de fa Informacion para lograr sus metas.

Para que la Administracién de las Tecnologfas de [a Informacidn se considera eficaz deben
alcanzarse tanto los objetives estratégicos {qué es lo que se quiere lograr) como los
objetivos operativos (cdmo llegar a los objelivos generales o estratégicos) originales de la
empresa a través de la planeacidn, organizacidn, liderazgo vy control de todas las
actividades que se relacionan con [2 Tecnologfa de la Informacidn, desde su andlisis,
disefto, desarrollo, implementacidn, pruebas, operacidn, mantenimiento y soporte.
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION COMO )
FACILITADORES PARA REALIZAR REINGENIERIA

A pesar de que las organizaciones quieren ser flexibles, innovadoras, eficientes, ligeras,
orientadas a los clientes, competitivas y rentables, actualmente la gran mayoria de ellas
son rigidas, poco innovadoras, ineficientes, pesadas, orientadas hacia adentro y poco
rentables. Esto se debe principalmente a que las organizaciones estdn disefiadas para
operar de acuerdo a un esquema tradicional que ha dejado de ser (til debido a los
cambios que han ocurrido en el entorno y en la manera de hacer negocios, es decir,
funcionan mal hoy porque se establecieron sobre bases que si bien resultaron adecuadas
hasta hace algungs afios; ahora resultan inadecuadas para responder al nueve entoeno de
los negocios.

En contraste, la Reingenieria de una arganizacion es un replanteamiento fundamental y un
redisefio radical de los procesos del negacio para obtener mejoras dramaticas en
indicadores criticos de productividad como costo, calidad, servicio y tiempo. Ya que implica
un cuestionamiento fundamental sobre por qué se realiza el trabajo de la manera en que
se realiza.

A diferencia de otras alternativas que buscan mejorar los procesos exdstentes, fa
Reingenieria implica realizar un redisefio radical de estos procesos al cuestionar su
existencia y naturaleza. Ademds, la reingenieria trabaja sobre procesos completos que
posiblemente involucran actividades de muchos de los departamentos o unidades
funcionales de la organizacidn, ocasionando que las mejoras obtenidas sean mucho més
dramaticas que las de otras metodologias.

Et papel que juega la Tecnologia de la Informacién dentro del proceso que implica [a
Reingenieria de negocios es el de una herramienta muy importante gue permite romper
con regias obsoletas que han perdurado por muchos afios dentro de las politicas seguidas
por las empresas, y que por [0 general no son cuestionables. Por ejemplo:

- Las bases de datos compartidas. Permiten tener informacién disponible en forma
simultdnea en todos los lugares donde se necesite. Anteriormente, las organizaciones
no tenfan esta posibilidad y por eflo muchos de sus procesos se realizan en forma
secuencial. Con esta tecnologfa muchos de estos procesos pueden realizarse en forma
cooperativa, reduciendo el tiempo necesario para ejecutarlos v mejorando la calidad
de los mismos. Asi, fa regla “la informacion solo puede estar en un solo fugar en un
momento dado” se vuelve absoleta.

- lLas redes de comunicacion y los sistemas ejecutivos de informacién.
Permiten que una compafiia pueda tener una toma de decisiones descentralizada y un
control centralizade de la informacidn. La regla "las compafiias tienen que escoger
entre descentralizarse o centralizarse” deja de ser aplicable.

33



- Los sisternas de soporte a las decisiones. Permiten romper con la regla de que
“solamente los gerentes pueden tomar decisiones” en la empresa. Asi, 1a toma de
decistones se vuelve parte integral de cualquier puesto.

- Los sistemas de rastreo e identificacién automatica. Permiten conocer la
posicion de vehiculos, materiales vy personas. Ya no es necesario “ir a buscar ddnde
estan” estos componentes de la organizacion, sino que se puede tener informacidn
Inmediata de su localizacion.

Agl, la Tecnologfa de la Informacidn actia como un fadilitador para reinventar la manera
COmo operan las organizaciones, por 1o que gracias a esta rama tecnoldgica, actualmente
es posible pensar en un redisefio radical de los procesos del negocio; en una nueva forma
de operar que antes no era posible.

Visién de Negocio Tecnologia de

Administracion Informacion

Vincular los avances tecnoldgicos a los
objetvos del negocie para redusir costos,
incrementar la satisfaccion de los clientes

y con ello el valor de laempresa y sus
ventajas competitivas

Figura 2.5 En la figura se puede observar que teniendo una buena vision del negocio y haciendo
uso de las tecnologias de informacion permite reducir los costos, evitar los cuellos de
betella y aumento en la satisfaccion de cualquier cliente
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Algunos Ejemplos de Tecnologias de Informacion son :
Z.2.2.3 EDI (ELECTRONIC DATA INTERFALE)

Sirve para interconectar computadoras en diferentes empresas. La coordinacion y la
comunicacién no solo debe darse dentro de Ja organizacion, sino también debe existir
entre organizaciones. Por lo tanto, ofrece un canal que es una red la cual permite
interconectar computadoras de diferentes empresas. Estos datos pueden ser del tipo
tradicional formateados como registros o simplemente documentos (Srdenes de compra,
guias de despacho etc.). Se basan en una estandarizacion de los mensajes, fa cuat incluye
una estructura de los datos y una sintaxis. Los esténdares predominantas en el mundo
son ef edifact en los paises europeos y el ANSI en los paises de EEUU. Asi cada quien
formatea sus documentos desde su computadora y los entrega al servicio EDI el cual los
codifica de acuerdo a uno de los estdndares vy los transmite al computader de la empresa
con que se quiere cornunicar, decodificandolos alli de acuerdo al computador de que se
trate.

Computador

Computader
chente

Ingreso chente

3

Tranzporo por
egrrep g MANG

Ingrase

Y
Laptop ¢ ?n?‘\.;z;.lter
Factuin Factura
L__/_\I TESRLPONY D7
<ormut ¢ arane
Emsion
Tradicional

Factura

Laptop gomputer

Aviso
Abono
Cuenta
Cornente

Laptop computer

EDI

Figura 2.6 En esta imagen se visualiza la forma tradicional de trabajar de cualquier empresa y
cémo se transforma con las Tecnolagias EDL.
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2.2:2.2 GROUPWARE

Esta tecnologfa estd disefiada para ayudar, acelerar, administrar y en general mejorar el
proceso de cumplimiento de metas que inherentemente requieren la participacion de
multiples miembros de un grupo de trabajo.

Groupware ofrece las siguientes funcionalidades:

Correo electrénico. Punto a punto con envio, réplica a mensajes, envio de copias y
distribucion de listas, proveer el ruteo v filiraje inteligente. Debe tener, ademés un editor
de texto, importacion y exportacion de archivos y la posibilidad de anexar archivos
formateados a los mensajes.

Conectividad. Para permitir la salida por fax o por modem fuera de la red en que reside
el correo.

Programacion. Para coordinar las agendas de grupos donde es posible visualizar el
calendario de otras personas y programar reunionas que no tengan conflicto de horano.

Uso compartido de informacion. Por medio de un servidor que permita crear,
almacenar y ver documentos por parte de los usuarios en estaciones de una red. De esta
manera se elimina la necesidad de generar, rutear y transportar papel. Lo anterior se
realiza sin necesidad de programacion computacionat y por mero uso de opciones de
menls en un ambierte de desarrollo de ventanas.

La base que se crea debe aceptar todo tipo de datos, imagenes, sonido, video, archivos de
otros productos de software y mensajes, ademds debe contener mecanismos de
seguridad y privacidad.

Videoconferencias permite sostener reuniones, intermediadas por el software con otras
personas, las cuales pueden ser vistas en la pantalla de Ja PC

Bl objetivo principal de esta Tecnclogia es ayudar a grupos de trabajo que deben

intercalarse entre si, coordinando sus acciones y compartiendo ciertos documentos que sf
son conocidos en forma simultdnea por todos ellos, facilitan & trabajo.
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Figura 2.7 La figura muestra o que es la tecnologia groupwate la cual permite tener una
comunicacién entre las diferentes grupes de trabajo no importando donde se encuentren
éstos,

2.2.2.3 WORKFLOW

Lz tecnologla workflow haz side definido como una herramienta o conjunto de
herramientas que potencian a grupos de individuos en ambientes de trabajo estructurados
y no estructurados para administrar autométicamente una serie de eventos recurrentes, y
de tal forma alcanzar algin objetivo dentro del negocic de una organizacidn. Este
software debe proporcionar una retroalimentacion a los administradores, para asegurar la
oportunidad y habilidad de extender o medificar las précticas del negocio, a medida gue
cambia el medio ambiente del mismo.

De los flujos de documentacion (procesos) —habitualmente repefitivos- que ocurren en
todas las organizaciones. Las funcionalidades que debe ofrecer un software de este tipe
son:

Permitir el ruteo electrénico del trabajo ejecutado sobre documentacién, de una persona a
la sigutente también llamado control programético.
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Debe incluir un ambiente de desarrollo que permita expresar las series de aventos que
definen el flujo de trabajo, lo cual determina e Tuteo. Esto debe permitir e poder definir e
apoyo que recibird cada puesto de trabajo que interviene en el flujo, incluyendo el
proveer formularios predefinidos, ofrecerle opciones v responder a las acciones de Ia
persona en el puesto de trabaio e implementar procedimientos o rutinas asodados al
trabajo.

Procesamiento de imé&genes por medio de digitalizacidn de cuaiquier tipo de documento,
ya que en la mayorfa de los trabajos donde hay mucho papelea, se requieren copias de
documentos tales como fotografias, planos, graficos, etc.

Una base de datos relacional permitird almacenar y accesar a registros de tipo tradicional.
Las T posibilitan y mantienen los cambios propuestos en los siguiente aspectos:

Aumentar la velocidad de procesamiente.

Registrar y recuperar Informacién.

Comunicaciones.

Manufactura y servidios de expedicidn

Controf de operaciones, eliminando errores humanos.
Monitoreo y comparackin de actividades con estandares.
Toma de decisiones.

Nowmbhw e

Figura 2.8 La figura myestra cémo cada documento lleva su fitjo de informacidn y céme pasa de un
{ada a otro
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o 2.3 SISTEMAS DE INFORMACION

Se puede considerar como la infraestructura de la empresa. Es el conjunto formal de
procesos que cperando sobre una coleccidn de datos estructurada, de acuerdo con las
necesidades de una empresa, recopila, elabora y distribuye la informacion necesaria para
la operacién de dicha empresa y para las actividades de direccidn y control
correspondientes, apoyando al menos en parte los procesos de toma de decisiones
necesarios para desempefiar las funciones de negocio de la empresa de acuerdo con su
estrategia.®®

Los "Sistemas de Informacién de la Empresa" son comjuntos organizados de elementos
encauzados a recoger, procesar, almacenar y distribuir informacién de forma que ésta
pueda ser utilizada por las personas adecuadas en la empresa de modo que desempenen
sus actividades de modo eficaz y eficiente. La informacion puede tratar acerca de lugares,
personas, Cosas O eventos intemnos & iz empresa, o sobre el entorno que le rodea. Las
personas utilizan la informacion para poder tomar decisiones, de esta manera se pueden
mantener informados sobre los recursos empieados y asl planificar el future. La
informacion tiene como cualidades la exactitud, la fiabilidad v la oportunidad.

Como Sistemas de Informacion también podemos entender que consiste en un conjunto
de datos, de elementos humanos, de procedimientos de trabajo y de tecnologia que de
forma coordinada v alineada a una estrategia de tipo institucional da soporte a la
operacion, la toma de decisiones y el servicic de los clientes de una organizacion.
Los elementos que conforman un Sistema de Informacidn son cuatro (Alter, 1992):

«INFORMACION. Todo aquello (nimero, texto, imagen, voz) que el sistema captura,
procesa, aimacena y distribuye)

«PERSONAS. Gente que intraduce, procesa y/o utiliza la informacion del sistema.

STECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION. Hardware y software
empleado en |as tareas del sistema.

TECNICAS DE TRABAJO. Métodos utilizados por las personas y las tecnologias para
desempefiar su trabajo.

% SENN, James, Sistemas de Informacién Administrativa, Megraw Hill, México,1990, p 517
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Retos de Negocio

Figura 2.9 En la figura se visualiza como el tener en conjunto tanto la administracién, las
tecnologias de informacidn, |2 organizacion y un sist de informacion es solucion 6ptima

para ¢ue una organizacidn pueda inctementar su productividad, reducir sus costos asj
como el tener un mejor control de la misma.
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2.3.1 SISTEMAS DE INFORMACION PARA OFICINA

“Los Sisternas de Informacidn para oficina son sistemas automatizados cuyo objetivo es
hacer que los trabajadores del conocimiento {gerentes, ejecutivos etc.) sean mds
productivos, cambiando la estructura v las actividades de la oficina. Utilizan un portafolio
de tecnologias de sistemas de informacion que facilitan la preparacion de ésta, su
almacenamiento, recuperacidn y comunicacion.” #©

Los Sistemas de Informacién para oficina utilizan fa misma computadora y fos equipos de
comunicacion que los ofros sistemas de  informacidn. Las funciones que efectia o
equipo, como la entrada de datos, almacenamiento, procese y recuperacion, son las
mismas. Otras caracteristicas importantes de los sistemas de informacion incluidos en los
sistemas de oficina son:

1. Comunicacion de datos.

2. Datos distribuidos.

3. Usuarios distribuidos.

4. Procesamiento distribuido.

5. Administracion de base de datos.

Los Sistemas de Informacion para oficing integran varias tecnologias, induyendo datos,
comunicacion, texto y sistemas de voz.

Sistemas orientados a datos

Bl procesamiento de las transacciones y el apoyo en la toma de decisiones para
situaciones que estan estructuradas o no bien estructuradas. Para cada uno de los tipos
de sistema se ha remarcado la importancia de la captura de ios datos, su almacenamiento,
proceso, recuperacién y presentacion.

Sistemas orientados a voz

En un tiempo los sistemas basados en computadora se caraciterizaron por ser centros
independientes y estar en dnico fugar. Bl ndmero de usuarios que podian en forma
simultdnea enviar, almacenar y recuperar datos se ha incrementade gradualments,
confiando en las capacidades de voz de los sistemas de comunicacion.

Procesamiento de textos

El procesamiento de la palabra, no es Unicamente una importante tecnologia de oficing,
sino ofra forma de procasamiento de la informacidn, haciendo énfasis en el texto v no en
los datos, Ademds muchos de los textos que respaldan los métodos para la alimentacion,
almacenamiento, recuperacién y presentacion del texto estéan compartidos con los
sistemas de informacidn (manuscritos, informes, notas).

“* ANDREU, Rafael, Estrateqia y Sistemas de Informacidn, Mcgraw Hill, México, 1991, p 12
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Procesarniento de imagen

La informacidn mediante imagenes puede ser controlada exactamente como cualquier okro
tipo de informacidn vy puede incluirse en los documentos de oficina. Asi, el procesamiento
de las imagenes es la digitalizacion vy la transmision de la informacién de imagenes
(fotografias, dibujos e ilustraciones).

El efecto real que se observa en la organizacién de la oficina. La preparacidn de los
documentos y la comunicacidn de los mensajercs en muchas formas diferentes
representan las siguientes ventajas:

1. Las personas tienen mayor acceso a fa informacion,
2. Mayor productividad individual.

3, Mayor continuidad.

5. Mayor control sobre Ias actividades personales.

Las ventajas de los sistemas de informacion para oficina,

La preparacidn de los documentos y la comunicacidn de los mensajes en muchas farmas
diferentes representan las siguientes ventajas:

= Llas personas tienen mayor acceso a la informacion: la comunicacidn entre los
individuos se facilita mediante el contacto personal y por fa trasmision de mensajes por
VOZ y mensajes impresos.

+ Mayor acceso a la informacion: [a informacién puede ser recuperada de muchos
lugares y en diversas formas. Se reduce el tiempo de blsqueda a medida que se
reducen ios costos y adquisicidn y recuperacion.

¢ Mayor productividad individual: los gerentes v los usuarios finales pueden dedicar
mucho mas tiempo & sus tareas mas importantes y menos en actividades de apovo
gue necesitan cantidades desproporcionadas de tiempo y esfuerzo. La reduccion en los
tiempos de juntas v viajes junto con el usuario de sistemas de apoyo de personal,
permiten que la gente utilice mucho mejor las horas de trabajo.

+ Mayor continuidad: las tareas pueden terminarse con menor transferencia de control
sobre el trabajo entre las diferentes personas y menor esfuerzo en la transformacion
de l2 informacion de una forma a otra. Como resultado se reducen los niveles de
frustracidn,

» Mayor control sobre las actividades perscnales: los individuos son mucho més capaces
de controlar el ritmo de sus actividades y la frecuencia de tas interrupciones y de
modificaciones. Se mejora en forma notable la capacidad de la gente para administrar
e interactuar con los colegas y miembros del staff de los diferentes puestos
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« También incorpora un método para manejar el correo electrénico. La informacién que
en la actualidad es preparada, almacenada, recuperada y distribuida manualmente,
puede ser manejada en forma electrénica y no importa si esta informacion estd
almacenada en el otro extremo de un corvedor, en otra calle 0 at otro lado del océana.
La velocidad y Ja efidiencia de obtener cualquier informacién para cualguier fin, no va a
ser afectada por la ubicacién

2.3.2 SISTEMAS DE INFORMACION QUE AYUDAN A LAS
DECISIONES.

Los sistemas que apoyan las decisiones proporcionan la entrada para el proceso de
decisidn, pero no sustituyen la necesidad de un juicio humano. Por lo tanto, no toman
decisiones, sino que proporccnan la informacién que desean los gerentes para emitir
juicios sobre situaciones particulares. Se utilizan con mas frecuencia en los niveles de alta
gerencia, donde |a toma de decisionas no es rutinaria y ni estd muy bien estructurada.

Los Sistemas de informacién que ayudan a [as decisiones, se caracterizan por el hecho de
que se concentran en [a informacién que requieren los gerentes como tomadores de
decisiones. Esa informacion puede proporcionarse independientemente (como en los
informes de salida), o bien en un sentido interactive cuando hay una relacidn de hombre y
maguina en una cadena para la solucion de probiemas.

Este sistema de hombre y méauina, o de decision de gerente, es muy semejante a nuestro
sistema programado, en €l sentido de que ordinariamente se requieren reglas de decision
para proporcionar la salida en la forma requerida por el tomador de decisiones. En afios
recientes se ha dado una gran atencidn al tema de las técnicas de la cienda
administrativa, tanto para el disefio de las reglas de decision como para la aplicacion de [a
informacion de la salida, para las decisiones subsiguientes.

Bl resultado combinado de los conceptos anteriores es el “"Sisterna de Informacidn
Gerencial” (SIG). Su finalidad es hacer que el proceso de administracion deje de ser
informacién fragmentada, conjeturas inspiradas en la intuiddn v solucién de problemas
para alcanzar e nivel de conocimientos basados en los sistemas, informacion sobre
sistemas, un refinado procesamiento de datos y {a solucién de problemas desde un punio
de vista sistémico. Los gerentes siempre han contado con “fuentes” de informacidn: MIS
en cambio, les ofrece un sistema de informacidn. Es pues, un método muy eficaz para
ayudarles en la solucidn de problemas vy en Ia toma de decisiones.

El sistema de informacidn administrativa se relaciona con fres componentes: gerentes,
sistemas de procesamiento e informacdion. Bl sistema que captura datos internos vy
externos, convirtiéndolos en informacion para la toma de decisiones por fa gerenda, es el
MIS. Aungue todos los empleados toman decisiones, [as de los gerentes se centran en la
planeacidn, control y direccién de los grupos de trabajo.

43



Cada empleado en el blogue de sistemas toma decisiones en lo tocante a la direccidn de
su propio trabajo v no respecto al que realizan otros. Ademds, los gerentes toman
decisiones a largo plazo y en cuestiones de mayor alcance que los operadores de
méquina, los oficnistas, técnicos, profesionales y asesores.

El sistema de informacidn administrativa (MIS) no sdle proporciona informacion  para
ayudar a los gerentes a tomar decisiones, sino que ademds puede estar disefiado para
tomar decisiones en el ¢aso de problemas repetitives. Al poner al servicio de los gerentes
un conjunto comtn de datos e informacion, integran la gerencia de la compafifa. En
consecuencia, la comparfiia en su conjuntc puede operar verdaderamente como un
sistema, en el cual todos los elementos trabajan para conseguir objetivos comunes.

El moderno sistema de informacién administrativa ofrece un sistema que actia sobre los
datos y [a informacién para satisfacer la demanda de informacidn.

2.3.3 SISTEMAS DE MANEJIO DE INFORMACION

Los sistemas de manejo de informacion apoyan la toma de decisiones. Proporcionan una
informacidn precisa, confiable y valida, siempre gue se requiera dicha informacidn.

Los sistemas de informacion no toman decisiones ni tampoco le dicen a los gerentes cémo
tomar decisiones. Mejor dicho, proporcionan la informacidn gue es la enirada para el
proceso de decision.

2.3.4 SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES

La caracierfstica mas importante de estos sistemas es su gran facilidad para manejar
procesos muy bien estructurados y de rutina que Jas computadoras pueden manejar
faciimente. Estos procedimientos se pueden repstir muchas veces durante un dia, una
semana © un mes. Por lo general se les conoce muy bien, hasta el grado de que se
pueden formular procedimientos claramente especificados. Debido a estas caracteristicas,
es légico que dichos procedimientos se instituyan en las computadoras.

