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INTRODUCCIÓN 

Fundamental en el hombre, es el renovarse ca­

da dia, buscando dominar más la naturaleza y los recursos que 

ella proporciona. 

A esta tarea, eminentemente humana, no puede 

sustraerse la que desarrolla el Licenciado en Administración, 

como parte de una comunidad a la que concurren diversas cla­

ses de organismos sociales, tratando de lograr mejores satis­

factores a sus necesidades, o bien desarrollando nuevos méto­

dos que perfeccionen los ya existentes. 

En este cotidiano afán suyo encuentra, en el 

área de sistemas y Procedimientos, campo propicio para encau­

zar sus esfuerzos de modo tal, que lo conduzcan a la obtención 

de resultados fecundos y positivos. 

Esta. inquietud, mostrada en el trabajo que se 

presenta a continuación, tiene como propósito el de ayudar a 

los estudiosos de la Administración al perfeccionamiento de -

técnicas que, como el Análisis y Diseño de Sistemas, permiten 

a la. Dirección de las empresas el empleo de criterios adecua­

dos que tiendan al aumento de la productividad. 



CAPÍTULO I GENERALIDADES 

1,1; .. ANTECEDENTES 

Antes de iniciar el estudio de los Sistemas y 

Procedimientos, es necesario fijar algunas bases de orden his-

tórico que permitan comprender las causas de la evolución de -

esta técnica de la Administración. 

En un principio las empresas con una dimensión 

reducida, manejaban todas sus operaciones en un solo libro o 

registro contable. Las cuentas utilizadas para registrar sus 

operaciones integraban lo que se denominaba "Libro Mayor", el 

que hasta la fecha es parte medular de todo sistema contable, 

ya que éste era el más adecuado para poder efectuar una admi-

nistración eficiente, tanto por lo que se referia al registro 

histórico de las transacciones, como por lo que tocaba al de -

iq.formación para la toma de decisiones. 

Asimismo las empresas, por lo re¡Iucido,de,Csus '. 

partes integrantes~ no requerian de mucha manó ,'de."ókl°a/para .· 

llevar a cabo sus funciones y por lo tanto,' ei·'d6tifroi l:equerf 

do para coordinar las mismas era mínimo. 

La revolución Industrial, que se caracterizó -

por la gran actividad económica, trajo como consecuencia que -

las industrias y negocios se hicieran cada vez más complejos, 

por lo que las antiguas formas de organización requirieron un 
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las·operaciones en la empresa. 

Al principio, tanto los objetivos, políticas y 

funciones, así como los sistemas y procedimientos a seguir, se 

enunciaban verbalmente; sin embargo, con el paso del tiempo, y 

para que todo el personal los tuviera presentes y no hubiera 

necesidad de estarlos repitiendo, se pusieron por escrito den_ 

tro de los manuales de organización de las empresas •. Los Sist~ 

mas y Procedimientos han adquirido, en los últimos años, un sig_ 

nificado tan relevante en la dirección de los negocios, que se 

está viendo como necesaria su existencia, a igual nivel por e­

jemplo, que la Contabilidad, Ventas, Finanzas, Producción, etc. 

Actualmente se dice que los Sistemas y Proced.:!:_ 

mientes son la base para la implantación y funcionamiento de 

las industrias de nueva creación. 

Constituyen parte esencial de lo que se deno­

mina "Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos", .,. 

conceptos tales como: 

- El reconocimiento inicial y recopilación· de· 

hechos. 

- Diagrama de Sistemas. 

- Análisis de Sistemas. 

- Instalación y Observancia de un Sistema. 
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Formulación. de .ComunicacibnesO< .·• 
.. 

1.2, DEFINICIONES 

Sistemas y Procedimientos se definen.como: 

"El Estudio y Análisis de los programas, politicas, formas, in 

formes, registros y equipo de una empresa, con el fin de esta!!_ 

darizar y simplificar las operaciones de la misma." a) 

Otra definición es la que nos da John W. Has-

lett, y dice: "Es el Análisis de los planes de acción colect,i 

vos, procedimientos, formas y equipo que intervienen en las o-

peraciones de la empresa, con el fin de simplificarlas y esta!!_ 

darizarlas." 