La secuencia en el procesamiento de transacciones.
El procesamiento de transacciones sigue una secuencia, cada una de las actividades en

dicha secuenda conduce a una 0 mas de diferentes transacciones. La duracion de cada
una de las actividades depende de las caracteristicas del sistema.
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En algunas circunstancias, el procesamiento debe ser inmediato mientras que otros
sisternas difieren el proceso,

Captura de datos

Para realizar una transaccion, los datos referentes a los eventos deben ser capturados y
registrados. Si el sistema es manual, esta actividad puede ser tan simple como el escribir
los detalles mas importantes. Por ejemplo, en un sistema de ventas manual, s2 incluird la
escritura de las notas de ventas que describen cada una de las transacciones, incluyendo
los articulos vendidos, su costo, el importe del impuasto (si aplica) y el valor total de la
transaccion.

Las transacciones de reservacionas de una aerolinea, por el contrario, se manejan en linea
a través de terminales. Los detalles més importantes, como [a identificacidn del pasajero,
numero vy fecha del vuelo v el precio del boleto, se registran en un archivo gue forma
parte del sistema.

Procesamiento de las transacciones

Durante el proceso, los datos registrados son validados y manipulados de acuerdo con un
manual o procedimientos automaticos disefiados para que detecte y evite errores. Los
problemas comunes de validacidn incluyen la venficacién de que no falte dato alguno, que
los precios o las cantidades sean reales, y que las transaccionas en si sean vélidas. Los
errores o problemas detectados se corrigen en la edicidn.

Alaunos datos durante esta etapa se obtienen de los archivos maestros que se encuentran
en el sistema. Los precios de ventas de las mercancias pueden ser extraidos de una lista
de precios ya preparada. Los precios de los boletos de la aerolinea se obtienen de un
archivo maestro con [os precios de boletos v que contienen todas las posibles tarifas para
las diferentes combinaciones de las clases de asientos, fecha del vuelo, compra por
adelantado, ruta del recorrido y destino,

Mantenimiento del archivo

La ejecucidn de transacciones nos conduce al mantenimiento de los archivos maestros.
Cuando alguna persona solicita una reservacién en una aerolinea, los registros que indican
los asientos disponibles en ese vuelo. Las listas de pasajeros también se modifican al
incorparar el nombre del nuevo pasajero.

La venta de mercancia o & uso de materiales en la manufactura de articulos terminados
debe generar también actividades de control de archivo. En una planta muy bien
organizada, por ejemplo, se indica en los registros gue se han reducido las cantidades
disponibles at efectuar un envio.
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El procesamiento de las transacciones vy &l mantenimiento det archivo puede ser en linea,
(es decir, algin tiempo después de que se hayan efectuado las transacciones onginales) .
Mediante el procesamiento en linea, e} efecto de cada una de las transacciones se refleja
inmediatamente por fos cambios en los archivos.

Reportes

Durante el procesamiento, se puede preparar una salida seleccionada. A continuacion se
listan las categorias mas comunes de las salidas de resultados con sus ejemplos.

« Documentos de accidn; los boletos de aerolinea, drdenes de compra, Ordenes de
manufactura y las autorizaciones de retiro de mercancla facilitan o inician otra accién o
transaccidn; los documentas envolventes también se incluyen en esta categoria.

s« Documentos de informacion; las confirmaciones de drdenes de compra, listas de
pedidos procesados, informes sobre materiales rechazados y |os registros de cheques
pagados confirman o informan a otras personas sobre la transaccién o la razén de que
se ejecutan.

« Registro de transacciones; los informes de drdenes de compra, listados de depdsitos v
retiros bancatios, vy los registros de venta ofrecen listados de todas las transacciones
aue incluyan datos para identificar cada una de las transacciones asi como otros datos
descriptivos.

» Informes editados; tos listados de los ndmeros de cuenta invalidos v las cuentas de las
transacciones proporcionan informacion sobre los errores detectados durante el
procesamiento de transacciones; también se incluye la informacion para detectar las
transacciones faitantes.

s Sintesis de informes de monitoreo; las hojas de balance, estados de pérdidas v
ganancias, asi como los analisis del efectivo muestran el impacto de las transacciones
que se han efectuado durante un perfodo particular o ciclo de eventos, pero sin listar
todos los detalles.

En el capituio anterior se observd c¢dmo operan las organizaciones en la actualidad,
las cuales tienen una forma muy particular de trabajar, es decir por medio de
organigramas jerarquicos verticales que vistos desde un punto de vista mas estricto
va no es funcional puesto que existen grandes pérdidas de tiempo y control de ia
informacién. Estas pérdidas van acarreando grandes consecuencias en fa optimizacion
del desarrollo en cualquier organizacidn.

Por fal motivo se requiere dar un giro a las organizaciones en cuanto a su estructura
y su forma de trabajc para poder obtener mejoras substanciales en eficiencia,
calidad, productividad y costos. Es necesaric realizar una reingenieria de  todos los
procesas que realice la organizacion.
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Uno de los princpales hechos sobre el cual se funda la Reingenierfa es el de
transformar los organigramas de forma vertical a horizontal, lo cual permitrd obtener
un mejor fiujo de informacidn en la organizacion. Este aspecto es también el mas
importante de Workflow y se estudiard mds a fondo en el siguiente capituio.

La Reingenieria no sdlo trata de cambiar la forma de realizar los procesos, sino
que busca la manera mas eficiente para realizarlos asi como evitar el desperdicio de
recursos, tiempos muertos y como consecuencia la eliminacidn de  costos.

La Reingenierfa se apoyaen 3 aspectos para el redisefio de sus procesos:

¢ Tecnologias de informacién. Cuando se habla de una tecnologia de
mformacion se involucran tanto el hardware como el software.

+ Las telecomunicaciones y la electrénica. Estas se pueden adoptar como las
herramientas que nos ayudaran a realizar satisfactoriamente la Reingenieria en
cualquier organizacion.

» Sistemas de Informacion. Sirve para darle sentido a la informacion.

Las tecnologias van a permitic realizar aciividades como son:

1. Captura y almacenamiento de la informacion.
2. Transmisién de la informacién a cualguier usuario gue la requiera.
3. Explotacion o manipulacion la informacién.

Las tecnologias permitiran llevar a cabo la administracién de una manera méas facil,
eficiente, rapida, segura y que permite tener un control total de los procesos para no
caer en el ya tan acostumbracdo burocratismo

Sistemas de Informacidn

Servira para poder explotar la informacidn de tal forma que les pueda servir 3 los
niveles gerencias o directivos para la toma de decisiones ademas de gue éstos
permiten manipular la informacion para cualquiera de los fines que la organizacién
requiere

Ademas de ayudar a prescribir los cursos de accidn que se deben seguir para el flujo
de la informacidn y la secuencia de las actividades necesarias que debe realizar el
proceso.

Tanto la Reingenieria, Tecnologias v los Sistermas de Informacidn son los elementos
integrados esenciales para workflow como se verd en el siguiente capitulo
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CAPITULO III




Workflow

Es evidente que las organizaciones necesitan ser competitivas en un  mundo
verfiginocsamente cambiante, necesitan gue la informacién (oro en forma de bits) fluya
cruzando las arterias de la empresa Y se enriquezca creciendo desde su origen hasta sy
destino. Este fluir “enrutado” en &l que los elementos de fa corporacion, de acuerdo con
SUS permisos, van incluyendo sus aportaciones de un modo creciente y centrolado, es el
nicteo basico del 'Workflow'.

Workflow tiene sus origenes en aplicaciones para soporte de negocios. En suma, e
proceso de transaccin (en particular el proceso de digitalizacion de iméagenes y los
sistemas de oficina integrado) han adecuado el medio para las emergencias del mercado
de flujo de trabajo.

Inicialmente el énfasis cayé en la historia del documento, localizacion y recuperacion en el
proceso de trabajo. Subsecuentemente Workflow fue introducido a través de los
sisternas de oficina integrados.

El correo electrénico se convirtis en Ja médula de [os sistemas da oficing Y proveyd de
facilidades en la comunicacicn bésica, para lo cual, los sistemas de Workflow necesitaron
para transformar mensajes y documentos en medio da sus usuarios y por intercambio de
documentos entre los programas componentes.

Workflow usa diferentes métodos para describir fos procesos que ellos soportan: cédigo
compifade dentro del lenguaje y reglas basadas en los mecanismos de rutina, por
ejemplo. La histérica evolucién de Workflow maneja tecnologia, su estatus actual y el
desarrollo de su préxima generacisn que se muestra en la siguiente tabla:

GENERACIGN PROPIEDAD DISTINTIVA CARACTERISTICAS
Expresar las capacidades de workflow en ung
1 Aplicaciones especlficas aplicacidn en particular Procescs definidos

pormedio de hardcode

Separacidn de las aplicaciones de warkflow

Limitida seleccién de herramientas Definicidn

de procesos a la medida lanzados por scripts

de lenguajes

Servicios genéricos de workflow accesibles

porotras aplicaciones Abrir Ja arquitectursg

3 Servicios a la medda basads en un estandar Herramientas para la
completa infegracidn Interfaces vy formatos ge
intercam bios son propiedad de workflow

[N

Aplicaciones por factor

Capacitacidn para ta Completa integracién de los Servicios de

tmplantaciéon workilow con otras servicios mrddleware, de
esoritorio e internet Estandarzacion de ias
nterfaces & intercambie de formatos

b
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Si se desea procesar y transmitir informacion - por ejemplo facturas, érdenag de compra ¢
procesamiento de solicitudes de empleo para sus clientes -, entonces Workflow puede ser
de gran ayuda. Workflow son una clase distinta de software en los procesos de los
negocios, proporcionando un sistema estructurado para apoyar el proceso. Los sistemas
Workflow ayudan a manejar los procesos en los negocios, aseguréndose de que las tareas
& gJecutar sean ordenadas en una secuencia prioritaria:

= Lo mas pronto posible.
= Por la gente adecuada.
= En el orden cofrecto.

Lo anterior proporciona un enfoque uniforme y consistente para dar una eficlencia
mejorada y un mejor servicio al cliente. Por ejemplo, un método para tratar las drdenes de
compra o para procesar las reclamadones de los seguros puede lograrse usando los
sistemas Workflow, Por lo general, Workflow esta diseflado para los compafiercs de un
mismo trabajo, que desempefian tareas en forma subsecuente como parte de un proceso
general, de manera que es otro medio importante de ayuda de colaboracidn.

La herramienta Workflow proporciona funcionas en las que se incluyen:

» Designacidn de tareas a las personas.

» Recordar a las personas cuédles son sus tareas, las cuales forman parte de |a base de
datos de Workflow,

» Permitir la colaboracién entre fa gente que comparte una misma tarea.

» Recuperar la informacidn necesaria para realizar ia tarea, como son los detalies
personales del cliente.

= Proporcionar un panorama a los supervisores del estatus de cada trabajo y de la
ejecucién en equipo,

La aplicacién de Workflow sirve para estructurar &l proceso de un negocio, especificando
&l orden en el que debe llevarse a cabo el trabajo.

La Herramienta de Workflow es un tipo espedializado de software que se usa para asistir
en el trabajo de computacion como apoyo en la colaboracidon. El cual se refiere a
automatizar las tareas o actividades que Ifevan a cabo tanto las personas como los
recursos de computacién de una organizacion. Workflow apoya nuevas formas de trabajo,
como la Reingenieria en los negocios. Se usan en areas de misidn critica, como son los
servicios financieros para ctorgar préstamos y para funciones administrativas comunes
como procesar ordenes de compra.

Workflow se puede describir de la siguiente manera:
SCHAEL (1998} “La facilitacién computarizada o automatizacién de un proceso en los
negocios en un todo o en partes %

50 SCHAEL, Themas, Workflow Management Systems for Process Crganisations, 22 Ed., Springer,Alemania, 1958,p 89
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Al sistema de manejo de Workflow también se le conoce como un sistema que define,
crea y maneja el desempeafio del Workflow a través del uso de software, trabajando en
una o mas maquinas, y que es capaz de interpretar el proceso de definicidn, interactuar
con los partidpantes de Workflow y, cada vez que se requiera, invocar el uso de las
herramientas vy las aplicaciones TI.

Para ejemplificar una aplicacidén de Workflow, se tiene que retornar al empleado que
investiga la orden de compra. El empleado tendrd que seguir una serie de pasos durante
dias o semanas antes de decidir la forma de establecer [a orden. Durante este perfodo, el
empleado o empleada estara enfrentandose a otras tantas demandas similares y a la
documentacién asociada con [as mismas.

Un sistema de Workflow ayudara, proporcionando una lista de tareas a ser realizadas a
diario y proporcionard informacion del cliente y de los demés asegurados. B sistema
permitird que exista la colaboracidn, puesto que los demas empleados podran compartir el
mismo caso de ser necesario, o proporcionando al gerente el cargo de autorizar la
informacion final, la informacién necesaria para aprobar la orden.

El sistema Workflow también proporcionard un reporte del estatus del procese, como
cuantas demandas se llevan a cabo todos los dias, cuénto tiempo duran en promedic y
cuales son los obstaculos. Esta informacidn adminisirativa puede entonces usarse para
mejorar el proceso més adelante.

Workflow tendrd un mavyor control sebre todos los procesos de mantenimiento desde el
comienzo de los mismos hasta su finalizacién. Esto se logrard mediante un ruteo
automatico, notificaciones via e-mail, un completo seguimiento de auditoria y posibilidades
de andlisis para resaltar las areas con posibilidades de mejoras.

Servicios adicionales de un Workflow incluyen el acceso a datos histdricos y estadisticos,
asi como la cooperacion con otras herramientas. En general, los sistemas de Workflow
ofrecen la base para la integracion de todas las tecnologias usadas en € trabajo de
oficina.

El envio de informacién a la perscna a cargo del proceso también puede mejorarse a
través de la automatizacion de Workfiow. En vez de tener que caminar por toda la oficina
una y otra vez para recoger informacidn de un archivo, el usuano puede tener acceso al
diente 0 a la informacién de un caso, seleccionando sencillamente el articufo de trabajo, o
tecleando su nombre o su ndmero de referencia. Toda fa correspondencia, los detalies de
las pdlizas y de los clientes se encuentran disponibles dentro de un archivo electrénico
para clientes. A fin de lograr lo anterior, los Sistemas Workflow se encuentran conectados
a una base de datos.
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Figura 3 1 Este en un tipico ejemplo de lo que pasa er cualguer Organizacidn due mansja alencion al
cliente y como nadie se hace responsable de la informacién que maneja y como se extravia ésta
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o 3.2 DEFINICION

Michelis & Grasso (1993) define “El manejo de la Tecnologia Workflow como una
herramienta para procesar modelos y automatizacidn. Una aplicacidn de Workflow es
una herramienta para la especificacion y automatizacidn de procesos de oficina

cooperativos™.®!

Ellis & Wainer (1994) definen Ef manejo de [a tecnologia de Workflow como:

“Sistemas que ayudan a las organizaciones para especificar, gjecutar, monitorear y
coordinar los flujos de los campos de trabajo incluyendo trabajo de grupo u
organizaciones.”*

Elis & MNutt (1993) define Workflow come “un sistema informdtica aque ofrece
herramientas para el andlisis de procesos administrativos y de negocio, automatiza la
ejet:ucién5 de los procesos al mismo tiempo que integra las herramientas de oficina
usadas.” =

Basandome en las definiciones anteriores Workflow (flujo de trabajo) es la herramienta
mas adecuada para facilitar la coordinacién y ordenamiento de los distintos procesos
dentro de una organizacién en forma acelerada, garantizando consistencia y seguridad en
el control de la informacion.

o 3.3 CARACTERISTICAS
Workflow esta constituido por un conjunto de funciones las cuales son:

¥ Sucesos, previsiones y controles
> Imagenes y recorridos
> Alertas y acciones

Sucesos, previsiones y controles

Se reconocen los sucesos, los usuarios puedan programarios y controlarios manteniendo
registro de todos los movimientos como : enviar una factura, ejecutar un listado o generar
un fichero de balance, y sucesos de alerta como el aviso de reordenacién de inventario o
la superacion del limite de crédito de un cliente.

Rutas Imagenes

Una imagen digital, se puede enviar a su destino a través de la ruta de mensajes. La
mayorla de los procesos de contabilizacidn generan decumentos que normalmente se
imprimen, se guardan en fichero, se envian por correo o por fax. Al guardar estos
documentos como imagenes digitales se ahorra espacio y papel, pudiendo guardarse
indefinidarmente.

gzl SCHAEL, Thomas, Workflow Management Systems for Process Organisations, 22 Ed., Springer,Alemania,1988,p116
idem
53 1idem
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Cuando son enviados automéaticamente a vendedores, clientes o empleados a través del
camino de mensajes (como e-mail, fax o intercambio electrénice de documentos (£00)) se
ahorra tiempo y se reduce el ciclo de vida de la transaccion. Muchas empresas ya utilizan
esta forma de mensajes.

Alertas y Acciones

Se basa en la funcionalidad de los dos primercs niveles alertando a los usuarios del
sistema de situaciones especificas y suministrando una forma de actuar conjuntamente
ante estas alertas. Debido a que las alertas y [as acciones reguieren un nivel de
inteligencia, el sistema debe estar provisto de unas bases de conodmiento adicionales:
unas reglas base y una estructura de jerarquia. Las reglas base encapsulan reglas sobre
qué eventos deben activar alertas, de como el sistema empaqueta los datos de la alerta
para la accidn vy de que funcionalidad nos provee una alerta.

la suposicidn de cue el mangjo de la herramienta de Workflow contiens  dos
componentes basicos es una condicién para diferenciarlo de procedimientos de
automatizacion tradicional: &l manejo de la herramienta de Workflow esta compuesto por
un componente de modelado de Workflow y un componente de ejecucién de Workflow.

Workflow es una herramienta que ayuda a definir, ejecutar, coordinar y monitorear el
flujo de trabajo incluyendo organizaciones o grupos de trabajo |

o 3.4 DESARROLLO DE WORKFLOW

Workflow no se originé como un método para trabajo de equipo, sino como una
herramienta que ayudara a reducir el tiempo y el costo de la ejecucidn en los procesos de
los negocios y de asegurar que el trabajo se lleve a cabo en forma consistente a fin de
mejorar la calidad.

Algunos intentos por aufomatizar el trabajo de oficina a través de la acumulacion de las
copias digitales de los documentos como las cartas a los clientes o facturas, condujeron at
desarrollo de Workflow.

Por ejemplo, permitir gue un grupo del personal comparta el procesamiento de las
drdenes de compra, es algo natural siempre y cuando estas demandas se hayan
acumulado en una forma digital.

Documentar el proceso de imagenes suele ser una parte importante dentro de un
sisterna Workflow en estos tipos de solicitudes. Los sistemas Worldlow casi siempre se
encuentran integrados con los Sistemas de Manejo de Documentos Electrénicos (SMDE)
los cuales se utilizan para proporcionar a la corporacion todos los procedimientos, guias y
estandares necesarios para que se opere. Los SMDE se usan para crear, distribuir y
mantener este tipo de documentos.
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Procedmientas

Procedimientos Drganizacionales

TareaB

Step 1

Procesos | Generanciales y  Mansjo de;  Excepciones

ZORZEZINT

Figura 32 En la figura observamos como cada unc de las diferentes tareas y pasos a realizarse de un
procedimiento de la organizacidn se puede almacenar en una base de datos que serd asu vezla
que Heve ef contro! de cudles son los siguientes pasos per realizar y posleriormente poder realizar
explotacion de informacidn para los gerentes delas empresas

La mejor manera de entender qué es Workflow es a través del ejemplo:

Algunas de las funciones tipicas de un sistema de Workflow para procesar una orden de
compra, El procesamiento de una nueva orden inidia con la bisqueda de la forma de Ia
orden en el sistema, de manera que se encuentre faciimente disponible en forma de
imagen para futuras referencias. Bl sistema Workflow impulsard entonces al usuario a
asociar una imagen con un cliente en particular. Lo anterior podrfa permitir el acceso
automatico a la informacién necesaria para ejecutar el trabajo, por ejemplo, los detalles
de la orden det cliente, Estos detalles suslen quedarse en un sistema por separadc ¢ en
un sistema delegado, integrado al sistema Workflow.

La funcién principal de Workflow es la de proporcionar al personal un recordatorio que
les permita realizar & trabajo correcto en el momento correcto. Esto se obtiene a través
del manejo de una base de datos de trabajos que necesitan llevarse a cabo de acuerdo a
las prioridades del trabajo y a la persona que se encuenire disponible para completar el
trabajo ya que éstos estan agrupados en roles de trabajo.
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Los recordatorios son emitidos a fin de revisar diferentes aspectos en cuanto a la valider
de la orden v a fin de ponerse en contacka con el cliente. Finalmente, el sistema también
proporcionard el estatus de la informacidn para que los gerentes del grupo de trabajo
muestren el estatus del trabajo individual vy la figura global, como son: la cantidad de
ordenes pendientes y el tiempo promedio de respuesta al cliente.

Las soluciones de Workflow suponen un paso mas alla que persigue dos importantes
cbjetives:;

La automatizacion de tareas.
El control del flujo del trabajo

Se trata de resolver de forma automatica, a partir del documento electrénico, fases del
trabajo que hasta ahora exigian intervenciones manuales ¥, en consecuencia, de alcanzar
mejoras en los tiempos de produccién y disminuir el niimero de errores,

La Automatizacién de tareas
Este es uno de fos aspectos que surgen con el advenimiento de Ia "digitalizacion" dal
sector. Muchos se preguntardn qué, cémo y cudndo se pueden automatizar tareas.
Obviamente en la fase de disefio es decir, en la parte creativa- resulta practicamente
imposible.

Pero una vez que la pagina como unidad minima del flujo de trabajo~ esta compieta, el
resto de procesos suelen seguir casi siempre i0s mismos pasos y son susceptibles de
automatizacion: sacar pruebas de correccién, introducir modificaciones. Estos pasos son
los que automatizan las soludiones de Warkflow, de acuerdo con las variables
programadas por cada cfiente (tipo de pruebas, modelo de imposicion).

El control det flujo de trabajo

Este es otro aspecto importante ligado a la automatizacion y de gran interés para el
conocimiento exacte de los costos totales de produccién, Saber en qué estado se
encuentran en cualquier momento los trabajos a realizar, la duracion que han tenido, los
tiempos de produccién empleados, los tiempos de espera franscurtidos hasta la aceptacion
de pruebas, las repeticiones que han sido necesarfas, etc. son datos claves para la buena
gestion de una empresa, ya que permitird un conocimiento exhaustivo de los costos
propios de produccion vy facilitard una informacién muy Util para definir una estrategia
empresarial adecuada y un posicionamiento competitivo en el mercado.
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o 3.5 WORKFLOW Y SUS APLICACIONES

En particular el manejo de la tecnologia de Workflow permite la reintegracion  de
comunicacion previamente separada, informacidn v flujos de datos en los procescs de
trabajo en cualquier momento y en su impredecible complejidad  en este sentido el
manejo de la tecnologia combina procesos electrénicos de datos y e mangjo de
procesos organizacionales y el manejo de excepciones.

Al mismo tiempo el manejo de la tecnologia Workflow es un ambiente ef cual soporta la
integracién de sistemas de informacion previamente separados (sistemas de informacidn
de oficina, procesos de datos electrénicos, redes de trabajo de telecomunicaciones) etc.

o 3.6 BENEFICIOS DE UN SISTEMA DE WORKFLOW

i. Aumento en la eficiencia del proceso.

Los procesos resultan mas eficientes pues se le da menos tiempo al cumplimiento de J1a
tarea y se reducen los costos, puesto que se necesita menor personal ¥ ménor aumento
de gastos.

1. Logro de la estandarizacién del proceso.

La automatizacion del proceso mejora la calidad del servicio, dandole un enfoque estandar
a cada cliente y, una vez mas, a través del tiempo reducido para proporcicnar el servicio,
por ejemplo, la respuesta a una peticion por parte del chente en lo que concierne al
estatus del préstamo.

. Mejoria en la disponibilidad de 1a informacion.

Entrega electronica directa del caso a sus manos del usuario, en vez de tomario de un
archivero o del cajon de ofra persona.

Se conoce en detalle gue ocurre en cada proceso de la empresa v es posible analizar esta
informacion

w.  Designacion automéatica de las tareas del personal.
Las tareas son asignadas desde un archivo de Workflow.

V. Automatizacion del monitoreo del proceso.
Esto se logra monitoreando las herramientas, las tablas, v las listas métricas que muestran
el desempefio del equipo o de los individuos.

vI. La posibilidad de eliminar los papeleos,
Esto traerd por consiguiente ahorro en archivos, mensajeros, tabores secretariales, etc.

vir.  Se eliminan los tiempos muertos
Por el traslado de papeles de un escritorio a otro.
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a 3.7 REQUISITOS

Roles

Una representacion de las personas que
componen su organizacion y las
competencias y atribuciones que tienen

Usuarios

Una representacion de las personas gque
haran uso del sistema las cuales tendran uno
o varios roles especificos de acuerdo a sus
funciones

Documentacion

Una vision clara de la documentacién que se
maneja v las herramientas que se usan en
SUS procesos.

Actividades

Identificacion de las actividades que se
llevan a cabo en sus procesos, flujos de
tareas, relaciones entre tareas, etc

Dependencias

Describen la forma en que las diferentes
actividades se relacionan entre sf

Reglas de Negocio

Estas deben incluir las dependendias, las
prioridades de las tareas y la autoridad del
perscnal al que se le permite desempefiar
las tareas
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o 3.8 METODOLOGIA

Workflow estd compueste de una serie de actividades que juntas forman un proceso de
negocios, como puede ser el hecho de “emitir un préstamo”

Coleccion de Datos y llenado de formas

Farmata da Sollchudd

Distibucion de la Selicitud de acuerde al
valor y posible causa

Formate de Valonzacian

‘ cahdad E l logistica E costo ‘ invesigacion y reporte
/1\ sobre las quejas

Formaio de Reporte

Decisién sobre la
Geroncin de’ aceptacién de las quejas
Praducclon
Aceptacion de la Quea

fin
erencia da
vendedoras
Formato de Forrrato de
Discusion Autorizacién
control ¥
fnanzas.
fin
Figura3 3 En la figura se puede observar un ejemplo de Workilow coémo upa solicliud de compra necesita

pasar para cumplir determunades pasos ademas de ser aulorizados por los niveles gerenciales

Las actividades a ser realizadas, se presentan en una base de datos de Workflow, que es
una lista de trabajo con todas las tareas a completarse por un individuo o por aquellos que
lo vayan a realizar en equipo.

El orden en que fas actividades se deberan llevar a cabo, lo rigen las reglas del negocic,
las cuales describen la secuendia de las actividades o de ias dependencias entre las tareas.
A la definicién formal de estas reglas se le conoce como diagramas del proceso.

De esta manera, la actividad de un empleado a quien le corresponde confirmar un

préstamo a un cliente en forma escrita, debe ser precedido  por la autorizacién de un
gerente general.

59



Analigisg
Analisis general de los procesos de la organizacidn para detectar opertunidades de
emplea del Workflow.

Elementos del procesc (actividades y tareas del trabajo)
Son todas las unidades individuales de trabajo que conforman el Workflow.

Una de las actividades serfa la de ™revisar la identidad™o ™revisar la historia de crédito”
en una solictud de préstamo a casa. Estas actividades pueden ser descompuestas
postariormente en sub-tareas, creando una jerarquia de tareas.

El estdndar Workflow adopta un enfoque jerdrquico at identificar las actividades que
juntas forman un proceso, con las actividades que posteriormente se dividen en tareas de
trabajo, desempefiadas por los usuarios encargados de terminar el trabajo. Al momento
de completar las actividades ocurriran transacciones, que necesitan ser grabadas por el
sistema. Estas representan la progresion durante el cumplimiento del caso. En ei ejemplo
de la venta de un caballo, €l objeto de propiedad puede cambiar de “oferta” a “vendido”.

Los recursos y sus funciones.

Son los recursos humanos y de computacion que desempefian las actividades que forman
los procesos de nagocios. A ios usuarios o a los recursos de computacidn conocides como
participantes de Workflow se les dan una o varias fungiones, gue determinaran si se
puede ejecutar o no una tarea en particular.

Las funciones pueden incluir:
un empleado

un administrador
un gerente de sucursal
un gerente general

En &l ejemplo de una solicitud de préstamo solo el gerente general podra autorizar los
préstamos bajo un cierto valor. De modo que a una gerente se le dard la funcidn de
“Aprobar”, Es importante que estas funciones sean féciles de asignar dinamicamente
mientras el sistema sea operacional.

Los roles pueden ser establecidos para que otros trabajadores asistan en las tareas, como
por ejemplo  cuando un trabajador se encuentre de vacaciones.

El uso de funciones méas que de individuos es importante, puesto que facilita las
responsabilidades por que una persona las transfiere a otra por medio de la misma
funcion. Esto podria ser necesaric si alguien se ausenta por enfermedad, o si tiene que
salir de vacaciones, A esta faclidad se le conoce como el usa de un rot

Las dependenciag y las reglas de los negocios.

Las dependencias describen la forma en que las diferentes actividades se relacionan entre
si. Estas son definidas por las reglas de negocios que forman el Workflow.
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Por gjemplo, la autorizacion de un gerente debe ocurrir antes de que el empleado pueda
garantizar cualquier préstamo al cliente.

La secuencia de actividades puede ser gobernada por las condiciones previas o postenores
que necesiten llevarse a cabo antes del inicio o del término de una actividad. Estas
condiciones pueden especificar que una contintidad de actividades necesita ser
completada (condicion AND) o una de varias alternativas (condicién OR).

Las dependencias especifican la forma en que el material se transfiere de un participante
de Workflow al siguiente. Las reglas de los negacios inciuyen na sélo las dependencias,
sino también la prioridad de las tareas y de las funciones, o la autoridad del personal zl
gue se le permite desempefiar las tareas. A estas dependencias en ocasiones se les
conoce como rutas las cuales pueden ser

Secuenciales. La tarea A seguida por la tarea B, seguida por
la Tarea C.

Paralelas. Después de la Tarea A, las Tareas B y C
pueden ocurrir simultdneamente.

Extendidas. Después de la Tarea A, deben ocurrir las
Tareas By C.

Unidas. Antes de que la Tarea D pueda iniciar, las
Tareas B y C deberdn haber sido completadas.

Iteraccionales. Un articulo es transferido a una etapa inicial, si
no se lleva a cabo una condicidn.

Base de Datos de Workflow.

Los sisternas de Workflow emplean por lo general una base de datos gque se usa para
designar las tareas a los individuos. La base de datos contendra una lista de tareas o
actividades que necesitan ser desempefiadas por orden de prioridad.

Manejo del caso.

Debido a que las aplicacionas de Workflow tienen que ver con la infarmacién relacionada
con un individuo, como es el caso de un ciente esperando un préstamo o una pdliza de
seguros, un paciente, o un empleado, &l uso de un caso o folder es comin a los sistemas
de Workflow.

Un caso consistira en una sola instancia del objeto principal sujeto a Workflow el cliente.
Cada caso puede considerarse como un folder tomado de una base de datos, que contiene
toda la informacion relacionada con ese individue, como las formas de solicitud y fas
cartas que se envian y se reciben de una persona. Para cada caso, una cantidad de
actividades necesitard realizarse. Un folder se usa con frecuencia dentro de la interface
del usuario, de productos Workflow para refacionar a un caso pariicular.
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Esto proporciona una  auditoria de todas las actividades asociadas con este cliente. Si ef
cliente realiza una llamada telefénica, serd facil informarle sobre el estatus actual del caso.
Conforme el caso progresa, podrian haber listas de tareas como la de proporcionar
identidad, al tiempe que los docurmentos se agregan al caso.

Mensajes

Los mensajes adicionales pueden ser enviados entre compafieros de trabajo cuando
ocutren sucesos excepcionales, que impiden el limpio trabajo del sistema.

Por ejemplo, si un trabajador  tiene que investigar un posible caso de fraude en un
préstamo, necesitaria notificar al gerente para revisaro. El sistema puede usar &l sistema
estandar de envio de la compafiia o el sistema de Workflow permitird que una notificacién
sea expedida o pueda permitir la retransmisién de una tarea o su retracadn. En forma
alterna, el caso quedard en pauta o se suspendera en este caso de modo que no sean
producidos otros artfcules de trabajo.

Identificacién de Roles vy Usuarios

Se identifica cada uno de los Roles que cada persona tiene, asi como la estructura
jerarquica de roles.

Los Usuarios también se identifican dentro de esta parte de la Metodologia v a cada
usuario se fe asigna el rol adecuado. Un usuano puede tener mas de un rol de acuerdo
con las distintas competencias que asuma en la organizacién.

Toda la estructura de roles y usuarios puede evolucionar dindmicamente. Se puede
modificar en cualquier momento la configuracion de roles v usuarios en el sistema
manteniende fa consistencia con todos los procesos en e mismo.

Docurmentos: El cual esta estructurado por Campos que contienen informacidn relativa
al proceso. Los documentos definen junto con el proceso. WORKFLOW puede usar los
contenidos de los campos para decidir unos caminos u ofros dentre de un proceso.

o 3.9 ARQUITECTURA DE WORKFLOW

El desarrollo det manejo de la tecnologia de Workflow es: la integracién de datos, los
flujos de informacion y comunicacidn de mensajes y rutinas por medio de varios
elementos los cuales son

Base de Datos

Ef programa de Workflow se sustenta sobre una potente base de datos, dotada de
herramientas gue permiten la administracion y gestion de todos los trabajos. En esta base
de datos es donde se designan fos pasos intermedios por los cuales debe pasar cada uno
de los trabajos Ademas de que realizaré tanto el manejo de la informacion como el de
almacenamiento.
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Iinterfaces de entrada v salida

Esta es Ia forma de presentacién al usuario del sistema por medio de una apiicacion
chiente/servidor fa cual permitird la entrada v salida de dates al sistema de informacidn,

Las cuales serviran para ejecutar los procesos y gestionar los recursos y el trabajo dentro
de la organizacién.

En esta apareceran todas las tareas que deben realizar, los procesos activos y
documentos necesarios. También estan disponibles las distintas opciones para manejar
tareas, comunicarse con otros usuarios, acceder a datos histdricos y muchas cosas mas.

En pocas palabras, todo aquello necesario para realizar su trabajo, integrado en una sola

interfaz.

Entre las funcionalidades que se ofrecen podemos citar:

1. Informacion al usuario sobre el trabajo que estd haciendo; por ejemplo la situacion de
la tarea dentro de todo e proceso, la estructura del proceso, estado de otros procases
similares en el sistema, efc.

2. Manejo de alarmas, avisos para la vigilancia y continuacion del proceso

3. Distribucidn de trabajo, compensando la carga de trabajo entre los distintos usuarios
del sistema.

4, Conexion con herramientas

Bistaforma

B sistema de entrada v salida son usualmente terminales v estaciones de trabajo pero
también et envio yfo recepcén mensajes 2 redes externas

Lenguaje para la definicion de procesos

Lenguaie el cual permitird describir los proceses y los formularios usados en el proceso.
Analisis de [a consistencia de |os procesos que se& modelan.

Re-usabilidad de las estructuras usadas en la definicién del proceso.

Distribucién de procesos entre diferentes usuarios, roles y servidores.
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Figura 3.4 En ¢f esquema se observa cdmo una base de datos va atener el control de los datos asi como de
cada uno de los procesos gue sa realizan por las determinadas aplicaciones, las interfaces de entrada
y salida de mformacdn los cuzles son los elementos fundamentalas que s requieren en una
arquitectura de un sistema Workflow

a 3.10 TIPOS DE HERRAMIENTAS DE WORKFLOW

Estan reconocidas dos grandes divisionas de Workfiow:
Se trata de Workflows ad hoc y de Workflows mds estructurados conocidos como de
produccion y administracién. Estos tipos diferentes de Workflow pueden ser ampliamente
clasificados de acuerdo con sy grado de estructura y la cantidad de colaboracian que se
requiere,

Los Workflow ad hoc  son los que mas comiinmente dirigen tareas que tienen que ser
realizadas una a una, las cuales no son conducidas en un orden predefinido.

Por ejemplo, cuando se prepara una propuesta de ventas o un disefio de produccién que
requiere de colaboracion y de decisiones coordinadas no a través de la automatizacidn,
sino via intervencién humana. Por lo general, se requiere de transferencia de documentos
al personal.
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Los Workflows estructurados son tareas definidas v repetibles que pueden
especificarse de acuerdo con las regias de los negocios.

Por ejemplo, una compafiie de seguros  puede usar un sistema de Workflow para
pracesar reclamos de seguros, para manejar el proceso de pago por dafics al cliente por
parte del sequro. Esto seria aprobado en un Workflow, el cual podrfa instruir primero al
usuario del negocio a revisar la validez de ta pdliza en existencia, posteriormente revisar la
identidad, que corresponda con otras aseguradoras, ete.

Los Workfiows estructurados se dividen posteriormente en

1. Workfiows Administrativos
L.os cuales casi siempre son formas de solicitudes para los procedimientos administrativos
de la compaiiia, como drdenes de compra, solicitud de vacaciones o viaticos

Son formas de sistemas de Workflow que usan formas electronicas unidas al correo
electrénico. Las soliatudes administrativas cubren tareas de rutinas como aprobacidn de
vacaciones, ¢ procesos de orden de compra. Aungue se trate de rutinas, esto puede
ofrecer un gran ahorro a las compaififas. La cantidad que se gasta en formas de papel es
asombrosa.

Pe manera que pueden ocurrir beneficios importantes a través de 1os procesos de formas
automatizadas.

El proceso puede redondearse més rapidamente usando formas electrémcas y los costos
se pueden reducir a través de la compra reducida por el costo de las formas, y por el diclo
de tiempo tan corto. Uno de los mayores ahorros por costo se nota en la coordinacidn del
proceso de la forma, que se maneja a través de la I6gica del negocio basado en la
aplicacidn.

7.  Workflows de produccion o de transaccién

Son altamente estructurados que cuentan con reglas de negocios y precedencia
claramente definidas. Estos se requieren debido al riesgo comercial que presentarian s las
etapas ordenadas no se siguen en las actividades de negocios criticas. Estos sistemas
seran altamente automatizados, con muy poca colaboracion entre los miembros del
equipo. Asimismo, habra enlaces con otros sistemas de informacidn organizacional, comg
son los sistemas de pracesas de transacciones.

Los Manejadores de transacciones Workflow son sistemas altamente automatizados. Un
efemplo de la aplicacidn podria tener relacién con el middleware, que se usa para manejar
las transacciones en un sistema de procese de transaccién como padria ser fa autarizadidn
de un crédito.  El middleware logra lo anterior definiendo la ruta entre los clientes por
separado y los servidores para los que actla como un intermediario, con frecuencia en
asociacién con un proceso de transaccion
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Los Workfiow Push y Pull

Otros dos términos comunes que se usan para describir al Workflow son los Workflows
“push” y “pull”,

En el modelo push, el software envia al usuario tareas en forma automatica, generalmente
tomadas de una base de Workflow.

Con el modelo pull, la responsabilidad es del usuario que estd a cargo de terminar el
trabajo, pues es el que selecciona las tareas de un grupo disponible de tareas vy las realiza
en el orden que considere adecuado.

Al parecer, el modelo pull corresponde més de cerca al Workflow ad hoc y e modele push
a los Workflow estructurados. )

= 3.11 EL FUTUROD
Las predicciones de estos y otros futuros cambios incluyen:

Serd mds facil integrar las funciones administrativas de una organizacion  basadas en
documentos, junto con los sistemas de Workflow de produccién en donde sea necesario.

Los buscadores de la web quedardn establecidos como el principal usuario y clientes
administrativas para las aplicaciones de Workflow. Los mensajes se lograrén a través de
las redes de bases TCP/IP vy ocurrirdn entre los negocios y/o los clientes a través de [a
Internet. Actualmente, el Workflow basado en Ia red esté restringido al uso de la intranet.

La adopcion incrementada de ias técnicas orientadas a objetos ocurrird en los productos
de Workflow. Pero al parecer, no es probable que las bases de datos orientados a objetos
se extiendan hacia la acumulacidn de definiciones de procesos o de transacciones
Workflow.

Mayor interoperabilidad entre los componentes de aplicaciones Workflow, como los
definidores del proceso, monttoreando las herramientas para lograr una  mejor
interoperabilidad con otras aplicaciones.

Medio ambiente de desarrollo interactivo mejorados para las aplicaciones de Workflow

estaran disponibles, al igual que aquellos popularizados por productos como Borfand
Delphi y Microsoft Visual Studio.
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La aparicién de la funcionalidad de manejo de transacciones por cliente que ayudard a
apoyar la correccion v fa conftabilidad de la transaccidn. Estas funciones formaran parte
de los monitores TP, que son comlnmente encontrados en los databases, pero se
encontrardn con rnayor frecuencia en las aplicaciones cliente/ servidor en el futyro. Un
monitor TP maneja una transaccidn desde donde se origina de un cliente a los servidores
y de vuela al cliente. Cuando la transaccién queda completa, todos los servidores
confieren para asegurarle un éxito completo.

Como se puede ver, Workflow es una Tecnologia de Informacién muy utl. Va a
permitir tener un mejor control de las actividades que realiza una empresa dando
como consecuencia que se evite el burocratismo, el desperdicio de tiempos muertos ¥
recursos tanto humanos como  técnicos, los cuales permiten a los  gerentes poder
dedicarse mas a ia planeacion de proyectos y asi lograr una mayor productividad en la
organizacidn.

Eneste capitulo menciono una metedologia la cual es la que proponen las organizaciones
gue en la actualidad ya implementaron un Workflow para  tomar el control de sus
procesos,

Para el caso préactico propongo la siguiente metodologia para poder realizar dicha
investigacién implementando Workflow en una organizacidn mediante los siguientes
pasos, basandome en la metodologia antes mencionada, va que he hecho algunas
adecuaciones:

Analisis de la situacion

1 Recopilacién de informacion:
e Fuentes Primarfas {cuestionario, entrevistas).
« Fuentes secundarias (internet, manual de organizacion).
Organigramas.
Objetivos de Recursos Financieros v las reglas def negacio.
Identificar recursos (técnicos, software, humanos y documentacion usada).
Definicidn de los procesos actuales.
Resumen del andlisis de la situacidn actual.
Identificacidn v definicidn del problema.