Una definición más, de quienes 

sente investigación, es la siguiente: 

"El Análisis y Diseño de Sistemas 

mienta administrativa empleada para investigar la estructura 

.operativa de una empresa, o de una parte de ella, que se vale 

de técnicas adecuadas que permiten localizar, en forma oport~ 

na, el grado de eficiencia con que opera la misma, asi como -

los sistemas y elementos, tanto materiales como humanos, que -

la integran, y busca su mejoramiento." 

a) Victor Lazzaro, Sistemas y Procedimientos. Editorial 
Diana, S.A., México, 1975, Segunda Edición 
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como se'verá, las defini:ic::le~ 'anteri.ore·s·'conúenen términos -' 

emi~entemente administrativos, ··'cuyo'si~~~:fi~~d,¿~~s .indispens,e,_ 
,. 

ble plasmar. Destacan, entre. otros··:·' -~/:;~.{:_;d./{~~~;:./~~jL·.~ ;~,,~'.>~·: ' 

cada una de ellas. 

Programas.- Son planes generalmente a largo 

plazo,· que implican los resultados a que se quiere llegar y 

las normas que hay que seguir para alcanzar los fines deseados. 

Politicas.- Son todas aquellas normas que per-

miten orientar, en una dirección uniforme, las opiniones y 

criterios de todos aquéllos que en una empresa deben tomar de 

cisiones. 

Procedimientos.- Son planes constantes o 

nas que la gente debe seguir para efectuar 

sµs t~r~as repetitivas. 

Sistemas. - Son ensambla_: es 

tivbs y planes, 

tl::ativas. 

Método.-

necesario ejecutar para 

Estos 
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frecuentemente utilizados por los analistas de sistemas en su 

ambiente de trabajo, amén de otros que oportunamente serán d~ 

finidos en parte posterior del presente estudio, con objeto -

de no perder de vista su importancia y de no caer en redundan-

cias improcedentes. 

1,3, OBJETIVOS 

El objetivo básico del Análisis y Diseño de -

Sistemas es el de "determinar hasta qué grado, el sistema ac--

tual de una empresa cubre las necesidades organizacionales de 

la misma, en lo referente a proporcionar informaci6n oportuna 

y adecuada y si el mismo sistema cumple con eficiencia las fug_ 

cienes de aceptar, comunicar, almacenar, procesar y presentar 

los datos esenciales. para su buen funcionamiento". b) 

Otro objetivo de los Sistemas y Procedimientos 

es .el_ de "colaborar con la Direcci6n de la empresa, a planear -

y obtener las metas de la organización, a que ésta haga del CQ.. 

riocimiento general lo que la empresa persigue y a contribuir 

para que el personal pueda satisfacer sus deseos conjuntamente 

con los de la institución': c) 

b) Módulo III y IV del PAASAP Editorial Diana S.A. México, 
1973 

c) William P. Leonard, AUDIT. ADMVA. Editorial Diana, S.A., 
México 1971 
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Un objet'ivo más del Análisis y Diseño de Sist~ 

mas consiste en"mejorar-o buscar la mejora de las técnicas por 

medio de las cuales los problemas localizados en una empresa, 

son evaluados, solucionados y, en consecuencia, los resultados 

que se obtengan sea factible utilizarlos en beneficio de la -

misma~ 

La finalidad que se persigue con plasmar estos 

objetivos dentro del texto del presente estudio, se enfoca no 

únicamente a cubrir necesidades que el mismo estudio demanda, 

sino también a impedir la confusión de los mismos con los que 

en determinado momento, podria tener un Departamento de Siste­

mas en una empresa determinada. 

Por otro lado, la mejora de los métodos de tr~ 

bajo mediante el uso_ de esta técnica, constituirá una aporta­

ción más de la Administración, para la promoci6n y desarrollo 

de las organizaciones y no de un departamento organizativo aun 

con la denominación que tenga. 

1,4, CLASIFICACIÓN DE LOS SISTEMAS 

Enunciar en este apartado la teoria general ée 

Sistemas no constituye el objetivo de este estudio, sino más -

bien se pretende enfocar en él, los distintos tipos de siste­

mas que interesan a la administraci6n para la toma de decisiQ_ 
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nes. 

Los sistemas más comúnmente aceptados por la 

Adrninistraci6n para sus estudios, son los siguientes: d) 

1,4,1, Conceptuales y Empiricos Los primeros se ocupan 

de las estructuras teóricas y se consideran explicables tales 

corno la Teoria Económica, el Sistema General de la Relatividad, 

la Teoria de la Organización, Estructuras de sistemas de Con-

tabilidad, Clasificación de Politicas o Procedimientos, etc. 

Los Sistemas Empiricos son los que se refieren 

a las operaciones que se realicen y se componen de gente, ma-

teriales, máquinas, energia y otras cosas fisicas, tales corno 

los sistemas eléctricos, térmicos, quimicos, de información, 

etc., y naturalmente pueden derivarse en determinado momento, 

de los sistemas conceptuales o basarse en ellos. 

1,4,2, Naturales y Hechos por el Hombre Los sistemas nat~ 

rales son aquéllos que la naturaleza ha creado, tales como la 

ecologia de la vida, cada organismo como tal, el sistema hidr2_ 

lógico del mundo y nuestro propio sistema solar. 

Los sistemas hechos por el hombre son los más 

variados, y van desde sistemas tan complejos corno el de defe~ 

sa nacional, sistemas de transportación, organización de negQ_ 

d) Fuente: Robert J. Murdick, Sist. de Inf. basados en Com­
putadoras para la Admón Moderna. Edit. Diana S.A. Méxi­
co, 1974 
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cios;' etc;··, hasta los más sencillos como el de vestirse. 

1,4, 3, Sistemas Sociales, de Hombres y Máguinas y de Má­

quinas Los sistemas de hombres y máquinas caen en la categ.Q. 

ria de los empíricos, ya que es dificil pensar en un sistema 

compuesto sólo de hombres que no utilicen equipo para lograr -

sus metas. 

Los sistemas "puros" de máquinas, son aquéllos 

que no ha sido posible determinarlos, dado que el perfeccion~ 

miento de los mismos {autosuficiencia) únicamente los aproxi­

maría a una simulación de los organismos vivientes. 

1;4,4, Sistemas Abiertos y Cerrados Los primeros son los 

que interactúan con su ambiente, tales como las organizaciones; 

dado que éstas son afectadas por el ambiente que las rodea. Un 

sistema cerrado es aquél que no interactúa con su ambiente, 

cualquiera que sea éste; entre éstos tenemos los estudios de 

laboratorio de tipo científico, en los cuales se desemevitar 

los cambios ambientales que pudieran afectar sus resultados. 

·1,4,5, Sistemas Permanentes y Temporales Entre los sist~ 

mas creados por el hombre, cae esta clasificación, y pueden -

ser tan variados como la importancia que se les dé a los mis­

. iuos, en función de la utilidad ·y tiempo para los que se dise­

ñan. Son permanentes los que perduran para registrar las op~ 
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(por. e'jei:nplo ). de :año con año. Son temporales. los que,•se el.is~ 

.ñaI\··iJ?l.r~ algún pi:oceso especifico, tales como los• de veni:~s 
. tell\pqrales,· .promoción de articules, etc. 

· l, 4, 6, Sistemas Estacionarios y no Estacionarios Los e§_ 

tacionarios son aquéllos cuyas propiedades y operaciones no V-ª. 

rian significativamente. Los no estacionarios son los que g~ 

neralmente tienen variaciones ciclicas muy cortas, por ejemplo 

los sistemas publicitarios. 

Se pueden seguir enumerando ·1.ln sinf in de clasi:, 

ficaciones de los sistemas; sin embargo, lo realmente importa!!_ 

te para la administración (en.este caso), no es ensayar clasi:, 

ficaciones de los mismos, sino ubicarlos como parte integrante 

de las empresas y ~u influencia para lograr el éxito de ellas. 

Analizar la complejidad que tienen, los objetivos que persi-~ 

guen, las actividades que originan, los elementos materiales 

y humanos que intervienen, etc., es más trascendental que el 

tratar de precisarlos en una clasificación. Asimismo, por su 

flexibilidad, puede ser que en un momento dado, los sis~emas 

Administrativos caigan en una o varias clasificaciones,. o ,es'"'.. 

tar en una y posteriormente en otra. 

1,5, IMPORTANCIA DE LOS SISTEMAS 

Los Sistemas y Procedimientos han.~ac.l-du'~ij_do,eI\ 
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escasosafi.os una .grán:importancia en la dirección.de los nege_ 

cios asi· c6~' ~·~··•· 1~'iiaministración Pública. 