N AW
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Disefio

8 FElaboracidn de una propuesta.
9  Haboracicn del pratotipo no funcional.
10 Disefio de fos Workflows,
11 Revision.
12 Elaboracién prototipo semifuncional
13 Elaboracidn del Diagrama dela Base de Datos:
« Diagrama Conceptual (Entidad - Relacidn)
» Biagrama Logico
« Diccionario de Datos
14 Redefinicién requerimientos del sistema:
* Tareas deben de llevarse a cabo
s Usuarios
* Roles
» Dependencias v las Reglas de negocio:
15 Revision del usuario,
16 Elaboracin de las condiciones de satisfaccicn,
17 Definicion de fa estructura dptima de la base de datos,

Cada uno de estos puntos se llevard a cabo en o caso practico, en el cual se tuvo
que realizar una Reingenierfa de sus Procesos para que éstos se realizaran de manera
automatica. Ademéds s creard un Sistema de Informacicdn Integral al  cual
denominaremos SIRF (Sistema de Integral de Recursos Financieros),
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CAPITULO IV




METODOLOGIA
o 4.1 PLANTEAMIENTO

éCudles serdn los beneficios en la implementacidn def sistema workfllow en el control
de las operacionies en fa Comisidn Nacional de Seguros v Fianzas?

Las empresas tienden a no tener un control de su eficiencia ,calidad v productividad
debido a que estan viciadas por lo gque conocemos burocracia fo cual no les permite que
tengan un avance fructifero

Por lo cual en la Comisidn Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF), cualquier tramite o
proceso, ya sea interno o externo, no posee un control sobre el status y/o etapa en la
cual se encuentra dicho tramite, puesto que durante ! recorrido tiende a entorpecerse Ia
fluidez de su recorrido hasta llegar a su término; Trayendo como consecuencias un baja
productividad.

La propuesta de esta investigacion es la de mejorar cada uno de los procesos que se
reafizan en la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, teniendo un contral de estos en
forma “automdtica” pasando por cada uno de los departamentos que sean necesarios
hasta llegar a la culminacion, fo cual puede tener muchos beneficios y satisfacciones hasta
para el propio dliente y poder obtener una mayor productividad

Lla manera en que se realizé fue que aplicando una reingenieria de sus procesos
cortando 1as lineas funcionales tradicionales de la Comisidn Nacional de Seguros y
Fianzas (CNSF). Ademds de ayudarnos de una herramienta “workflow” para
administrar de una manera mas eficiente cada uno de los procescs que en ésta se llevan
a cabo.

o 4.2 HIPOTESIS CONCEPTUAL

éla herramienta workflow en los procesos de |a Nota de Instruccidn elimina Iz burocrada
que existe en la Comision Nacional de Seguros y Fianzas?

{Ahorrard tiempo [a Comisidn  Nacional de Seguros y Fianzas en la realizacion de la Nota
de Instruccién si utiliza la herramienta workflow?

o 4.3 VARIABLES
INDEPENDIENTE Workflow
DEPENDIENTE Eliminar la falta de control en cada una de las areas.
Eliminar los exagerados flujos de informacion.

Intervencién de los diferentes departamentos en el
sistemna.
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o 4.4 DEFINICION CONCEPTUAL DE LAS VARIABLES

Los sistemas de workflow ayudan a las organizaciones a especificar, ejecutar, monitorear
y coordinar los flujos de informacién, es decir la automatizacion de procesos de oficina
corpotrativas

Bl sistema propone mejorar cada uno de los procesos que se realizan en la Comisién
Nacional de Seguros y Fianzas para tenet un mejor control de éstos en forma
“automatica”, pasando por cada uno de los departarnentos que sean necesarios hasta
llegar a la culminacion, lo cual va a tener beneficios v satisfacciones para el propio cliente
conesto se obtendrd una mayor productividad y se simplifican las cargas de trabajo.

o 4.5 UNIVERSO

El universo estd compuesto por la Comisidn Nacional de Seguros y Flanzas integrada
por 121 departamentos de los cuales cada uno cuenta con un promedio de 3 personas
es decir dicha institucidn consta de 369 empleades

o 4.6 MUESTRA

Del universo se partié para tomar la muestra que consta de fos siguientes
departamentos:

Departamento de Presupuestos, Departamento de Tesoreria, Departamento de
Contabilidad, Departamento de Adguisiciohes

Integrados por un total de 13 personas gue son las que laboran en dichos
departamentos vy séle se tomaron en cuenta los jefes respectives de cada
departamento y el director de dicha &rea, de los cuales nos daun total de 5
personas, 4 hombres y una mujer

a 4.7 TIPOS DE ESTUDIO

DESCRIPTIVO ta investigacion que se realizd es descriptiva por|
que en ella se describen cada una de las situaciones
y eventos que se realizan en 2 direccion de
recursos financieros de la  Comisidn Nacional de
Seguroes y Fianzas

CAMPO Por que se realizd dentro de los  escenarios
laborales o que da una mejor wvision para la
realizacién de [a investigacién ademés de gue para
el usuario es mejor por que se siente mds
comedo por gue se encuentra dentro de su habitad
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o 4.8 INSTRUMENTOS

Se utilizd una entrevista semiestructurada pretendiendo sequir como  guia un
cuestionaric que consta de 15 preguntas abiertas para poder profundizar mas en
el tema eidentificar la probleméatica que pueda presentar en dicha area,

o 4.9 PROCEDIMIENTOS

Se obtuvo permiso defa Comision Nacional de Seguros v Fianzas para realizar el
andlisis para poder flevar a cabo dicho caso préctico, con €l que se pretende
implementar un sistema de workflow en la Direccién de Recursos Financieros y
Materiales el cual permitira eliminar la burocracia en dicha area

1. Se recopilard informacién por medio de entrevistas y cusstionarios

2. Se Analizaré la informacion obtenida para identificar la problemética que
presenta dicha area

3. Se disefiard un prototipo no funcional y un semifuncional, <l cual permitid
visualizar como se elimind la burocracia vy lograr un mejor contral de sus
procesas

4. Se realizard el disefio conceptual vy 16gico de [a base de datos que servird para &l
almacenamiento y exploracion de la informacion cuando ésta se requiera

5. Se presentard al usuaric para su aprobacion v salva su visto bueno ponetlo en
marcha posteriormente.

o 4.10 ANALISIS DE DATOS

En 1a actualidad no se tiene un buen control de las Notas de Instruccién ya que se saltan
pasos dentro del procedimiento, debido a que no cuentan corn manuales de
procedimientos, se quedan estancadas las notas en algin departamento y con ésto el
departamento de contabilidad se satura de trabajo a fin de mes por que Hene que
corroborar departamento por departamento que se hayan entregado todas fas notas
correspondientes al mes en curso pare hacer el cierre mensual, ya que no existe un
control de seguimiente,
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CAPITULO V




CASO PRACTICO
a 5.1 INTRODUCCION

A través de este capitulo y por medio de un caso practico, se da a entender cémo la
informatica funge como una herramienta que se presta perfectamente para cualquier tipo
de organizacion. Esta herramienta permite tener un mejor control de las operaciones, asi
como la capacidad de simplificar el tiempo vy esfuerzo requeridos. Es mediante |3
utilizacidén de este sistema, gue la informacién se automatizd y de esta manera le permitid
recopilar, elaborar y distribuir la informacién que fue necesaria para la efecucién de
operaciones dentro de la crganizacion.

Para la reahizacion del caso practico se tomé como base de andlisis una dependencia
descentralizada de la Secretaria de Hacienda y Crédito PGblico:  llamada Comisidn
Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF).

Dicha dependencia se cred el 3 de enero de 1990 como un Organc descentralizado de la
Secretarfa de Haciendz vy Crédito Pdblico,

Sumision es garantizar al pdblico usuario - de 10s seguros y fianzas - que los servicios y
actividades que las instituciones y entidades autorizadas realizan, se apeguen a lo
establecido por la ley.

De forma més especifica, la labor de la Comisidn Nacional de Seguros y Fianzas es |a
siguiente:

+ La supervision de solvencia de las instituciones que proporcichan Seguros y
Flanzas.

+ Lla autorizacion a los intermediarios que manejan los seguros Directos v
Reaseguras.

+ Ei apoye al desarrollo de los sectores asegurador y afianzador.

El 4rez de interés en este proyecto de investigacidn es la Direccion General de
Recursos Financieros vy Materiales, [a cual consta de ios siguientes departamentos:

+ Presupuestos
+ Contabilidad
+ Adquisiciones
+ Tesoreria
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La Direcclon General de Recursos Financieros y Mateniales es |a que se encarga de dar
segwm:ento y control a fos procesos financieros y administrativos en esta instituaién,
cuya accién va desde la formulacién del presupuesto hasta el registro contable de sus
operaciones.

En la actualidad, existe un nimerc creciente de organizaciones donde se dencta la faka
de control en la informacidon. Otro factor que se presenta es la inadecuada administracién
en cuanto a los recursos técnicos y humangs, la cuat ocasiona que se presenten pérdidas
en el tiempo y por lo tanto, la baja productividad asi como el desperdicio de recursos.
También existen procesos exagerados o redundancia de los mismos, los cuales
ocasioran, como se menciond anteriormente, pérdidas de tiempo vy de productividad.

Lo gue se pretende con Workflow es el ahotro de tiempo en la realizacion de los
procesos, ya que éstos se llevardn a cabo de forma automética, fluyendo su
informacion a través de los diferentes departamentos por los que se requiere pasar.
Esto dara como consecuencia el ahorro de papel, ya que no serd necesario emplear
tanto para poder ejecutar todo el proceso sino hasta la culminacion de éste, ademsas se
podra apreciar el ahorro de Hempos muertos que pudieran darse.
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2 5.2 DESARROLLO DE LA METODOLOGIA
5:2.1 RECOPILACION DE INFORMACION

Para ltevar a buen término el caso practico, fue necesario realizar un andlisis de la
situacidn actual de la empresa para verificar si su forma de trabajo era la mas correcta,
5i no era asi, se debia realizar una Reingenierfa de  sus procesos para que se
efectuaran sus labores da una manera mas facil, eficiente y productiva. Fste sistama
redisefiaria la forma en que el trabajo fluye dentro de una organizacion, eliminando el
“desperdicio” (tiempo y papel) y las tareas repetitivas.

Posteriormente, se recopild informacicn entrevistando a fuentes primarias Yy empleando
un cuestionario de 15 preguntas con las cuales recabe la informacidn necesaria para la
identificacién de la problematica. B objetivo es mejorar cada uno de los procesos que se
rezlizan en fa Comisidn Nacional de Seguros y Fianzas,

El cuestionaric  se aplicc  al responsable de cada una de los departamentos
mencionados anteriormente v al Director de Recursos Financieros aproximadamente en
1 hora.

Los departamentos que se involucraron y sus responsables en dichos procesos son:

DEPARTAMENTO RESPONSABLE
Presupusstos Guillermo Hermnéndez
Contabilidad Alesandra Rodriguez
Adquisicicnes Francisco Chavez
Tesoreria Francisco Flores
Director de Recursos Finanderos Lie. Hugo Herndndez

Todas las preguntas fueron de tipo ablerto para que e usuarig pudiera contestar
detalladamente cada una de las respuestas que se requirieran. Esto did una mejor visidn
sobre la realizacién de los procesos en dicha &rea. Se obtuvo también informacidn por
medio de fuentes secundarias como el manual de organizacion e Internet.
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5.2.2 INSTRUMENTO PARA LA REALIZACION DEL ANALISIS

Este cuestionario sirvio para Hevar a cabo el andlisis que tuvo como objetive [a
identificacién de la problematica actual, cuyas caracteristicas presenta la Direccién de
Administracién de la COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS (CNSF).

A continuacién  se presentan las preguntas que se aplicaron a fos encargados de cada
departamento

instrucciones:

Contestar las siguientes preguntas lo mds detalladamente posible.

1. ¢Quéy como ilevan acabo sus funciones para realizar sus actividades en esta &rea?

2. Para flevar a cabo el control de cualquier tramite, équé tipo de documento se utifiza?

3. éCuantas Motas de Instruccidn se realizan mensualmente?

4. éQué datos contiene la Nota de Instruccidn y con qué otro nombre se le conoce?
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5. {Cudles son las Notas de Instruccidn que se realizan?

6. ¢Por cudntas Etapas pasala Nota de Instruccidn?

7. {Se pierde en algln momento el control de las Notas de Instruccidn?

8. &Cudl es el recorrido por &l que pasa el proceso de una Nota de Instruccion desde su
inicio hasta su culminacién?

9. éCuantos y cudles son los departamentos que se Involucraron en dicho proceso
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10. éQuiénes son los responsables en cada una de tas etapas por las que pasa la Nota de
Instruccion?

11. éQué procesos realiza cada departamento cuando llega la Nota de Instruccion?

12. éQué tiempo le toma a cada departamento realizar su labor?

13. {Qué documentos y cuantos copias se tienen que anexar a la Nota de Instrucadn
para dicho proceso?

14. ¢Son similares todas las actividades gue se realizan en cuantc a su proceso?

15. ¢Qué importanda tiene el uso de las rutas dentro del proceso?
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Figura 5.1

5:2.3 ORGANIGRAMAS

Area en la que se desarrolld &l andlisis.

Comision Nadions! de Seguros v Flanzas

Junta de
Gobierno
Sria Junta de Gohierno Presidencia Contraloria Interna

Vicepresidencia de Analisis
y Estudios Sectoriales

|

Viceprestdencia de
Operacién Institucional

Vicepresidencia Juridica

Direccion General de
informdética

Direccion General de
IH Supervision del Seguro de
Pensiones

A Coordinacién de
Delegaciones Regionales

Direccign General de
Desarroilo e Investigacién

Direccién General de
Supervision de Reaseguro

Direccidn General de
Consultas, Sanciones e
Intermediarios

Direccién General de
Supervision Actuarial

Direccién General de
Supervisién Financiera

Organigrama es considerado come de cardcter general y se presenta a niveles de direccidn.
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Comisidin Nacional de Ssguros y Fianzas

Direccion General Administrativa

|
| ]

Direccion de Recursos Humanos t ireccion de Administracion de Recursos

Financieros y Materiales

Subdireccion de Control y
Prestaciones de Personal

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios

Subdireccion de Recursos
Financieros

Figura 5.2

Depto de Archive y

epto de Némina iy A .
Depto d © correspondencia e impresiones

Depta de Organizacion y

Métodos Depto de Publicaciones

Depto de [ntegracién y
Desarsclio de Retursos
Humanos

Depto de Servicios
Generales

Depto Capacitacion

Pepto de Prestaciones

Este segundo organigrama presenta los departamentos que pertenecen a la Direccion de Recursos
Fnancieros y Materiales, los departamentos cuyes recuadros aparecen sombreados son los que se

utihzardn para dicho andhsis
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5.24 OBJETIVO§ ACTUALES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
MATERIALES

Pretenden mejorar el seguimiento v control de los Pracesos Finandieros y Administrativos
de la CNSF.

Buscan la planeacicn, elaboracién, seguimiento y €l controf del presupuesto.

Tratan de realizar ia Programacion Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios asf como
de ta Obra Plblica.

Su accidén es controlar el seguimiento de todos los ingresos, de os registros contables y
tos egresos de la CNSE.

5.2.5 IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS QUE CUENTA LA
CNSF

RECURSOS TECNICOS
La CNFS cuents en I3 actualidad con 2 servidores HP 9000 D350. Ademas cada
departamento cuenta con una PC  pentium con 350 MB libres.

RECURSOS DE SOFTWARE

Cuenta con un Manejador de Bases de Datos ORACLE V7 yuna
Herramienta de Desarrollo de Aplicaciones Cliente-Servidor.
Las PC’s cuentan con un sistema operativo Windows 95

RECURSOS HUMANOS
El personal que labora en dicha area es

Lic. Hugo Hernandez Olga Madrigal Castilio ]
Carlos Cotero Padilla Gabriet Garcia Zapien
Consuelo Jaimes Aguilar Guillermo Hernandez Castilio
C.P. Francisco Flores Rosa Alcantar Donnadiey
Velia Ochoa Escobar Francisco Chavez Salmeron
Margarita Molina Luna Juan Antonio Castro Garcia

Alejandra Rodriguez [

Dichos recursos se utilizaran para la elaboracién del prototipo semifuncionai de este
case practico.
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5.2.6 DOCUMENTACION

FORMATO ALTUAL DE LA RUTA DE INSTRUCCION

NOTA DE INSTRUCCION

{Area de resp)

Direccion General de: Clave

S ot
N Depositar cheque no- D C
por la cantidad de:

inversion por:
D Contabilizar:

—

|

A cargo de; - D Cobrar otros valores _ﬁﬁ‘

En la cuenta no. D Vender otros valores |

1 Depositar efectivo por [ ] castos por comprobar -

En la cuenta no. - l:l Honorarics N

|

| — H
i H i Realizar inversion por: i:| Trasp - e
i —' A plazo de: D Otros: -1!
] v
: i

Expedir chaque no. Por la cantidad de :
De la cuenta no

A favor de :

" Concepio: -

“

No. de pdéliza

Figura 5.3 Formato de la Nota de Instruccaidn
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Area de
Solicitud

Area de
Presupuestos

Area de Contabilidad
Poliza Contable

Fecha de la Nota Codrficacién Prespuestal

Fecha de Ia Péliza

Humero de Nota Concepto de fa codificacion

Numero de Poliza

Nombre de la Direccion que

solicta Nombre de las Personas que
0

Solicitaron, Revisaron,
Autonzaron

Codificacion Contable

Clave del Area Responsable

Concepto de Iz codicacidon

Actividad que se realizara

Nimero de cheque,
Canlidad, Nombre, dela
Persona que se le expedrra el
chegue

imporie de fa codificacion

Totales de los importes

Conceplo de ja Nota
Firmas de la persona que

Documentos que se anexan Elaborard, Revisé, Autonzd y
ala Nota Capturo
Figura 5.4 Explicacion del llenado de la N.I.
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5.2.7 DEFINICION DE LOS PROCESOS ACTUALES

Cada una de las tareas se definirdn por medio de diagramas de procesos, los cugles nos
permiten visualizar desde una mejor perspectiva, el flujo de Informacidn asi coma cada
uno de fos pasos que se requieren para llevar a cabo dichas tareas,

Procesos

Nota de Instruccion para Egresos
Esta nota la puede reahzar cualquier area para solicitar un egreso de dinero va sea
por compra de equipo, papeleria, consultorfa, ete.

EGRESOS

[[4=2]

4 Llenar fa Wi

2 Folear |2 Niyse sacan 3 copias

3 Ammacenar una copia de ka Nota

4 Emdar Onginal y 2 coplas af
Depariaments de Présupuestos

£ Reabirongnal y 2 copas

6 Verificar que exsta suficiencia presupuestal

<Existe suliciencia presupuestal?
No Existe
7 Etmer ol Area Soficitants

8. Recibir ¢l rechazo
Existe

9 Codificar los moewrentos Presupuestales

10 Almacenar una copia de fa Nota

11 Enviar Onginiaiy 1 copas a by
Direcclén de Recursos Financieros

12 Reciironginal ¥ ! copia

13 Venficor que exsts suficiencia presupuestat

Pag 1de 2

Area Solicttante

Presupuestos

Direscitn
Finangpers

Tesoreria

Contzbilidad
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EGRESCS

+Estan Correctos?
He

14 Enviar al Departamento de Presupuestos
15 Recibrr el rechazo

St

16 Autonzar el gasto

17 Enviar Ongmaly 1 copia @ Tesorenia

18 Recibir orginal vy 1 copia
19 Efaborar el cheque para el proveedor

20 Almacenar una copta de ja Nota

21 Envar Orgmal at Dapartamento de Contatulidad

22 Recthir orginal

23 Reahzar la aplicacion Contable

Fin

Figura 5.5

Pag 2de 2

o

Direccidn
Finangiera

Tesoresia

Contabiidad

Recibe b tiofa
Recharada

¢
'
i
P

Diagrama de Procesos de la M.1. de Egresos
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Nota de Instruccién para Ingresos
Esta nota se realiza para llevar a cabo los depdsitos en el banco de los pagos que

efectuaron las compafiias aseguradoras vy la afianzadoras.