Esta importancia se traduce en la necesidad de 

consulta1 cada vez más frecuente, que la alta dirección hace 

a su departamento de Sistemas para elaborar sus estrategias, 

hacer planes, fijar sus grandes objetivos y establecer sus po 
1 -

liticas, elaborar sus programas y presupuestos, etc., que lo 

conduzcan a la obtención de mayores resultados positivos en la 

empresa. 

Por otro lado, se considera que en la actuali 

dad los sistemas son parte integral del trabajo de cualquier 

ejecutivo; o sea que, cada persona que supervisa, dirige o -

administra actividades de subordinados, tiene una responsabi-

lidad inherente de los sistemas, procedimientos o métodos que 

emplean tanto él como sus subordinados. Un sistemá. en si, va 

a decirnos "cómo se van a hacer las cosas"; 

Finalmente, diremos que no es posible imaginar 

cualquier unidad de trabajo o institución -ya sea ésta públl:, 

ca ó privada- que esté ausente de elementos de "trabajo", ya 

que éstos regulan, controlan y reglamentan, a los elementos h~ 

manos y materiales. Además, el problema no consiste tanto en 

tener o no sistemas, ya que es ilógico ·pensar en su ausencia, 

sino en que éstos cubran los objetivos para los que fueron -
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creados y que se desarrollen sobre bases técnicas que permitan 

un aprovechamiento óptimo de los recursos con que se cuenta. 



CAPÍTULO II 

ESTUDIO DEL SISTEMA ACTUAL 

PRELIMINAR DE LA SITUACIÓN AC~UAL 

La investigación inicial casi siempre es requ~ 

rida para hace.r un planteamiento significativo del problema -

que se ha observado: esta investigación se basa, más que nada, 

en la preparación de un pequeño estudio, de manera que con su 

realización se logre conocer a la organización en forma gene-

ral (estructura organizativa, ramo de operación, magnitud, --

constitución, potencialidad, etc.,) con el fin de que el ana-

lista o asesor tenga un punto de referencia comparativo de la 

empresa para con otras anteriormente estudiadas. El estudio 

preliminar, en resumen, nos lleva a establecer y definir el -

problema observado y servirá de base para continuar la inves-

tigación más a fondo. 

Desde luego que es necesario precisar que el 

descubrimiento del problema es facultad de la persona o perso-

nas que, en una forma u otra, intervienen en el funcionamiento 

de un sistema; sin embargo, la necesidad de analizar el siste~ 

ma establecido, reside en .. el supervisor del mismo, es decir, 

en la persona directame;nte respons.able de. su .buen. funcionamien. 

to. 
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en que log:i:e el objetivo para 'eL que fue diseñado; de ahi que 

el principal síntoma· dela necesidad de analizarlo, se base en 

el grado de eficiencia que representa para realizar un objetj,_ 

vo determinado. 

Entre los principales sintomas que marcan la 

pauta para efectuar ei aniilisis o revisión de un sistema, se 

encuentran: 

- Trabajos en que se logra escasa eficiencia. 

- Falta de secuencia operacional. 

- Fallas frecuentes que obstaculizan la reali 

zaci6n normal de las operaciones. 

- Tareas y/o trabajos que consumen mucho tiempo. 

- Procesos que provocan desperdicios. 

- Trabajos constantes que deben perfeccionarre. 

- Inconformidades de clientes. Etc. 

La investigaci6n del problema debe establecer 

de qué manera se encuentran todos los objetos que lo forman, 

las propiedades de éstos y las relaciones que se dan entre los 

mismos. 

El diagrama expuesto a continuaci6n conduce a 

examinar los pasos para atacar el problema, así como el mome!!_ 

to en que se pueden aplicar los modelos de prueba. El diagr~ 
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ma ha:ce resaltar cuatro puntos principales de decisión, ·que -

son los siguientes: 

lº.• ¿puede ser atacado el problema?; 

2°, ¿es ésta una posible solución total?; 

3°, ¿señalan ·los resultados del modelo de prueba hacia .la. -

posibilidad de solución total?; 

4°, ¿confirman los resultados del modelo de prueba una so­

lución total? *) 

*) Ver diagrarná Nº l. 
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Como puede observarse y de hecho queda establ~ 

cido, las pruebas de solución parcial o total surgen como uno 

de los requisitos del proceso de solución de problemas y ta­

les pruebas son diseñadas para medir el grado de conformidad 

existente entre los resultados obtenidos y la solución espera­

da. 

2,1,1, PRESEN~ACióN DE UN PLAN PARA ESTUDIAR EL SISTEMA 

Planear las actividades que es necesario reali 

zar para efectuar el análisis y diseño de un sistema, implica 

el uso de una o varias herramientas que dentro del proceso a~ 

ministrativo están contenidas en la fase de Planeación, por -

lo cual se harán algunas consideraciones generales sobre la -

planeació!'l. 

La definición técnica de Planeación no:i ia_prQ_ 

porciona George R. Terry, quien dice: "Planeació11:es la selec­

ción' y relación de hechos, así como la formulación y uso de s~ 

posiciones respecto al futuro en la visualización y formula-~­

ción de las actividades propuestas que se cree sean necesarias 

para alcanzar los resultados deseados." e) 

Desde el punto de vista de los autores de este 

trabajo, Planeaci6n es "la determinación del curso concreto de 

e) Principios de Administración Editorial CECSA, Méx.1964 
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a.cci6n •· c;¡ue se debe seguir, sin salirse- de los principios orie!l 

tadoresque habrán de fijarse para ello, enunciando la secuen. 

cia de operaciones a ejecutar y asignándole el tiempo necesa-

rio para realizarlas, en busca de la óptima realización del -

mismo." 

Si la planeación debe abarcar desde la selec­

ci6n de objetivos a alcanzar, la definición de politicas que -

es necesario observar para delimitar y encauzar la acción, ha.§_ 

ta determinar las actividades por realizar con las respectivas 

adiciones del tiempo requerido para su ejecución, con el mismo 

fin. 

Planeación, por tanto, se refiere a hacer pl~ 

nes, y éstos se definen como el acontecimiento lógico, crono­

lógico y ordenado de las actividades que han de seguirse para 

el logro de un objetivo definido. 

Un plan contiene, en consecuencia, los siguie!!; 

. tes elementos: 

- Objetivos, politicas y actividades a ejecutar, y debe in. 

dicar además, cuantitativamente, de la manera más precisa po­

sible: 

- Cuándo deben lograrse los objetivos, segmentándolos, de 

ser posibl~, en diferentes etapasº 



"::::: .... •:.;;..···-~·- -·· 

' ~ .,; ·~. ''-:ü;;;;' 

~·.Que ~ecur~~s; ci~ti ~~;:~1icarse; .·y 
.. .'.'._··. ·~~:---;,~·, .- ... :,~·/'~>..':'. -: :,.'-

~:·:o.cuái~~·~, son ·condiciones en que se apoya. 

·.:;:.··,º 
·:·.·.--·· .. ::. 

se p:l-antean tanto un procedi--

· ~~~~i~ para.· efectuar na, irivestigac,ión prelimi1rnr. del proble-

nía,, como su análisis: 

1º Definir la materia, objeto•decÚ. in.Jes:t;igación; 

2° definir el pro ósito final .de'.·. la 

3° determinar el iempo disponible; .. 
. ' . -

4º planear las fa' es y el volumen de tr~pájo•. ; < 

5° determinar los medios de ·investigacióri•e;}~~J:tjf.1nc¡,~:i,6I1; y;. 

facilidad para obtenerlos; 

· estudio. ·· 

lizaci6n.estimadas 

te se convierte 

· de. iriL::f ;~i6~ y , . 
'/·.:' 

la fechá de 

· trabáj6s. 
. < 

{1/",..\',; "• :. ,._ -;·;1 

·.tantes ·en la 

incorporan unida<:les'd~¡'f:i..<:~~p'.~~'.f:~~.ª- •. 
·'''"::'-"•';.e 

de 

que. comJ?on~ri liri\'~'i~~··xKs¿:c 
trabajo, e. incÍuyei~'s~ f;~~~~; 1si' ·· ·,· 
~odas las . act{vida~~s~, .;~~·f ;,~,6~6~> 

-,,., 

: ···. '· 

( ~~',,_ :~:~_;·¡ 

:~-~-~ ·/:.{-'t:~ \:··-~-~~s-~-;~_i:.::~i~-~ >_::,·,.~·~~-- -··­

de. auraci6n de • 1os 

.con\c::> el programa son muy impor-

e proyección de un sistema, ya que son los 

primeros elementos con que cuenta un analista para "vender" -

sus ideas y en elloE muestra, de una manera detallada, la sol~ 
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cien que ha de .dar al problema observado. 