Hgura 5.6 Diagrama de Procesos de la MLL. de [ngresos

INGRESOS

incio

1 Llenarfa NI

2. Folearta NIy se sacan 2 copras

3 Afmacenar una copia de la Nota

4 Emviar Qniginal y 1 copia a la Direceion
Financiera

5 Reabirongmal y 1 copia

€ Venficar que los datos de la M esten
Carractog

¢ Estan Correctosi?
to
7 Enviar al Area Sohcttante

8 Rewbir el rechazo
S

9 Autonzar la Inversion

10 Almacenar una Capta

11 Enviar Onginal al Departamento de
Contabifidad

12 Recibr ongmat

13 Reaiizarla aplicacion contable

Fin

Area Sohcitante

Presupuestos

Direcstdn
Financiers

Tesoraria

Contabilidad

I
Sehmh N
Y

s scan 2
e
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Nota de Instruccién por Comprobar

Esta se realiza cuando se quiere comprometer el gasto y es necesario expedir el
cheque para pago al proveedor y respete el precio de la cotizacidn no cambie pere no
se tiene completa la documentacidn se realiza este tipo de nota para luego cancelarla y
cambiarla por una nota de comprobacién de notas cuando se tenga la documentacidn
completa

Pag 1de2
Ni por Comprobar n—
Area Selictante Presypusstos Francem Tesorera Contablidad ;
Inicio _
1 Llenar la Nt

2 Folearta Miysesacan 3 coplas

3 Almacenar una copia de fa Nota

4 Erwviar Onginal y 2 copras al Departamanto de
Presupuestos

5 Recibir onginal ¥ 2 copias

& Venficar que gasta suficiencia
presupuestal

¢Puste Suficiencia?
Ne

7 Emviar al Azea Solictante

8 Rectbir ¢l rechaze

]
3 Aprobar

10 Almacenar una copia de f2 Mota

11 Enviar Onginal y 1 copia ala
Dwreceion de Recursos Financieros

12 Rectoir ongal y 1 copia

cAutoriza r? prei | Sooms slbsmmmina el
o
13 Emviar Notfizacion al Area Solictante
14 Retibir ef rechazo
Recti b
Ruchamyds
% Apiobar

16 Enviar Onginal y 1 copia al
Departameto de Tesorena
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Ni por Comprobar

17 Recibir ongnal y 1 copia

18 Programar y Generar el pago

18 knprmirel cheque

20 Entregar el cheque al proveedor

20 Almacenar una copra de la Motz

21 Enviar Onganal al Departamento de
Contabiidad

22 Reqbiranginal

23 Realizar la aphcacion contable

Fin

Pag.2de 2

Area Saligitants

Presupuestos

Direccién
Fihanotera

Tesoreria

Contabllidad

Reeaiira ba izdgacen
Corable.

Figura 5.7 Dragrama de Procesos de a N.I. por Comprobar
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Comprobacién de Notas de Instruccion
Se realiza cuando se tiene completa

es semejante a la nota de egresos.

Comprobacion de NI

Iricro

1 Llenatla NI

2 Foleaiia thysesacan 3 copras

3 Almacenar una copra de la Neta

4 Envizr Onginal y 2 copias al Departamento de
Presupuestos

S Recibrr engmal v 2 coplas

6 Venficar que los documente anexes esten comectos

«Son Correctos?
No
7 Enviar al Arez Solicttante

& Recipr ef rechazo
St
§ Aprebar

10, Almacenar una copia de laNota

11 Enviar enginal v 1 copta para firma de
autenzacion z 2 Direccian Financiera

12 Recibrongina! y 1 copia

cAutonza®
No

13 Enviar al Area Solicitante
14 Rectbir of rechazo

Si

15 Enviar Onigmal y T copia al Departamento de
Contabthdad

16 Recibr ongina! v 1 copia
16 Realzar la Aplicacién Contable

Fin

Figura 5.8

la documentacion de fa nota por comprobar que

Ares Solicitante

Prestpugstos

Cireccién
Financiera

Tesoreria

Centabridad T

Recibeta Nets.

Rechezzda [

e rma & D ek

Servaibrongnd
y2ecpie:

—

Reelizais Agktanion
Cortable

Dragrama de Procesos de |z N.I. de Comprobadidn de Notas

a0



Nota de Instruccién de Compromiso de Recursos
Se realiza para comprometer el dinero que se quiere gastar.

Compromiso de Recursos

o

1 tenaria NI

2 Folearla hiy se sacan 2 copas

3 Almagenar s copia de l2 Nota

4 Emvaar Ongial y 1 copras ala
Direcaién Financiera

5 Recibir onginal y 2 copias

cAutonza?

Ne
& Enviar ai Area Solicilante

7 Rectbir el raghazo
&

4 Eomar o\ Departamentt de
Presuplestos

9 Rectirenginal y 2 copias
10 Codffcar los movimientos Presupuestales
1 Amacenar wia copra de la Nota

12 Erwiar Ongnat y 1 copias ala
Direecién de Rectrsos Fnancieros

13 Recibir onging] v 1 ¢opia

14 Venficar que exsta suficiencia presupuesial
(Enste?

No

6 Enviar al Area Soficitante

16 Recibir efrachazo
&

17 Aprobar el Presupusstal

i3]
n

Figura 5.9

Area Solicitante

—_——
Fresuguestos
——____I_ S

Knmiztd 3 3¢ 30

St e JIDKRIMEN S ol

LOCET
Rachazats

Stems a Biguamerzo Seiecantp
v b ey
Rirharsa

Diagrama de Procesos de Ja N.Y. de Cormpromises de Recursos

D feacitn Tesoferia Contahihidad
flna Glera { . =

-
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Nota de Instruccion de Pélizas Contables

Se utiliza para realizar reclasificaciones contable o realizar ajustes.

Péliza Contable

T Lierar faNr

2 Reatizar Ik Aphgacion Contable
3 Folear [ NI

Fin

Figura 5.10

Area Schcitanie

Direcclon

Tesarera

Cantabiidad

e |

e
"

Diagrama de Procesos de la N.I. de Péliza Contable
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5.2.8 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Cualguier trémite o procese relacionado con la Comisién MNacional de Seguros y
Fianzas ya Sez interno o externo, no posee un control sobre el status y/o etapa en la
cual se encuentra dicho tramite, puesto que durante el recorrido del tramite tiende a
entorpecerse la fluidez de su recorrido, hasta liegar a s término.

Todas las operacicnes las realizan por medio de una Nota de Instruccion (NLL) -
sindnime de péliza contable de diario - la cual sirve como un soporte documental de las
operaciones que se realizan en dicha drea. Mensuaimente se realizan alrededor de 267
Notas de Instruccion.

Actualmente la CNSF cuenta con diferentes tipos de Notas de Instruccidn las cuales
llevan [a misma mecanica de seguir determinados pasos como se indican a continuacdn:

Paso 1 La Nota de Instruccién es mecanografiada por el érea
Solicitante.

Paso 2 Se le asigna un folio.

Paso 3 Se sacan 3 copias para que cada departamento se quede

con una copia de la Nota y se anexa la informacion que da
soporte a dicha N.I

Paso 4 Se envian tanto el original como 2 copias al departamento de
Presupuesios y sus anexos.

Pasc b El area solicitante almacena una copia de la N.l.

Paso 6 El departamento de Presupuesto recibe la N.l. y verifica que
se tenga suficiencia presupuestal para dicha nota.

Paso 7 Se realiza la codificacion de los movimientos.

Paso 8 Se indican los responsables de la elaboracion

Paso 9 Se envian la nota v 1 copia al Director de Recursos

Financieros asi como suUs anexos.

Paso 10 El Director autoriza dicha operacion.
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Paso 11 Dicha autorizacién se envia al departamento de Tesoreria.

Paso 12 El deparizmento de Tesoreria revisa gue los documentos gue
se anexen y la codificacion que realizd en el departamenta
de presupuestos estén correcios

Paso 13 Tescreria almacena 1 copia de la N.L

Paso 14 Se envia la Nota al departamento de Contabilidad.

Paso 15 En Contabilidad se revisa la codificacion de presupuestos.
Paso 16 Se efectda la aplicacion contable vy agui es el purto donde

termina la trayectoria que recorre la Nota de Instruccidn.

Las Notas de Instruecion tienen un promedio de 16 pasos a realizar, los cuales se
deben cubrir unc a unc para gue su culminacidn sea satisfactoria. Como este tipo de
N.I., existen otras mas que en lo dnico que se modifican es en el orden en que realizan
SUS Procesos.

Eiemplos de éstas son:

e Notade Instruccidn para Egresos.

« Nota de Instruccidn para Ingresos.

» Nota de Instruccion por Comprobar.

» Comprobacién de Notas de Instruccion.

« Nota de Instruccién de Compromiso de Recursos.
« Nota de Instruccidn de Polizas Contables.

Nota de Instrucciéon para Egresos
Esta nota la puede realizar cuaiguier drea para solictar un egreso de dinerc va sea
por compra de equipo, papeleria, consultorfa, etc.

Nota de Instruccion para Ingresos
Esta nota se realiza para llevar a cabo los depdsitos en el banco de los pagos que
efectuaron las compafiias aseguradoras y las afianzadoras.

Nota de Instruccion por Comprobar

Esta se realiza cuando se guiere comprometer el gasto v es necesario expadir el
cheque para pago al proveedor y asi respete el precio de la cotizacidn 6 si no, se tiene
completa la documentacion se realiza este tipo de nota para luego cancelarla y cambiarla
por una nota de comprobacidn de notas cuando se tenga la documentacion completa.
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Comprobacion de Notas de Instruccion
Se realiza cuando se tiene completa la documentacion de la Nota por comprobar que
es semejante a la Nota de egresos.

Nota de Instruccién de Compromiso de Recursos
Se realiza para compromeler & dinero que se quiere gastar.

Nota de Instruccién de Pdlizas Contables
Se utiliza para realizar reclasificaciones contables o realizar ajustes.

En la actualidad existen muchos “cuellos de boteila” por parte de los diferentes
departamentos, ya que es mucho el papeleo que se tiene gue manejar. Cada Nota de
Instruccidn fleva adjuntas tres copias y tienen que ser firmadas por la persona que la
elabord, quien la revisd y el encargado de autorizarla. Cada una de las ribricas se debe
verificar en un catdlogo de firmas para ver si éstas son compatibles con las de los
documentos; después de ser revisadas y autorizadas por el Director, y a su vez
almacenadas para poder ser consultadas posteriormente.

Esto provoca que la informacion se pierda o se traspapele o bien se requieran grandes
archiveros para almacenar cada una de las Notas de Instruccion que se realizan
mensualmente.

Por o anto considere que la N.1. no cuenta con un control de informacion y esto tras
como consecuencia que al final del mes no lleguen al Departamento de Contabilidad
todas las notas que se hicieron durante el mismo, para asi poder realfzar el cierre. El
responsable de Contabilidad va a cada departamento a verificar que todas fas notas
mensuales se le hallan entregado para realizar el clerre.

Tienden a saltarse alguna etapa dentrc del proceso que se debe realizar para la Nota
de Instruccidn.

Se pierde mucho tiempo porque cada departamento, a su consideracion, Junta varias
notas para luego llevarlas al siguiente departamento  permitiendo la continuidad del
procese.

No se tiene un tiempo estimade para la ejecucion de cada Nota porque ésta se plerde
en algunas de las etapas.

El definir las rutas que tiene cada documentoes de vital importancia ya que ésto

obligara a la gente a que se maneje un flujo estrictc y nc se salgan de él. Esto va a
permitir la obtencién de un mejor flujo de la informacion.
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Se encontré también que el Departamento de Contabilidad es el més afectado en este
fipo de situacion ya que es el encargado de dar término a los procesos. El problema es
que se satura de trabajo al cierre mensual vy por ello se retrasa generalmente.

Por ofre lado, no se cuenta con un catdloge de beneficiarios a quienes son  expedidos
los cheques. Es posible que el catéloge se dupfigue o se le asigne diferente clave al
beneficiario cada vez que éste lliegue a cobrar su cheque.

Alas Notas de Instruccion se les anexan comprobantes de dicha operacién como

pueden ser Facturas, Recibos de Honorarios, Cotizaciones, Documentos de Compromiso
del Gastos, etc.

5.2.9 IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA ACTUAL
La problematica actual en la CNSF consiste en los siguientes puntos:

1. No se tiene un buen contral de la Notas de Instruccidn ya que se saltan pasos dentro
de los procedimientos.

2. Se estancan las notas entre los distintos puritos de captura cliente/proceso v con esto
el Departamento de Contabilidad se satura de trabajo a fin de mes por que tiene
gue corroborar departamento por departamento que hayan entregado todas las
Notas correspondientes al mes que estd corriendo para hacer ef cierre.

3. Se pierde mucho tiempo al pasar de un departamento a otro.

4. No se cuenta con un catalego de beneficiarios a quienes se les expiden los chegues.
El catélogo se puede duplicar o bien, se les asigna una clave diferente cada vez que
el beneficiario acude a cobrar su cheque,

5. Existe mucho desperdicio de tiempo vy de papel, los cuales no son necesarios.

6. No cuentan con un status de la informacion gue se maneja en dicha area.
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5.2.10 PROPUESTA

En base al andlisis hecho se disefid un prototipo como propuesta, el cual tiene como
objetivo la resolucion de los problemas que se identificaron en dicha drea.

A este prototipe lo denominaremos SIRF (Sistema Integral de Recursos Financieros), el
cual estard constituido por pantallas cuya funcién es la de una interfaz grafica para el
almacenamiento y explotacién de la informadién, reportes, base de datos para
concentrar la informacidn que serd capturada por los usuarios y temer un control de
ésta,

En diche prototipo participardn los jefes de cada departamento los cuales colaboraran
para determinar las actividades que se tienen que realizar por cada tipo de nota, las
etapas v los departamentos que se involucron éstos.

Se realizard un catélogo (nico de todos los beneficiarios de acuerdo a sus diferentes
status, el cual sera manejado por la Comisién Nacional de Segurosy Fianzas y al mismo
tiempo no permitira la duplicidad de los beneficiarios.

Se redefinran los siguientes aspectos que son necesarios para la ejecucidn del
prototipo propuesto:

Roles Se refiere a la agrupacion por funciones de los usuarios que
interactuaran con dicho prototipo.

Usuarios Las personas gue van a utilizar de forma directa dicho
profotipo.
Etapas Son cada una de las fases por las cuales una Noia de

Instruccion tiene que afravesar para poder llegar a su
culminacién con éxito. )

Notas de
Instruccion Son los diferentes tipos de operaciones que se realizan.
Acciones Son las actividades que se realizaran en cada fase de la

Nota de Instruccién.
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IPresupuestos

Tesoreria

Figura 5.10 Diagrama de Contaxto

Contabilidad

Adquisiciones

Aqui se muestra como e sistema de Workfow (SIRF) va a permitir integrar los departamentos de
Adquisiciones, Contabiidad, Presupuestos y Tesoreria para poder tener un contral de las NI que

realizan cada uno de los departamento aqui representados
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Figura 5,11 Se muestra como una Nota de instiuccidn, se relaciona con los diferentes departamentos ¥ como
cada uno de ellos realizan las achvidades correspondientes a su drea y al tipo de N.L
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Figura 5.12 Este es un esquema general de los diferentes tpos de notas de instruccion que existen, las cuales
pueden involucrar a los 4 departamentos, a uno solo o a mas de uno dependiends del tipo de N..
que se trate,
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5.2.11 PROTOTIPO NO FUNCIONAL

Se disefiaron pantallas que nos daran una vision general acerca de cémo sera la
funcionalidad de! sistema tanto para ef almacenamiento de datos como para la explotacion
de informacién y seguimiento de tareas. Dichas pantallas se presentaron al usuatio como
un modelo base, tas cuales se madificaran o no, segtin el criterio, necesidades del usuario

Dichas figuras muestran las interfaces gue servira al usuario para dar sequirmientos a
una Nota de Instruccidn

Figura 5.13 Pantalia que permitird capturar €l encabezado de una Nota de Instrucadn

Esta pantalla reflejard las notas que estan pendientes para reafizar su proceso, Se puede visualzar
la etapa en la actual se encuentra, nimero de note, su tipo, dascripadn, importe y 1a fecha
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Figurz 5,14 Esta es la pantalla principal que nos permitsd reaiizar la gestidn debido a que estd ligada con las
pantslias donde se podrdn realizar las acciones especificas de acwerdo a cada departamento y etapa
en gue se encuentre el proceso asl como los permisos que tenga el usuario.

A través de esta pantalla se podrd i pasando de una atepa a otra hasta que llegue a su
culminacion dicha nota
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Figura 5.15
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Esta pantalla es muy particular por que en laparte central cambiard de pantalla segin ta
actividad que deseé realizar,

£n la parte lateral 1zquierda se encuentran los botones de procesos a realizar es deor pasar a la
sigulente etapa o rechazar y regresar a la etapa antenior,

En la parte inferior se encuentran los botones de las tareas que se realizardn en esa etapa y sélo
aparecerdn los que pertenecen a esa etapa.
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CNSF NOTA DE INSTRUCCION

NOTA
Mo,
TIPO DE NOTA
DAY NER.
PROPOSITO:
EENEFICIARIO: Efgga oN:
FECHA SUGERIDA: CION:
IMPORTE TOTAL DE LA NOTA:
DESCRIPCION: ANEXOCS:

o
DATOS DE LA POLIZA:

NUMERS DE POLIZA:

FECHA
TIPO DE POLIZA:
DESCRIPCION:

Elabord Rewviad

C N S F NOTA DE INSTRUCCION

Autornd

NOTA
He

R

ELACION BE MOVIMIENTOS DE TESORERIA;

Pa&hza
Nao

FECHA DE LA FOLIZA: NUMERC DE POLIZA:
ESTATUS DE LA PGLIZA
DESCRIPCION:

TIPO DE POLIZA:

Etaboré

Revisd

Figura 5.16

Esta &5 la impresidn dela Nota de Instruceldnla cual consta de 3 partes que son:
1. Encabezade delz Nota
2.

Movimientos de Tesoreria de Nota de Instruccidn
3. Codificacién Contable de Nota de Instruccidn
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Figura 5.1%

Este es un catdlogo general de [as Acciones gque se llevan acabo en cualquiera de las Notas de
Instruccidn

Figura 5.20

Este catdlogo permite capturar, consultar, modificar y elminar ias etapas, acciones y roles por cada
uno de los Tipos de Nota de Instruccién que realiza el sisterna

Este catdlogo permite encontrar los roles gque se inwolucran en el sistema asf como cada uno de los
usuarios segtn el rel que les corresponda,
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5.2.12 DISENO PROPUESTO DEL MANEJO DE LA NI CON

WORKFLOW

A través de los diagramas de procesos se definid fa propuesta de trabajo que se realizd
por medio de la nueva Tecnologia de Informacion, Workflow, la cuat ha sido mencionada

en ef capitulo anterior.

Realiza los Consulta cual es Realiza los Consulta cual es
procesos que la siguiente etapa precesos que la siguiente etapa
requiere de » ¥ 3 que enfidad y requiere de » & gue entidad ¥
acuerdo a sy usuario sele acuerdo a su usuare sele
érea enviara érea enviard
Fgura 5.21 Este diagrama de procesos muestra de una manera muy general como se realizardn los procesos

con workflow
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EGRESOS

Inicio

1 Baptura fa NI

2 Consultar of numere maximo de la Nota

3 Asignar el nigmere de Nota

4 Grabar la Nota de Instruccién

§ Capturar los movimeentos de Tesorena
para dar el hombre del Bensficianc a cual
se le va a expedir ¢ chegue

8 Grabar los Mowmientos

1, Grabar la bitacora

8 Consultar la siguiente Efapa

9 Enviar 4 la siguginte Etapa

10 Venficar que exista suficiencia
presupuestal

Existe suficiencia presupuestal?
Ne Existe

11, Grabar en la bitacora
12 Consuliar ia siquiente Etapa
13 Emviar a la sigurente Etapa

14 Recibir & rechazo

Existe

Area Solisitante

Presupuestos

Dirzgoion
Financizsra

Tesorera

Contabilidad

Asigna el numero
alahor

L

Jl!

SE captualos
mavinentos de
Tesorera

Geabar
[Movuentos

¥
Bdacora

Consulta

Rectbe el
teshazn

Se et 30 wpents Bapa

107




Pag 2de3

EGRESOS

Area Scfiiapte | Presupuestos Dresctin Tesoraria " Contatiidad
Fmanciera !
15 Codicar los movimientos !
Presupuestales |
16 Grabar la Codrficacién Sewdanios !
Frepunstles |
17 Grabar en Nota Historla ; i
G i
18 Consultar fa sigtente Etapa Codfacany |
Biacera i
E
19 Enviar a fa sigueinte Etapa
Fsivamtin i
20Revisar que encts suficiencia )
presupuestal Stha slavgEen i ' |
i
¢ Estén Cerrectos? \’
No I
21 Grabar en 2 biacora
22 Consultar ta sguente Eapa

23 Recibir el rechaze

S

24 Autorczar ef gasto de Ja NI

Reche el |S¢tma ab
25 Grabar en Nota Histona rech:m

28 Consuitar la siguiente Etapa

27 Enviar i siguainte Etapa

28, Conswltar fos Mowmerdos de los
Beneficianos

29 Revisar [os datos

30 Imprinur Cheque

31 Grabar en Neta Histora

32 Consuftar fa sguiente Etapa

33 Erwar a |2 snpwente Etapa
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EGRESOS

34 Consuitar st existen
movimienios en Tesoreria

¢ Easte?