· ;<Finálmente, diremos que la Planeaci6n puede -

lia.C::~r~é ~iiried:i.ano o largo plazo, y cualquier procedimiento o 

iriétodo·qüe·deba implantarse en una empresa, sea porque se tr~ 

.te de modificar uno ya existente o de diseñar uno nuevo, en su 

caso, es un trabajo que debe realizarse respetando la organi-

zación en si. Además, se debe contar para ello con el respal 

do total del principal ejecutivo de la organización y de los 

directores o miembros del cuerpo administrativo, con lo cual 

se facilitará llevar a cabo cambios y restructuraciones nece·-

sarias, para el logro de los objetivos planteados. 

2.1,2, TtCNICAS DE PLANEACióN 

L~ elaboración de un plan necesariamente debe 

apoyarse en elementos técnicos eminentemente administrativos, 

que permitan controlar en forma eficiente su propia realiza--

ción. 
Las herramientas de planeación usadas con más 

frecuencia para elahorar planes y programas de trabajo, son -

las siguientes: 

2,1,2,1, Gráficas de Gantt.- Son técnicas utilizadas en la 

planeación del estudio de sistemas, y sus principios básicos -

en resumen, son éstos: 

a.- Todas las actividades a realizar, pueden ser medidas -
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por el tiempo que se requiere para sue.jecuci6n. 

b,- El espacio que representa la unidad de tiempo en la gr~ 

fica, se utiliza para representar la actividad que debé 

realizarse en ese tiempo. 

c.- La gráfica de Gantt se compone de columnas,· siendo la 

de la izquierda la que debe contener el nombre de la as:_ 

tividad y las restantes sirven para anotar las unida--

des de tiempo. En el estudio de sistemas, la Gráfica 

de Gantt se prepara de la siguiente manera: 

l?- Precisar cuáles y cuántas son las actividades del pro--

ceso, analizar éstas y definir su posición secúencial. 

2?- Asignar tiempo a cada una de las actividades del proyes:_ 

to; en dichos tiempos se debe determinar·· .una tolerancia 

de acuerdo con la certidumbre· qlle.; se .tenga·. de . su. reali'."" 

zación. . ;:.-_ .~·.: :·.-_; --.. :.r:/~·: = -~-,..,.:~'.·~\:_·..,·-,·~-

3? - Elaborar .un. cua¡lro q1,1e:: 9o~t~i:i.':l<!.,~9!5 .renglones necesa--

ri~s pa~a det~1lar t~da~ ':las acti~~~ades del proyecto, 

asi como las columnas 'necesarias para anotar las unid~ 

des de. tiempo ·requeridas.· 

4~- Pres"ú-itar ei' listado de actividades en forma secuen--

cial•dentro. del cuadro, anotando a cada una el tiempo 
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programado. 

Las actividades se list.;rán ~Tl c~da uno de los rengle--
·.,_ .. ~.---::.... ' 

nes del cuadro y se marcarán cori, u'l1Cl'..'.iínea las fechas -
; ·;·-

en que se haya programado :Sué· realización eri la columna 

relativa a tiempos. 

El cuadro llevará un encabezado cori la siguiente• inform~ 

ción: 

- Nombre del proyecto de que se trata., 

__ - Fecha de elaboración. 

- Departamento que elabora. 

- Autorización. 

Ver Diagrama Nº 2 

Las Gráficas de (;antf se>~mplean generalmente para '" - '' : ':~ ·'·'·.: -·~ ·. . : . ' 

programar proyectos pequeños, y sen,clllos que. no engloben mu'.".-

chas actividades. 

2.1.2.2.- Presupuestos.- Los presupuestos son herramientas 

·de planeación porque llevan implícitas actividades futuras 

(respecto a entradas y salidas de dinero, de personal, compra-

venta de articules, o de cualquier otro efecto) que es necesa--

rio programar y controlar. 