No
33 Rewsar |2 coddficaciin Presupuestal

3. Realizar la aplicacibn contable
37 Grabar e Note Codificacion

38 Grabar [a hitacora

39 Consuliar la siguente Etapa

40 Convierir a Péliza Contable

41, Asignar el o de pélza y el numete
42 Achualizar fa Mot

43 Grabar la bitacora

44 Imprmwr 1z Nota y la Péliza

45, Consultar la siguente Etapa
S

46 Conveerdr Jos movmientos de
Tesorerfa & la Coddicacién Contable

47 Grabar en Nota Cedficacion
48 Grabar la bitacora
49 Consyliarfa sigusnte Etapa

50 Conviertir a Poliza Contable

‘

51, Asighar ¢! fipo dle poliza y el numeto

62, Actualizar fz Nota
53 Grabar la bitacora

54 imprmir 1 Nota v la Pélza

Fin

Figura 5.22 Dhagrama de procesos dela propuesta

Pag.3de3

Cireceicn Tesoretia
ArsaSotioitante | Presupusstos | Financiera Gontabilidad
Rewsala codzandn
conkabie
Consulta
Se ety 2l siguarts Ciapa
Connerie 3 Polza
St amia 3l smare Epa
Asigna el po v el numero
Asigna el bpo y‘elnumuo
N ——
A
——
Seema 313 sgueinte Elane an

Este es un ejempio de cdmo se Hlevaron a cabo los procesos, por que cualquier tipo de nota se realiza de la

misma manera
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5.2.13 PROTOTIPO SEMIFUNCIONAL

En este espacio se presentan las interfaces definitivas que se podran utilizar af implantar
dicho prototipo. Estas pantallas previamente fueron revisadas, modificadas y aprobadas
por los usuarios correspondientes quienes serén los operarios del nuevo sistema.,

Cada una delas pantafla se permitira capturar, modificar vy eliminar informacisn

4.5 ERunfem) - [MENU]

Figura 5.23 Pantalla Prindpal del Sistema donde se visualiza & mend por departamentos

INTERNET", =

Fgura5.24  Pantalla que permite capturar el encabezado de unz Nota de Instyuccion
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Figura 5.25

Figura 5.26

4.5 [Runform] - IWIRDOWE

Esta pantalla refigja las notas que estda pendientes para realizar su proceso. Se puede visualizar
la etapa en la actual se encuentra, nitmero de riote, su tipo, desenpeidn, importe y la fecha, ademds de
pemitir hacer consultas por Tipe de Nota, Etapa, Tipe de Saldo y Nota.

Esta es la pantalla principal para realizar la gestidn debido a que estd ligada con las

siguientes  pantalias donde sé podrdn realizar las acciones especificas de acuerdo a cada
deparkamento y etapa en que se encuentre en el procesc asi como los parmisos que tenga el usuario.
La pantalla permite Ir pasando de una etapa a otra haste Hegar a su culminacidn de dicha nota

Esta pantalla es muy particular por que enla parte central cambia de pantalla segin fa actvidad
que desed realizar.

En {a parte lateral 1zquerda se encuentran los botones procesos a realizar, es dear pasar afa
siguiente etapa o rechazar y regresar a la etapa anterior.

En la parte inferior se encuentran los botones de las tareas que se realizardn en esa etzpa y solo
apareceran los que pertenecen a esa etapa,
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7t Forms 4.5 [Runfoim] - [AECIONES]

um Tehbla
Fecha

Fecha’

2001 1940

Figura 5.28  Esta pantalla permite realizar la codificacion del departamento de Presupuestos
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% Forms 4.5 [Runfoim] - [ACCIONES)

Figura 5.29 Esta pantalla permite realizar fa codificacion def departamento de Contabilidad

fRunform) - {ACCEDNES]

Figura 5.30 Esta pantalla nos permite wisualizar la bitdcora de cada una de Jas acoiones que se reafizaron por
cada Nota
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T Forms 4.5 (Runform] - JACCIONES]

PAGO INTERNET FUNCIONARIOS

28-01-1999

Figura 5.31 En esta seccidn se convierte una Nota de Instruccidn a un tipo especifico de Pdliza contable |a
cual le asignard ur numero automaticamente dependienda de [a fecha
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C NOT TRUCCION =
NSF A DEINS v, 5251
Egresos
DATOS GENERALES :
TROPOSITO:  Pago #Provesdar
BENEFICISRIO : [NTERNET DEMEXICO, 5.4 DECY VOETALSA
FECHA SUGERIDA DE EJECUCION : 0202 1999 FECEAREALDEEJECUCION: 20011909
DMPORTE TOTALDE LANOTA: 1,053.40
DESCRIP CION: ANEXOS:
PAGO DE 4 SERVICIO DR AGCESO A LA RED MUNDIAL "INTERH] | | PEDIDO MO 011 DEL 3012597
ESTADO DE ‘& DEBITAL
NOT4. LA CARTIDAD DE $526 70 SERA CONTRA PROVISION 199 | | FACTURAS N

¥ L& DIFERENCIA SER4 CONTRA COMPROMISO DE RECURSCS

L

DATOSDELA POLIZA §

NUMERO DEPOLIZA : 27 FECH4: 28-01-1999
TEPO DEPOLEZA : Egresos

DESCEIPCION : PAGO INTERNET FUNCIONARIOS

ACCIONES SOERE LA NOTA DEINSTRUCCION:

Aptobasion Presupusestal ity SIRFFCS Sohestud Egreso
Avor Duecoson de R Fin. 2000159 SIRFGHC Fyercado (Directcy
Aprobacien Presupuestal 22101795 SIRFHHP Sobertud Egreso
Elaborscion 210152 SIRFGHC mein
Aprobacion Presupuestsl 29101759 SIRFFCS Sohertud Egreso
Antonzacion Direceron de Recursos Fin 2901759 SIRFGHC Eyeecido(Compromssa)
Programacion yOenrracion 36 frge AN SEFMCL Erera:doCongpromisc)
Eniregs del Cheque 00159 SIRFYOE Fyerado(Compromse)
Rewsion Contable 000159 SIRFVOE EyerettoCompromso)
Aglcacion Contable 30399 SIRFOLM Ejercido{Compromso)
Eithord Revish Auberizé
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" |CNSF  vomoemsmuccioy |57

RELACION DE MOVIMIENTOS DE TESORERIA:

I PROVEEDORES 21 INTERHET DEMEXICO 54 DECY. B0 105346

il

Toedes: 105340 000

CN S F NOTA DE INSTRUCCION

CODIFICACION CONTARLE DE LA NOTA DE INSTRUCCION :

Fechade la Péliza:  23-01-1999
Estatus de la Poliza; CERRADA
Descripeiin ;  PAGO INTERNET FUNCIONARICS

Neta No. 5251

Nion. Piliza* 127
Tipo Poliza : BG  Egresos

Na. CUERTA DESCRIPCION EBENEFICIARIO CHEQUE DEBE HAEFR I
102401, 2 30 SUSCRIPCIONES ¥ PUBLICACIO} 52670
2 SH00_N03_ ! _100 ADMIMISTRACION 52670
3 Ho_ 1 BANCO INTERNACIONAL CTA § INTERNET DE MEXICO 9378 1,053.40
Totales 105340 1015340
Codifics Revisé
Figura 5.32

Esta es la impresién delaNotz de Instrucadn de Egresos la cual consta de 3 partes que son:
1. Encabezado de la Nota

2. Movimientos de Tesoreria de Nota de Instrucadn
3. Codificacidn Cantable de Nota de Instruccdn
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Comisifn Nacional de Seguroes y Fianzas

Pag, %
Direccion de Administracién de Recursos Financieros y Materiales
potza Departaments de Contabilidad
POLIZAS CONTABLES
POLIZA Hiim. Poliza : 127
Fecha de Paliza: 26-ENE-1939 = CERRADA ™
TipodePdliza: Egresos Hota de Instrycrion ;5251
Deseripeidn:  PAGO NTERNET FUNCIONARIOS
Cuenta Dezeripeion Beneficiaria Cheque Debe Haber
w0 3 . 3m SUSCRIFCIONES Y PUBLICACIONES 2670
5200 2103 . T _ 100 ADWINISTRACION 526,70
Hol _ BANCO INTERNACIONAL CTASS 270020 INFERNET DEMEXICO w7 105340
Tatales - 1 053,40 10840
Elabioro Rewiso

Figura 5.33 Esta €5 Jawmpresidn de la Pdlza Contable
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Comgx obacion de Notas da instruccion 307
POLIZA GONTABLE 50|
[CREACIONDE PASNGS 15
ps  Desuip do Desesip
2 Fresupusstal 1 I Egresa 1
ek zacn Drarion 6e R 71 Kerado (Dvecin) 274
__iProgramacon y Generacun 16 ?D _____ szwo(canpsmm) 158
Figura 5.34 Esta pantalla permite visualizar un resumen de las notas que estdn pendientes de ser praocesadas,

clasficandolas de diferentes maneras como som:
Por tipo de Nota

Por Etapa
Por Tipo de Saldo de Presupuesto.

0 aha 0 8 Proposito D

538 |[EG [|Apicacion Conten[Ejercido Mecto) [{Reembuiso de Fonio Fro (§25-FEa-1998 s1s.s1smj
5534 |EG Contaly) (Owecic) & Provesdor 425 FER1938 38437 85|
543 (j2G JApliceton Contabt] oxdo {Dretio) 3 H26-FEB-1939 38,001 60
47 HEG (Aplcacon Contabi oo (Direto) REEMBOLSO DE FONDO FH26-FEB-1939 sassﬁ'
5553 {[EG. [Apticacion Contohi{Fjercein (Drocto) [lPegun Proveeder o5 fEp-1858 $3.795.00"
e fasacetion Conalie jiPosoaProvesdor ie1-MAR-1923 336250 =
Figura 5.35 Esta pantalla permite consutar las notas que estén pendientes de ser procesadas apiirando

difererites condiciones coma son:

Tipo de Nota

Etapa

Propdsito

Tipe de Saldo

Ndmero de Nota.
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. I - &ecion
Clave Descripcion e Gestid

li
Rechazar
Proceder

Terminacion

Termihacion

Ej. Diretto

£j. Campromisa _

Prag Pago

Figura 5.36 Este esun catdlogo generat de [as Acciones que se llevan acabo en cualquiera de las Nota de
Instruccion
o [ booss - 1
oD 1] 0 a
2 tebacion Presupuestal
3 wiorizacion Direceion e Recursos Fin
4 ﬂ?mgmmaewny Generacion del Pago i
5 Prg del Pago (Comp fid [
Agura 5.37 Es uncatdlogo que permite relacionar |5 etapas de cada uno de los Tipos de Nota de Tnstruccién

que realizan el sistema
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Figura 5.38 Esta pantalfa es complemento del catdlogo anterior en gue se capturaran las acciones que

nvolucran en cada etapa segiin el tipo de Nota de Instrucadn que le corresponde

|2 UDRRECTHANCEROS  [lrodo  Elfftoss om0
n TRECURSOS FINANCIERCS [Tligds  BiliNssa 80| Todo

i [TESORERIA Neda 5 Neda Elltodo
5 ARLDAD Toda Bl Consutar Consutar

Figura 5.39 Es el complemente del catdlogo anterior enque se capturaran los roles que se involucran en cad

etapa segdn el tipo de Nota de Instruceidn que le corresponde
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Figura 5.40

Figura 5.41

- Hombre,

LEJANDRA RODRIGUEZ

dCABRIEL GARCIA ZAPIEM

LGA LILIA MADRIGAL CASTILLG

Es un catdlogo el cual ermitird se encuentra los roles que se nvolucran en el sistema asi como cada
uno de los usuarios seglin af rol que les corresponda,

[{RAMON BLANCAS FLORES

HCeriral

HLILIA GUZMAN

HeE |

Central

HUSUARI0 DE NOWINA

HCE

Central

HUSUARIO DE DESARROELO

llce

Central

JALEJANDRA RODRIGUEZ

IcE

Cenral

JCARLOS COTERO PADILLA

CE

Cenral

{CONSUELD JAMES AGUILAR

CE !

Ceriral

HDIANAVARGAS S0US

CE

Cenfral

[ACCESD A NOTAS TERNINADAS

CE

central

AFRANCISCO CHAVEZ SALMERON

Esun catdlogo de cada uno de los usuarios que usuardn el sistema

CE

venfral
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5.2.14 ELABORACION DEL DIAGRAMA DE LA BASE DE
DATOS

5.2.14.1 Diseno conceptusl

Diagrama Entidad - Relacién almacena la mayoria de los requisitos del negocio, fue utilizado para tener una
mejor compresion de las reglas de negocio que afectan a los datos.

Este diagrama identifica claramente cada una de sus entidades v los atributos de que estin compuestas,

C_ACCION | S programas T USUARIOS_ROLES
Sve_agcion cve_programa = I—s

des_accion | des_programa ! gum*ro

flg_gestion ]ruta _programa | es_rol

T

ACCIONES ETAPAS
num_etapa_sig

ROLES_ETAPA C_USUARIOS

: num_etapg cve_usuario
gp_saido_§:g flg_movio des_usuario
g_ejecucion —

flg_funcion fig pres

num_area_resp
-~ _ |

/‘A/ fig_coat
’ I |

.

|
| C_MOVIMIENTO ——————— T T T
igve mov | - J
Jdes mov | €_TIPO_CONSEC _POLIZA !
| —=ITT9_CONSEC_POLIZA

NOTA _ENCABEZADO ¢

| des_bloque cve tipg poliza ' I_W :
"des_tipo_poliza Hoe—_ ! des_proposito %

g num_consecutivo i \Oﬁ des_anexos ‘

-_ . mp_nota ¢

, | des_poliza

' fec_suger ejec ,
fec_real_ejec '
status_poliza
fec_pofiza |
status_teso |
des_benef

NOTA_HIiSTORIA
hum historia
fec_etapa
cve_tipo_saldo
status

r-__) \%—‘ num_pokza

I NOTA _MCVIMIENTOS;
! num_movimiente i

ETAPAS_TIPO_NOTA

num_ etapa
des_etapa
tve_formula

C_TIPO_NOTA

cve_tipo nota
des_tipo_nota
num_etzpa_inicial

/ tip_saldo_inicial

j cve_sujeto )
cve_natur
des_movimiento

I num_documenta

’ imp_movitniento i
flg_1zq_der I

! fec_mov :

NOTA_CODIFICACION

num_renglon E
cve natur |

C_CATALOGO

c _SUJETOS

des_renglon
cve_tablz cve_slijeto |—_ C_CUENTAS _T Imp_caodificacion
des_tabla des_su;elo W nurn_cheque
nom:_tabla imp_mnicial nom scha —
nom_campo_llave eve_ins_bancaria By
cve_tipo_centrol cve_cta_bancaria ! mta
cve_natur Lnum_contrato ] cve_agrupacion ;
E _ " ove, patur ,’ ANOS_REGISTRADOS
! | des_ssscta ?ano valido
, num_concepto !
1 num_factor N

| flg_afectacion




5.2.16.2 Disafa LAaHG

Es Ia represeatacién grifica de labase de dstos que soportard nuestd aplicacién

C_Pl
GVE_| mwa:cvs PROGR! P'R CRAME
DES.| PROGRAMA CHAR(SU)
[RUTA PROGRAMA THAREY |

M

C_MOVIMIENTC
| THE TIPD NOTA CHARI
NUMBER(E)

CVE MOV
| BES_tOV VARCHAR2(40)

| DES_BLOQUE VARCHARZ(30}
H NGTA_HISTORIA
PRl _NOTA NOMEER(S) L

CVE_TIPG_NCTA # GVE TP NOTA
CE MOV = CVE_MOV

e
'_‘_J_.,EE’E‘S‘&———A

PR AEI VARCHARZ(E) |
| CVE_! DFICIND\ CHAR(2) y

loes TQgUARI0  VARCHAR2(S0)

| NUM_AREA_RESP NUMBER(S) 5

R()GR.A

R —

' b N NUM HISTORIA  NUMBERG) |
—— 1 —— CVE_USURRID = GUE_LSARIS N CVE_USUARIO VARCHARZ(IS) ﬁ—"“
i {CvE_TIPO_NOTA  CHAR()

— e ' | NUM_ETAPA NUMBER(3) 3
£_ACCAOH i FEC_TIAPA DATE
1GVE ACCION NUMBER) L GVE_TIPO_SALDD NUMBER{

Cve_PROGRAMA NUMBERIT) ————— T - STATUS NUMBER(H
ipEs_AgCloN  VARCHARZMD L .
{FLG_GESTION  NUMBER() _f_fJJ—L——‘ '

W—“ 4

CVE_AGRION = GVE_AGTION

CVE_TIPO_|

NUPI_ETAPA = NUN_E ETaPA

MUM_ ETA?“ NUMBE R@] T Aﬁ_—_w 0, HETA = CVE_TIPD D A"
v pooioN  HUMBERE) SE TPONGTA GHARC e R { D T ORI [T NOMEEEE |
SUMLETAPA_SIG NUMBES(E) \E’I’A v B3PS, HUMBERG) | i GVE SUETD LiMBER
TIP SALDQ ) NUMBERE et ROL NUMBE! R(3Y | ! CYE_TAELA=: 5"5 TABLA DES._! SOIEIC VAR CHARZE0}
FLG | EJECUCION NUMEER(“ N i TAP NM |‘ i NP INlClAL NUMBER{16.2)
FLG_FUNClON NUMﬁER[“ i FLGWMOVTO CHAR(T) I CVE_ING_ BANCATRLA HUMBERISY \
4 FLG_PRES CHARL '} I l GVE ¢ CTA BANCARLA NUMBER(12) 1}
, £LG_CODIF CHARID | | i LM CORTRATO  VARCHRR2GS) |
| 1 | ' . L N R |
CVE_TIPO_HOTA + eve TR0 MOTA ' i |
| }
.
]
.
1

P T =TTy R
AGCIONES_ETAPAS i
WNOTA CHARIZ)

WM ROL HUMBERE |
DES_ROL vARcHARzm) i

e

% CATALGS0

) )

¥ ETAPAS_TIPD NOTA e e ot = CVE_TPO NOTA ICVE TRBLA NMBER(S)

UM_ETAPA = ETh,HH 547 ¢_TIPO_NOTA | DES_TABLA VARGHAR2(30)

GNE TIEO NOTA CHARQ] o -

WU ETAPA UMBER IL CUE TPONOTA  CHARL ! NOM_TABLA VARCHARZIZO) |

OES_ETAPA NOCHARZA) b ol T oot GES MO KOTA  VARGHARZD) i R TOANPOLAE NARCHARZSO)
o paint dve TP NUN ETAPA INICIAL HUMBER(S) . Ve TIPQ_CONTROL v,:\_‘acti?ﬂz(z; i

i CHAR( 3

CVE_FORMULA NUMEER(3} e

CVE_| "NATUR

= ‘

e SALDO_INICIAL HUMBER(D |
-

—

e ———— NOTA ENCABEZADO
M _NOTA SUMBER®
. | GVE TIPO_POLIZA VARCHARIZ) .
v Two_poLgh= CUETRD POTA MM&\& ru:o THGTA  CHAR(D
— NUMBER(E)
C_TIPO_CONSEC, POLIZA DE‘S PRoPostru VARGHARR{400)
PG FOL ARCHAR 1065  ANEXOS VARGHARA1000}
|DES_TIPO_POLIZA VARGHAR:(-O) . P NOTH NUMBER{142} ¢
| UM GONSECUTIVO  NUMBER(S) . HUM_POLLZA NUMBER(S) '
U el e — DES_POLRZA ysRCHARZENY !
| FEC_SUGER EJEC DATE 1
FEC_REAL_EJEC ~DATE
e H.Msmws FOLIZA  CHAR()
M, NOTA & NUM_HG™ % ) irEC POLIZA DATE
! 'STATUS TESO CHAR(1]
DES BENEF VARGHERZABD,

e e
_NOTA_ _MOVIMIENTGS WT-_F —
&_NJM NOTA W | l
UM MOV MIE'\ITD 18]
CVE_TABLA N\JMBER(B) |
C_S CVE quE{ro NUMBER(S) “"""—""“"“‘-‘“ﬂ“ '
CVE_SULETO NUMBERS) !
& E MATUR ©  GHAR(1) \
PSS MOVIMIENTO  VARCRARZ(C) Ty ROTA = NUNNOTA
PlUbA_ DOGCUMEITO NUMBER{12}
1MP_MOVIMIERTG  NUMBER(! 42) !
{ | pGlEo DER ] HUMBER(Y .
i | FEC_MOV ! DpaTE
R v '
= GUE_TABLA i
& CVE_SUETD | ‘
1 |
! B
T ———— ANO_VALIDO NUMBERIY) b
— C_GUENTAS 4 MUM_CTA HUMBER()
“AND VALIDD HUREERA 7 e nuD0= ANOLVALIDO NUM_SCTA NUMBER()
WUM CTA NJIMEEE M, A = RUM CTA HUM_SSCTA NUMBER(S) !
UL NUMLERE N:';“@:;mm* NUM_SSSGTA NUMBER(4}
| UM _SSCTA HNUMEBERM I, SS0TA = MUM_SSSCIA JEVE_NATUR CHAR(T]
T NUM SSSCTA RUMFERL DES RENGLON  VARCHAR2(40)
| GVE_AGRUPACION CHAR() | IMP_GODIFCACION NUMBERUAZ o
! GVE NATUR CHAR(1) B NUM_CHEQUE VARCHAR2{10)
{pES_§SSCTA VARCHAR24D)
| NUN, COMGEPTO  MUMEER®)
WUM_FACTOR NUMFER(S2) |

\FLG “AFEGTACION VARCAAR2(2)
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P |

NOS_REGISTRADOS
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%.2.34,3 Dicciongario de Datos

En el dicclonario de  datos se presenta el conjunto de estructuras de datos (tablas) que almacenan la
informacion referente al sistema, el cual describe Ias relactones enve los diversos campos, nombre, lengitnd
y ipo

Name ACCIONES_ETAPAS Son cada una de las acciones que se
Code ACCIONES_ETAPAS flevan a cabo por cada efapa
Entity ACCIONES ETAPAS
Column Name Code Type P M
cve_tipo_nota CVE_TIPO_NOTA CHAR(Z) Y
nuem_etapa NUM_ETAPA NUMBER(3) Y
cve_accion CVE_ACCION NUMBER(2) Y
num_etapa_sig NUM_ETAPA_SIG NUMBER(3) ¥
tip_saldo_sig TIP_SALDO SIG NUMBER(2)
flg_ejecucion FLG _EIECUCICN NUMBER(1) Y
flg funcion FLG_FUNCION NUMBER{1)
Index Code P F |U [€ [Column Code Sort
ACCIONES_ETAPAS FK]1 Y CVE_TIPO NOTA | ASC
NUM_ETAPA ASC
ACCIONES ETAPAS FK2 Y CVE_ACCION ASC
Reference To Primary Key Foreign Key
ETAPAS TIPO NOTA |CVE TIPO NOTA CVE_TIPO NOTA
NUM_ETAPA NUM_ETAPA
C_ACCION CVE_ACCION CVE _ACCION
Name ANOS REGISTRADOS Se lleva el registro de los afios gue se
Code ANOS_REGISTRADOS encuentran aimacenados esto es el afio
Entity ANOS_REGISTRADOS que encuentra almacenado quiere decir
que existen movimientos de dicho afio
Colamn Name Code Type P M
ano_valido ANQ VALIDO NUMEER{4) Y |Y
Index Code P IF |U C | Column Code Sort
ANQOS REGISTRADOS PK Y Y ANO VALIDO ASC
Referenced By Foreign Key Primary Key
C_CUENTAS ANO VALIDO ANO VALIDO
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Diccionario de Patos

SIRF

Name C_ACCION Todas aquellas acciones que son requeridas por

Code C_ACCION algin tipo de nota

Entity C_ACCION
Column Name Code Type P M
cve_accion CVE_ACCION NUMBER(2) Y Y
¢Ve_programa CVE_PROGRAMA NUMBER(1) Y
des_accion DES_ACCION VARCHAR2(40) Y
flg_gestion FLG GESTION NUMEBER(1) Y
Index Code P JF jU {C [Column Code Sort
C_ACCION FK Y Y CVE_ACCION ASC
Reference To Pnmary Key Foreign Key
C PROGRAMAS CVE PROGRAMA CVE_PROGRAMA
Referenced By Forcign Key Primary Key
ACCIONES_ETAFAS CVE_ACCION CVE_ACCION

Name C_CATALOGO Se almacenaran cada una de los tipos de

Code C_CATALOGO beneficiarios del sistema

Entity C CATALOGO
Column Name Code Type P M
cve_tabla CVE_TABLA NUMBER(3} Y |Y
des_tabla DES TAELA VARCHAR2(40) Y
nom_tabla NOM_TABLA VARCHAR2(30) Y
nom_campo_llave NOM_CAMPO_LLAVE VARCHAR2(30) Y
cve_tipo_control CVE_TIPO_CONTROL VARCHAR2(2)
cve natur CVE NATUR CHAR(1)
Index Code PIFIU |C Column Code Sort
C CATALOGO PK. Y Y CVE TABLA ASC
Referenced By Foreign Key Primary Key
C_SUJETOS CVE TABLA CVE TABLA
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Diccionario de Datos

SIRF
Name C_CUENTAS Es el catdlogo de cuentas el cual nosva a
Code C_CUENTAS permitir realizar la aplicacion contable de todas
Entity C_CUENTAS las operaciones
Column Name Cade Type P M ]
ano_valido ANO VALIDO NUMBER®#) | Y ¥
fem_cta NUM_CTA NUMBER(4) |Y Y
mym_scta NUM_SCTA NUMBER(4) |Y v
mm_sscta NUM_SSCTA NUMBER(4) Y Y
num:_ssscta NUM_SSSCTA NUMBER(4) Y Y
cve_agrpacion CVE_AGRUFPACION CHAR(3)
cve_natr CVE_NATUR CHAR() Y
des_ssscta DES SSSCTA VARCHAR2(40) Y
num_concapto NEM_CONCEPTO NUMBER(5)
num_factor NUM_FACTOR NUMBER(5.2)
flg_afectacion FLG AFECTACION VARCHAR2(2) Y
Index Code P F U C Columen Code Sort N
C_CUENTAS_PK Y Y ANO VALIDO ASC
NUM_CTA ASC
NUM_SCTA ASC
NUM_SSCTA ASC
NUM_SSSCTA ASC
Reference To Primary Key i Foreign Key
ANOS_REGISTRADOS ANQ VALIDO {ANG _VALIDO
Refeienced By Foreign Key Primary Key
NOTA_CODIFICACION ANO_VALIDO ANQ_VALIDO
NUM_CTA NUM_CTA
NUM_SCTA NUM_SCTA
NUM_SSCTA NUM_SSCTA
NUM _SSSCTA NUM_SSSCTA
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Diccionario de Datos

SIRF
Name C_MOVIMIENTO Son los propdsitos para o cual se crea fa
Code C_MOVIMIENTQ Nota
Entity C_MOVIMIENTQ
Column Name Code Type P (M
cve_tipo_nota CVE_TIPO_NOTA CHAR(2) Y Y
eve_mov CVE_MOV NUMBER(5) Y 1Y
des_mov DES MOV VARCHAR2(40) Y
des bloque DES BLCQUE VARCHAR2(30)
Index Code P F |U |C | Column Code Sert
C_MOVIMIENTO_FPK Y Y CVE_TIPO_NOTA ASC
CVE MOV ASC
Reference To Primary Key Foreign Key ]
C _TIPQ NOTA CVE TiPO NOTA CVE TIPO NOTA
Referenced By Foreign Key Primary Key
NOTA_ENCABEZADO CVE_TIPO_NOTA CVE_TIPO_NOTA
CVE MOV CVE MOV
Name C_PROGRAMAS Aqui se almacenara cada uno de los programas
Code C_PROGRAMAS asi como el path de localizacidn del archivo
Emntity C_PROGRAMAS ejecutable, de los cuales se hace referencia para
poder llevar a cabo cada una de las operaciones
Column Name Code Type [? M
cVe_programa CVE_PROGRAMA CHAR(S) Y Y
des_programa DES_PROGRAMA CHAR(30) Y
ruta_programa RUTA PROGRAMA CHAR(3O) Y
Index Code P F U i€ | Cohmn Code Sort
C_PROGRAMAS_PK Y Y CVE_PROGRAMA ASC
Referenced By Foreign Key Primary Key
C_ACCION CVE PROGRAMA CVE _PROGRAMA
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Diceionario de Datos

SIRF
Name C_ROLES Este es un catdlogo de los roles que interven
Code C _ROLES an el sisterna
Entity C_ROLES
| Column Name Code Type P M |
Tum,_tol NUM_ROL NUMBER() Y Y
des rol DES ROL VARCHAR2{20) Y
Index Code P {F U {C [ColumnCode Sort i
C ROLES PK Y Y NUM_ROL ASC |
Referenced By Foreign Key Primary Key
ROLES_BTAPA NUM_ROL NUM_ROL
USUARIOS ROLES NUM_ROL NUM_ROL
Name C_SUJETOS Se almacena cada uno de los beneficiarios
Code C_SUIETOS del sistema
Enuty C_SUIETOS
Column Name Code Type P M
cve_tabla CVE_TARLA NUMBER(3) Y oY
cve_sujeto CVE_SUIETO NUMBER(6) Y oY
des_sujeto DES_SUJETO VARCHAR2(80) Y
imp_inicial IMP_INICIAL NUMBER(16,2) Y
cve_ins bancaria CVE_INS_BANCARIA NUMBER(6)
cve_cta_bancaria CVE_CTA_BANCARIA NUMBER(12)
num_contratoe NUM_CONTRATO VARCHAR2(15)
Index Code P _|F _|U IC [Column Code Sort
C_SUTETOS_PK Y Y CVE_TABLA ASC
CVE SUIETO ASC
Reference To Primary Key Forgign Key
C_CATALOGO CVE TABLA CVE TABLA
NOTA_MOVIMIENTOS CVE TABLA CVE_TABLA
C % CVE_SUJIETO CVE_SUJETO
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Diccionario de Datos
SIRF

Name C_TIPO_CONSEC_POLIZA Se almacenan los consecutivos de {as

Code C_TIPO_CONSEC_POLIZA. pofizas por tipo

Entity C_TIPO_CONEEC_POLIZA
Column Name Code Type P [M ]
Cve_tipo_poliza CVE_TIPO_POLIZA VARCHAR2(2) Y Y
des_tipo_poliza DES_TIPO_POLIZA VARCHAR2(20) Y
mEn_consecutive NUM CONSECUTIVO NUMBER(6) Y
Index Code P |F |U [C [Column Code Sort
C TIPO_CONSEC POLIZA PK Y Y CVE_TIPO POLIZA ASC
Referenced By Foreign Key Primary Key
NOTA _ENCABEZADCQ CVE_TIPO POLIZA CVE TIPQ _POLIZA

Name C_TIPO_NOTA Son cada una de las Notas de Instruccion

Code C_TIPO_NOTA que se elaboran en fa CNSF

Fntity C_TIPO_NOTA
Column Name Code Type P M
cve_tipo_nota CVE_TIPO_NOTA CHAR(2) Y oY
des_npo_nota DES_TIFO_NOTA VARCHAR2(40) ¥
AunE_etapa_inical NUM_ETAPA_INICIAL NUMBER(3) Y
tip_saldo_micial TIP_SALDQ INICIAL NUMRBER{2) Y
Index Code P |[F (U {C |ColumnCode Sort
C_TIPO_NOTA PK Y b CVE _TIPQO NOTA ASC
Referenced By Foreign Key Primary Key
C_MOVIMIENTO CVE_TIPO_NOTA CVE_TIPO NOTA
ETAPAS TIPOQ NOTA CVE TIPO NOTA CVE_TIPC NOTA
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Diccionario de Datos

SiRF
Name C_USUARIOS Son cada una de las parsonas que estan
Code C_USUARIOS involucradas en cada uno de los procesos
Entity C_USUARIOS los cuales tendrén acceso al sistema
Column Name Code e P M
cve_usuario CVE_USUARIO VARCHAR2(16) Y Y
cve_oficina CVE_OFICINA CHAR(2) Y
des_usnario DES_USUARIO VARCHAR2(60) Y
TN afea resp NUM_AREA RESP  NUMBER(S)
Index Code P |F [U {C {Column Code Sort
C_USUARIOS_PK Y Y CVE_USUARIO ASC
C_USUARIOS FK1 Y CVE OFICINA ASC
Referenced By Foreign Key Primary Key
NOTA_HISTORIA CVE_USUARIO CVE_USUARIO
USUARIOS ROLES CVE UGSUARIO CVE USUARIO
Name ETAPAS_TIPO NOTA Se registran cada una de las fases por las
Code ETAPAS_TIPO_NOTA cuales tiene que pasar una Nota de
Entity ETAPAS TIPO_NOTA Instruccion para flegar a su culminacion
Column Name Code Type P M
cve tipo_nota CVE_TIPO_NOTA | CHARQ) Y O [Y
nmn_etapa NUM_ETAPA NUMBER(3) Y Y
des_ctapa DES_ETAPA VARCHAR2(40)
cve formula CVE FORMULA NUMBER(3)
Index Code P |F |U |C |Column Code Sort
ETAPAS_TIPO_NOTA PK Y Y CVE_TIPO_NOTA ASC
NUM_ETAPA ASC
Reference To Primary Key Foreign Key
C_TIPO_NOTA CVE TiPQ NOTA CVE_TIPQO NOTA
Referenced By Foreign Key Primary Key ]
ACCIONES_ETAPAS CVE_TIPO_NOTA CVE_TIPO_NOTA
NUM_ETAPA NUM_ETAPA
ROLES_ETAPA CVE_TIPO_NOTA CVE_TIPO_NOTA
ETA_NUM_ETAPA NUM_ETAPA
NOTA_HISTORIA CVE_TIPO NOTA CVE_TIPO_NOTA
NUM ETAPA NUM_ETAPA
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Diccionario de Datos

SIRF
Name NOTA_CODIFICACION Se registra cada uno de los movimientos
Code NOTA_CODIFICACION contables que se requiere para cuadrar
Entity NOTA_CODIFICACION pélizas
Column Name Code Type P M
™m nota NUM_NOTA NUMBER(6) Y Y]
num_rengion NUM_RENGLON NUMBER(6) Y
ano_valido ANO_VALIDO NUMBER(4)
num_scta NUM_SCTA NUMBER{4)
num,_sscta NUM_SSCTA NUMBER({4)
Dum_s8scta NUM_SSSCTA NUMBER(4)
cve_natur CVE_NATUR CHAR(1)
des_renglon DES_RENGLON VARCHAR2{40)
1mp_codificacion IMP_CODIFICACION | NUMBER(14,2)
num_cheque NUM_CHEQUE VARCHARZ(10)
Index Code P 1F {U {C |Column Code Sort_]
NOTA_CODIFICACION PK Y Y NUM_NOTA ASC
NUM_RENGLON ASC
NOTA_CODIFICACION FK1 Y ANQ VALIDO ASC
NUM_CTA ASC
NUM_SCTA ASC
NUM_SSCTA ASC
NUM SSSCTA ASC
Reference To Prmary Key Foreign Key
NOTA,_ENCABEZADO NUM_NQTA, NUM_NOTA
C_CUENTAS ANO_VALIDO ANO VALIDO
NUM_CTA NUM_CTA
NUM_SCTA NUM SCTA
NUM_SSCTA NUM_SSCTA
NUM S8SSCTA NUM_SS8SCTA




Diccionario de Datos

SIRF
Name NOTA_ENCARBEZADO En estasé registran los datos de
Code NOTA_ENCABEZADO la Nota
Entity NOTA_ENCABEZADO
Column Name Code e P [M]
num_nota NUM_NOTA NUMBER(6) Y |Y
eve_tipo_poliza CVE_TIPO_POLIZA VARCHAR2(2)
¢ve_tipo nota CVE_TIPO _NOTA CHAR{(2) Y
Gve_mov CVE_MOV NUMRER(S) Y
des_proposito DES_PROFOSITO VARCHAR2(400) s
des_anexos DES_ANEXOS VARCHARZ(1000)
imp_nota IMP NOTA WUMBER(14,2) Y
mum_poliza NUM_POLIZA NUMBER(6)
des_poliza DES_POLIZA VARCHAR2(200)
fec_suger_ejec FEC _SUGER._EJEC DATE
fec_teal ejec FEC REAL_EIEC DATE
status_poliza STATUS_POLIZA CHAR(1)
fec_poliza FEC POLIZA DATE
status_teso STATUS_TESO CHAR(1)
des_benef DES_BENEF VARCHAR2(8D) |
Index Code P {F [U {C :Column Code Sort‘_1
NOTA_ENCABEZADO PK 7 Y NUM_NOTA ASC
NOTA_ENCABEZADO FK1 Y CVE_TIPO_POLIZA |ASC
NOTA ENCABEZADO FK2 Y CVE_TIPO_NOTA. ASC
CVE_ MOV ASC
Reference To Primary Key Foreign Key
C_TIPO_CONSEC_FOLIZA | CVE_TIPO POLIZA CVE_TIFO_POLIZA.
C_MOVIMIENTO CVE ITPO_NOTA CVE_TIPO_NOTA
CVE MOV CVE MOV
Referenced By Foreign Key Primary Key 1
NOTA_CODIFICACION NUM_NOTA NUM_NOTA
NOTA_HISTORIA NUM_NOTA NUM_NOTA
NOTA MOVIMIENTQS NUM_NOTA NUM_NOTA
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Diccionario de Datos

SIRF

Name NOTA_HISTORIA Selleva una bitdcora para saber el

Code NOTA_HISTORIA status actual de Ia Nota

Entity NOTA_HISTORIA
Column Name Code Type P M
EL_Dota NUM_NOTA NUMBER(6) Y |¥
num_historia NUM_HISTORIA NUMBER(3) Y Y
eve_usuario CVE_USUARIO VARCHAR2(16) Y
cve_tipo_nota CVE_TIPO_NOTA CHAR(2) Y
num_etapa NUM_ETAPA NUMBER(3) Y
fec_etapa FEC ETAPA DATE Y
cve,_tipo_saldo CVE_TIPO_SALDO NUMEBER(2)
status - STATUS NUMBER{I)
Index Code P [F [U [C |Column Code Sert
NOTA_HISTORIA PK Y Y NUM_NOQTA. ASC

NUM_HISTORIA ASC
NOTA._HISTORIA_FK1 CVE_USUARIO ASC
NOTA_HISTORIA_FK2 Y CVE_TIPO_NOTA ASC
NUM._ETAPA ASC

Reference To Primary Key Foreign Key
NOTA_ENCABEZADO NUM_NOTA NUM_NOTA
C_USUARIGS CVE_USUARIO CVE USUARIO

ETAPAS TIPO_NOTA

CVE_TIFO_NOTA
NUM_ETAPA

CVE_TIPO_NOTA
NUM_ETAPA
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Diecionario de Datos

SIRF

Name NOTA_MOVIMIENTOS Se almacena la codificacidn del

Code NOTA_MOVIMIENTOS departamento de Tesoreria

Entity NOTA_MOVIMIENTOS
Column Name Code e P M
num_nota NUM_NOTA NUMBER({6) Y Y
num_mmovimiento NUM_MOVIMIENTO | NUMBER(3) Y Y
cve_tabla CVE_TABLA NUMBER(3) Y
C_§ cve_sujeto C_S_CVE_SUIETO NUMBER(6) Y
cve_smeto CVE_SUJETO NUMBER(6) Y
cve_natur CVE_NATUR CHAR(]) Y
des_movimiento DES_MOVIMIENTO VARCHAR2(10)
mim_documento NUM_DOCUMENTO NUMBER(12)
imp movimiento P MOVIMIENTO | NUMBER(14.2) b
fig izq der FLG IZQ DER NUMBER(1) Y
fec_mov FEC MOV DATE
Index Code P {F [U |C |Columz Code Sort
NOTA MOVIMIENTOS_PK. Y Y NUM_NOTA ASC

NUM_MOVIMIENTO [ ASC
NOTA_MOVIMIENTOS_FK1 Y CVE_TABLA ASC
C S CVE SUJETO ASC
Reference To Primary Key Foreign Key
NOTA_ENCABEZADO NUM_NOTA NUM_NOTA
C_SUTETOS CVE_TABLA CVE_TABLA
CVE SUJETO C_S CVE SUIETO




Diccionaric de Datos

SIRF
Name ROLES_ETAPA Se almacena que roles van a interactuar
Code ROLES_ETAPA en dicha etapa
Entity ROLES ETAPA
Column Name Code Type P M,
eve_tipo_nota CVE_TIPO_NOTA CHAR) Y Y
ETA_pum_etapa ETA_NUM_ETAPA NUMBER(Z) |Y |Y
num_rol NUM_ROL NUMBER(3) Y |Y
num_gtapa NUM_ETAPA. NUMBER(3) v |y
flg_movto FLG_MOVTO CHAR(1) Y
flg_pres FLG_PRES CHAR() Y
flg_eodif FLG CODIF CHAR(I) Y
Index Code P {F U [C |Colymn Code Sort
ROLES_ETAPA_PK k' Y CVE_TIPO_NOTA | ASC
BTA NUM_ETAPA | ARC
NUM_ROL ASC
NUM _ETAPA ASC
Reference To Primary Key Foreign Key
C ROLES NUM_ROL NUM_ROL
ETAPAS TIPO_NOTA CVE_TIPO_NOTA CVE_TIPO_NQTA
NUM_ETAPA ETA NUM ETAPA
Name USUARIOS_ROLES Se almacena cada una de [as
Code UBSUARIOS_ROLES relaciones de los usuarios por
Entity USUARIOS _ROLES tada rot
Columun Name Code Type P M
cve_usuario CVE_USUARIO VARCHARI(16) Y Y
num_rol NUM ROL NUMBER(3) Y
Index Code P {F (U |C [Colurm Cods Sort
USUARIOS_ROLES_PK Y Y CVE_USUARIO ASC
USUARIOS ROLES FKI Y NUM_ROL ASC
Reference To Primary Key Foreign Key
C_ROLES NUM_ROL NUM_ROL
C_USUARIOS CVE_USUARIO CVE _USUARIO
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o 5.2.15 REDEFINICION DE REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Tareas que deben de llevarse a cabo

Son cada una de las actividades que se realizan en la elaboracion de una N.L

Envio Codificacion
Rechazar Historia
Proceder Impresidn
Aplicacién Contable Péliza ]
Terminacion Ejercicio. Directo
Encabezado Ejercicio. Compromiso
Tesoreria Programacion. De Pago
Aceptar Regresar
Notificacidn Autorizar
Presupuestos Generar

Usuarios

Alos usuarios, que son todas las personas que usardn el sistema, se les asignara un rol
o funcién especifica de acuerdo a las tareas que realicen.

Lic. Hugo Herndndez

Olga Madrigal Castitlo

Carlos Cotero Padilla

Gabriel Garcia Zapien

Consueio Jaimes Aguilar

Guillermo Hernéndez Castillo

C.P. Francisco Flores

Rosa Alcantar Donnadieu

Velia Ochoa Escobar

Francisco Chavez salmeron

Margarita Mollna Luna

Juan Antonic Castro Garcia

Roles

Se determinaron de acuerdo a los departamentos y son los que  utilizd y utilizard dicho

prototipo.

El director del drea tendrd un rol especifico, &l cual le permitira tener fibertad de accidn
suficiente para la consulte v realizacidn de actividades en cualquier departamento.

Los roles sonios siguientes:

Direccidn  de
Financieros

Recursos

Presupuestos

Recursos Financieros Adguisiciones
Tesoreria Impresion de Chegques
Cpntab[lidaq Notas Terminadas
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Usuarios — Roles

L2 tabla muestra qué rol tiene asignado cada usuario.

Direccion de  Recursos|lic. Hugo Hernandez

Financieros

Recursos Financieros Carlos Cotero Padilla
Consuglo Jaimes Aguilar

Tesoreria C.P. Francisco Flores

Velia Ochoa Escobar
Margarita Molina Luna
Contabhilidad Alejandra Rodriguez
Clga Madrigal Castillo
Gabriel Garcia Zapien

Prespuestos Guillermo Herndndez Castillo

Raosa Alcantar Donnadieu
Adquisiciones Francisco Chavez Salmerdn

Juan Antonio Castro Garcia
Impresion de Cheques Usuario para impresion de cheques
Notas Terminadas Acceso de Notas Terminadas

Dependencias y las Reglas de negocio

En la tabla se visualiza cada tipo de Nota de Instruccidn, las etapas v tareas que se
realizan, asi como los roles que se involucran en la citada N.I.

Etapas Acciones Etapa Roles
sig
Compromiso de Recursos CM
1i{Elaboracian Adquisiciones
Envid 1
Cancefar 6
Encabezado 900
Tesoreria 901
2|Autorizacién por la Direccién Direccidn Financiera
Rechazar 1
Autorizar 4
Cancelar 6
Encabezado 200
Tesoreria 901
Historia ] 904
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3|Codificacién del Registro Presupuestal Presupuestos
Aplicacion Movimiento 2
Encabezado 00
Tesoreria 901
Codificacion an3
[Historia 904

4|Validacién y Aprobacidn Presupuestal Direceidn Financiera
Rechazar 3|Presupuestos
Proceder 5
Encabezado 900
Tesoreria 201
Historia 904
Codificacion a3

5{Terminacion Direccién Financiera
Encabezado 900[Notas Terminadas
Historia S04
Codificacion 503
Impresion 905
Tesoreria 901

6|Cancelacion Direccidn Financiera

Comprobacidn de Notas de Instruccion CN

1|Elabaracidn Tesoreria, Adquisiclones
Envid 2
Cancelar 7
Encabezado 900
Tesoreria 201
2{Aprobacion Presupuestal Presupuestos
Rechazar b1
Proceder 3
Encabezado 900
Historia S04
3|Autorizacion Direccién Recursos Direccidn Financiera
Finandieros
Rechazar 2
Autorizar 4
Cancefar 7
Encabezado 900
Historia 904
4Revision contable Contabilidad
Proceder 5|Direccion Financiera
Encabezado 900
Historia g04
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Etapas Acciones Etapa Roles
sig
5|Aplicacién Contable Contabilidad
Rechazar 4iDireccion Financiera
Autorizar
Encabezado 200
Historia 904
Codificacion an3
péliza 906
Timprasion 905
6| Terminacign Direccion Financiera
Encabezado 900[Notas Terminadas
Historia 904
Codificacion 903
Poliza 906
Impresion 905
7|Cancelacién Direccion Financiera
Poliza Contable CO
1|Elaboracitn Contabilidad
Envid 2
Cancelar 4
Encabezado S00
2{Afectacién Contable Contabilidad
Rechazar 1iDireccion Financiera
Terminacion 3
Encabezado 200
Historia 904
Codificacion a03 .
3[Terminacion Direccion Financiera
Encabezado 900{Notas Terminadas
Historia 904
Codificacion 903
Impresion 905

Cancelacion

Direccion Financiera
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Etapas Acciones Etapa Roles
sig
Egresos EG
Elaboracion Tesorerfa, Contabildad
Envid 2
Cangelar 10
Encabezado 900
Tesoreria 901
Aprobacion Presupuestal Presupuestos
Rechazar 1
Ej. Directo 3
Ej. Compromisc 3
Encabezado 900
Tesoreria 901
Historia 904
Codificacion 903
Autorizacién Direccidn Recursos Direccion Financiera
Financieros
Rechazar 2
Autorizar 4
Cancelar 10
Encabezado 900
Tesorerfa 901
Historia 904
Codificacion 503
Programacién y Generacion del Pago Tesoreria
Prog. Pago [
Encabezado 900
Tesoretfa 01
Historta 904
Codificacion 903
Impresion 905
Programacian del Pago (comprometido) Presupuestos
Proceder 7
Regresar 3
Encabezado 900
Tesoreria 901
Historia 904
Codificacion 903
Entrega del Cheque Tesorerfa
Entregados 7
Encabezado 900
Tesoreria 201
Historia 904
Codificacion S03
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Tmpresion 905 ]
7|Revisién contable Contabilidad
Proceder 3
Encabezado 900
Tesoreria 901
Historia 904
Codificacion 903
Poliza 906
Impresicn 805
8{Aplicacién Contable Contabilidad
Rechazar 7
Terminacion 9
Encabezado 900
Tesoreria a0l
Historia S04
Cadificacidn 903 1
Paliza 506
Impresion 903
5{Terminacion Direccién Financiera
Encabezado 900|Notas Terminadas
Tesoreria 901
Histaria 904
Codificacion 203
Impresion 905
Péliza a6
16|Cancelacion Direccion Financiera
Notificacion 8
Encabezado 00
Tesoreria 901
Historia 04 ]
Impresion 905
Pdliza 906
11}Revision y Aplicacién Contable Contabilidad y
Direccidn Financiera
Terminacion 9
Encabezado 900
Tesoreria 901
Historia 904
Imipresion 905
Péliza 906
Codificacién 903 |
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Etapas Acciones Etapa Roles
sig
Notificacidn de Ingresos IN
1|Creacién | Tesoreria
Envié 2
Cancelar 6
Encabezado 900
2|Autorizacion Direccion Recursos Direccion Financiera
Financieros
Rechazar i
Autorizar 3
Cancelar 6
3|Revision contable Contabilidad
Proceder 4
Encabezado 300
Historia 904
Codificacion 903
4|Aplicacién Contable Contabilidad
Rechazar 3
Terminar 5
Encahezado 300
Historia 9G4
Codificacion 903
Impresidn 905
Péliza 906
Impresién Pdliza 908

Terminacién

Direccién Financiera

Encabezado 900lNotas Terminadas
Historia 904
Codificacion 903
Impresion 905
Pdliza 906

Cancelacion

Direccion Financiera
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Ftapas

Acciones

Notas de Intruccion por Comprobar

Etapa Roles

sig

Elaboracién

Tesoreria, Adquisiciones

Envié 2

Cancelar 11

Encabezado 900
Aprobacién Presupuestal Presupuestos

Rechazar 1

Proceder 3

Encabezado 900

Historia 904

Codificacion 903
Autorizacion Direccién Recursos Direccion Financiera
Financieros

Rechazar 2

Autorizar 4

Encabezado Q00

Historia 904

Codificacion 903
Programacion y Generacién del Pago Tesoreria

Prog. Pago 6]Impresién de cheques

Encabezado 900

Historia 904

Codificacion 903

Tmpresion 905
Programacion del Page (comprometido) Tesoreria

Proceder 7|Impresién de cheques

Regresar 3

Encabezado 900,

Historia 904

Codificacion 903

Impresion 905
Entrega del Cheque Tesorerta

Entregados 7

Encabezado 900

Historia 904

Codificacion 203

Impresion 205




7|Revisién contable Contabilidad

Proceder 6

Encabezado 900

Historia 904

Codificacion 903

Impresion 905
8{Aplicacion Contable Contabilidad

Proceder 5}

Terminacion 8

Encabezado 900

Historla 04

Codificacién 903

Impresion 905

Poliza 906

Impresion Péliza 208
9{Terminacién Direccidn Financiera

Encabezado 900,

Historia 904

Codificacion S03

Impresion 905

Pdliza S06

Impresion Poliza Q08

10|Notificacion de Motivos de Rechazo Direccin Financiera

Nofificacién 3

Encabezado 900

Historia 904

Codificacion 903

Impresion 905

11

Cancelacién

Direccion Financiera
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o 5.2.16 CONDICIONES DE ACEPTACION DEL PROTOTIPO

El usuario aceptd el prototipo, quien ademds comentd que con este nuevo sistema
se cbligara a la gente a que iteve un flujo estricto v a respetario al no salitse del mismo.
Esto permite tener un mejor fiujo de la informacién.

En adelante se tendrd un buen control de 1a informacién en el instante que se requiera,
dado que hasta este momento, no lo tenian, habiendo utilizado hasta entonces su sistema
manual.

Esto did come resultada la simplificacidn de la  carga de informacién durante todo el mes
¥ no permitid que se cargara en los dtimos dias del mes para que Contabilidad pudiera
realizar su cierre contable mensual.

Se registra de forma automatica la persona que realiza la actividad dentro del proceso
y con ésto se tiene un confral de cada uno de los  responsables dentro del mismo.

El Departamento de Presupuestos supuso gue a raiz de ésto, se trabajaria mas, porque su
codificacion la tendria que hacer igual que & Departamento de Contabilidad en la parte
que se refiere al gasto. Esto para que Contabilidad termine por completar dicha
codificacion vy finaimente se disminuyd el trabajo en este Departamento.
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DEFINICION DE LA ESTRUCTURA OPTIMADELA -

' _ NOTA_ENCABEZADG
s 5217 C_MOVIMIENTO : VLT N = SV TS hOTA HUM NOTA NOMEER
BASE DE DATOS Gt e samoroms-cnmo | SVETEoFoun Vet
e 2 3
IDES_MOY VARCHARR(40) & | CVE_MOV NUMBER(S)
: C, USUA\TI%SC {DES_BLOQUE  VARCHARZ(30} i . C_TIPO_CONSEC_PCLIZA {gégfﬂgggﬁo VARCAR2(400)
CVE_USUARIO 2 CVE_USUARIC CVE USUARID IARCHARZ{18) feve lfARCHARZC'J— AN VARGHARZ2(1000)
G, 2RCGRAMAS MUM_ROL = UM TETARIOS ROLES ' CVE_OFICINA CHAR{2) {DES_TIPC_PCLIZA ~ VARCHAR2{20} ' IMP_NGTA NUMBER(14,2)
_£_PROGRAMA = CVE_PROGRAMA GVE _PRO 3RAMA  CHAR(E] |DES_USUARIO  VARCHAR2(E0) | NUM_ CONSECUTIVO NUMBER(S) } NUN_POLIZA NUMBER{S)
- DES_PRO3RAMA  CHAR(0) IM&B& VARCHARZ[18) INUM_AREA_RESP NUMBER(S) : NOTA_HISTORIA i — DES_POLIZA VARCHAR2(200)
: | RUTA_PRUCRAMA CHAR[3D) NUM_RGL NUMBER(3) I NUM NOTA NUMBERE! : FEC_SUGER_EJEC DATE
: e NUM HISTORIA ~ HNUMBER(3) ! FEC_REAL_EJEC  DATE
————— ) CVE_USUARIO 3 CVE_USUARID CVE_USUARIQ VARCHARZ(18) —— — STATUS_PCLIZA  GRAR(Y)
FNL,M_RO‘ = NUM_ROL—, {CVE TIPO_NOTA CHAR() BUNE_NOTA = NUM_NO A lFEC FOLIZA BATE
. ! o MUM_ETAPA NUMBER(3) L STATUS_TESQ CHAR(T)
C_AGCION . ' FEC_ETAPA DATE [ DES BENEF VARCHARZ(30
CVE ACCION M t 1 . CVE_TIPO_SALDO NUMBER[2} [ NOTA_MOVIMIENTOS L
SVE_PROGRAMA NUMBER(1) b ; STATUS NUMBER(1} WL HGTA. WUMEERIS: [} i
DES_ACCION  VARCHARZ{4D) [ NI MOVIMIENTO NUMBERE) |
FLG_GESTION  NUMBER(1) - ' GVE_TABLL NUMBER(3)
G _ROLES . i C_S_CVE_SUWETO NUMBER(S) NUM_NOTA = um_e0TA
NUM_ROL NUMBER(S) i CVE_SWETO NUMBER(S) .
i DES_ROL VARCHARZ{20) 1 CVE NATUR CHAR()
i ] ' DES_MOVIMIENTO VARCHARZ(10} NUM_NGTA = MUM_NGTA
: NUM_DOCUMENTC NUMBER(1Z) —
SVEACLION = CYE_ACCION. L IMP_MOVIMIENTO  NUMBER(14,2)
! ! FLG 120_DER HUMBER(T)
— E FEC_MOV DATE
ACCIONES_ETAPAS ! , v TBLA L ovE TABLA L -
TVE_TIPO_NOTA CRARD TR i U SITD = €8 CVE_SETa NOTA_COGIFICACION
NUM_ETAPA NUMBER(3) ROLES | o PG NOTA S CYE_TIPONOTA s C_SUJETCS x
CVEAGCION  NUMBER(Z) >—cvg To noTa AR e e ) - m-re CVE TARLE HOMBERE} | ‘ Wi_HOTA HUMBERIEY
LNUM_ETAPA_SIG NUMBER(3) | ETA_NUM ETAPA NUMBER(D) | CVE_SUJETC NUMBER{) | ' UM RENGLON ~ NUMBER(E)
TIP_SALDO_SIG  NUMBERI(2) NUM ROL NUMBER{3®) | CVE_TABL~ = CHE_TABLA DES_SUJETO VARCHARZIS0} [ S CUETAS - ANO_VALIDO NUMBER{4)
FLG_EJECUCION NUMBERI(1) NUM ETAPA HUMBER(®) | \ i - IMP_INICIAL NUMBER(IE2) ! A i HUM_CTa NUMBER(4)
'FLG_FUNCION — NUMBER(1} FLG MOVTO GHAR(T} H . - |GVE_INS_BANGARIA NUMBER(E) {ANO_VAUDO HUMEBER(4) ANG_VALIDO = AND_VALIDG NUM_SCTA NUMBER(2)
FLG_PRES CHAR() | GVE_CTA_BANCARIA NUMBER{1Z) M CTA R e T howeera NuUM_SSCTA FUMBER(4)
FLG_CODIF CHAR(Y ! i NUM_CONTRATC  VARGHARZ(IS) , {BuM sCTA NUMLERLD B, SSCTA - NOM_SCTA——mm— ] NUM_SSSCTA RUMBER(4)
L ‘ g
v s | . i X
T ISP = A TR ' : ! , |CVE_AGRUPAGION CHAR(} | MP_CODIFICACION NUMBER('M(,E])
, i | CVE_NATUR CHAR(1} i MUM_CHEQUE VARGHARZ(10}
] DES_SSSCTA VARCHARZ(40, |
Y , i C_CATALOGD NUM_CONCEPTO NUMEEE{:)Z) :
——Eer - - — NUM_FACTOR MUMBER(52) .
v CVE_TIPO_NOTA = CVE, TIFO_NOTA T CVE_TABLA NUMBER: (=
L :'P?_miom i LU g Al TR NG ESTABLA B ) FLGAFECTACION VARCHARZD) |
‘NUM ETAFA MUMBER( ) i CVE TIPO NOYA  CHAR(G) NOM_TABLA VARGHAR2{30) — w
| DES_ETAPA VARGHARZA0) | ot S ove PO IOTA *-1DES_TIPO_NOTA  VARGHAR{40) NOM_CAMPO_LLAVE  VARCHAR2(30) AntuaOO SR, sp T jANO VAUDG NUMBER!H
[cve FORMULA  NUMBER( 5} [iciide i NUM_ETAPA_INIGIAL NUMBER(3} CVE_TIPO_CONTROL VARCHARZ(2) 2
TIP_SALDO_INICIAL  NUMBER{Z} CVE_NATUR CHAR(Y)
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o 5.3 CONCLUSIONES

En la actualidad todas las empresas tienden a realizar sus operaciones pasando por
muchas de las arterias de la organizacidn, la cual es poco funcional porque dichas
organizaciones se manejan por medio de un organigrama jerarquico.

La herramienta Workflow es de gran ayuda para cualquier organizacidén ya que en
muchas de ellas, su forma de trabajo se realiza cruzando las diferentes arterias y ésto
puede servir para cualquier tipo de solicitud de proceso como puede ser una Orden de
Compra, Proceso de Demanda, Requerimiento de Servicio, Concursos, Licitaciones, etc.

He llegado a la conclusidn de que Workflow es una herramienta funcional con la que toda
empresa deberia contar. Esto le permitiria tener su informacién al dia e integrada con
las demas operaciones que se realicen en la organizacién. También el de proporcionar al
usuario un recorciatorio de las tareas que tiene pendientes para su reafizacion; el status,
en el cual se encuentra la informacion permite tener un control total de cada una de las
operaciones que se realizan v evitar las perdidas de tiempo.

Workflow puede lograr grandes diferencias en la eficiencia operacional de los procesos
que ccurren en un negocio. Lo puede hacer asistiendo a los gerentes en la coordinaddn
de las tareas que el personal lleva a cabo y proporcionande informacion al personal para
ayudarlos a desempefiar sus tareas. Los beneficios de los negocios, al implementar un
sistema Workflow consisten, en el tiempo de cumplimiento asf como los costos de los
procesos  pueden ser reducidos.

Workfiow puede lograr estos beneficios puesto que algunos trabajos desempefiados por el
personal, pueden ser reemplazados por el sistema y el trabajo se puede desempefiar con
mayor rapidez.

El envio de informacidn, a la persona a cargo del proceso también puede mejorarse a
través de la automatizacidn de Workflow. En lugar de tener que caminar por toda la
oficina una y otra vez para recoger informacion de una Nota de Instruccién, el usuario
puede tener acceso a la informacidn de dicha Nota desde su departamento de trabajo
seleccionando sencillamente ésta, o tecleando su nimero de referencia.

Conocer los detalles de las etapas o bien los departamentos por los cuales ha pasado el
detalle de la aplicacion contable y fa impresidn de la Nota.
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Workflow permite a los gerentes administrar mejor su equipo de trabajo, puesto que este
sistema puede usarse para designar tareas en forma automética.

Asimismo, Workflow auxiliard a los gerentes, mejorando el monitoreo del trabajo que
realiza el personal.

o 5.4 RESULTADOS

»  Se reduce gl papeleo,

« Hay una mejoria en el tiempo de procesamiento.

+ Setiene un control de los flujos de informacién.

» Se evita la redundancia de flujos.

o Se eliminan fos tiempos muertos del traslado de un papel de un departamento a otro.

Se tendra una base de datos integrada, es decir, que va a permitir almacenar, consubtar
y realizar cdlculos o cualquier otro  proceso que necesite la organizacion, Esto es, que
cualquier persona podrd tener acceso a la informacién.

Se logrd una estandarizacidn de los procesos, lo cual trajo como consecuencia una
mejorfa en la calidad del servicip, asl como la mejoriz en la disponibilidad de ia
informacion via electrénica.

o 5.5 APORTACIONES

Se puede decir gque con el sistema workfliow cualquier organizacién puede
incrementar su productividad ya que dicha sistema va a permitir tener un mejor
control de cada uno de [os procesos gue realizan

Tomando en cuenta que el tener la informacion en el momento que se requiera, una
documentacion en linea es fundamental para cualquier organizacion y ésto lo va a poder
obtener por medio del sistema workflow.

Considero de suma importancia que la informacién esté centralizada, en una sola

base de datos para que pueda ser consultada desde cualquier arteria de la organizacion y
asi realizar nuevos proyectos con la informacién almacenada.
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Workflow se puede implementar en cualquier organizacion, realizando un analisis de
cada uno de sus procesos para poderlos automatizar, lo cual ayudaria a que no
existieran cargas de trabajo en algunos puntos especificos de la organizacion y ofrecer
méas tiempo a los niveles gerenciales para poder dedicarse a la planeacién de nuevos
provectos en lugar de estar verificande que el trabajo que realizan sus subordinados esté
cotrecto.

Es de suma importancia el tener estandarizados cada uno de los procesos que se
realizan en cualguier organizacion, ésto se logra por medio del sistema de workflow
para que cada uno de los procesos no se desvien de su ejecucion  normal.

El sistema de workflow permite tener un control de los responsables de las tareas, ya

que, & los niveles gerenciales les es muy (til ya gue les permita evaluar a su personal en
su desempefio iaboral.

Ademas, considero de suma importancia, permitir realizar un monitoreo de cada uno
de los procesas para verificar dénde existen cuelfos de botelia.
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