EJEMPLO DE UNA GRAFICA DE GANTT DIAGRAMA No 2 

TIEMPOS 

3 1 4 1 
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Los presupuestos, en la mayoría de los casos, sirven 

como medios de control de las actividades que cubren: dan in-­

formación cuantitativa y cualitativa de las actividades que se 

realizan en un proyecto; se utilizan en cualquier área de ope­

ración; sirven para saber lo que se está haciendo; ayudan a con. 

trolar los logros y saber el desempeño de los gerentes y del -

personal. 

Durante su vigencia, hay que ir comparando contra -

los resultados reales, con el fin de aprobar éstos o emprender 

una -.i'c:ci6n correctiva para remediar. las diferencias que resul­

ten. 
En cualquier empresa, la elaboración de los presu--

puestos, parte de la estimación de los ingresos para pasar pos­

teriormente a los egresos probables. 

En el caso particular de los Sistemas, las personas 

encargadas de su análisis y diseño, pueden dar a conocer (a -­

través de un presupuesto) el costo que representará su estudio, 

el tiempo y la mano de obra que habrán de consumi~ el equipo, -

las instalaciones, y el capital que requerirá el mismo, etc. 

Los siguientes, son beneficios que se derivan del -

buen_ uso del presupuesto: 

l~- Las metas se dan a conocer a quienes tienen la 

obligación de lograrlas. 
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2~- Con las medidas de hechos conci;etos, y regis:--- . 

. tros de resultados, se ayuda a tomar decisiones. 
----;-.';,';•-. .. --,.-"'' 

3~~ Las acciones son objeto de cuidadoso 

refl~xión¡ se aten(ian las decisiones irre:f:lexivas y los jui 

4~- Se ponen de manifiesto los puntos débiles que -

pueda haber en la organización, en la administra~i6n y en.-

el personal, y se ofrecen los medios posibles para mejorar 

y corregir tales deficiencias. 

r.~- Se promueve la reducción de desperdicios, y los 

gastos innecesarios se minimizan. 

como se ve, los presupuestos son esenciales para la 

toma de decisiones en cualquier aspecto, y en el caso de los -

sistemas y procedimientos, servirán de apoyo en la planeaci6n 

del estudio de los mismos, asi como en la implantación. 

2.1.2.3.- El.Método del Camino Critico.- El Método del Cami 

no Critico se puede definir como un proceso lógico y racional 

de planeación, organización y control de todas y cada una de -

las ·actividades que componen un proyecto que debe desarrollar-

se dentro de un tiempo critico y al costo más reducido posible. 

Su fundamento lo constituye una red o diagrama de flechas que 

representa el trabajo necesario para alcanzar un objetivo. 
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El mencionado Método del Cam.Í.nÓ. CrH:ico, permite -

c6rio~ei. los tiempos previstos en que se van re~lizando las act! 

vidades y estar al tanto de los adelantos y atrasos del proye.s. 

fo' totéll o dei cualquiera de sus partes. Al descubrir las vari.e_ 

cienes del tiempo programado, se pueden tomar decisiones efec-

tivas para acelerar los trabajos o bien aprovechar de mejor --

forma el tiempo ahorrado. 

Su aplicación al campo de los sistemas nos propor-

ciona. ciertas ventajas, como las siguientes: 

1 ?;:ce Determinación clara del objetivo a alcanzar.-

2?.:. L~ ~ed gráfica permite observar las relacion·es de dos -

o más actividades entre si, las dependencias de unas --

con otras y la importancia que cada actividad tiene en 

el desarrollo general del sistema. 

3?- Señala qué actividades determinan la duración del pro--

yecto {Actividades criticas), las que deberán vigilarse 

para que se realicen conforme a lo planeado y no se po~ 

ponga la fecha de terminación del plan. 

4º .- Evita la omisión de actividades, y permite la vigilan--

cia de las realmente importantes, en lugar de tratar de 

abarcar el proceso. 

5?- Señala holguras o tiempos libres que tienen para su re.e_ 
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lización las actividades no criticas, .lª~:;cuales pueden 

adelantarse o atrasarse hasta ciertos li~i.t~~, sin afe!2_ 
... :·· ~ ,. ·~' ' ... ·" l -

tar la duración del proyecto. 

6~- Permite un mejor aprovechamiento de los recursos disp.Q. 

nibles, especialmente mano de obra y equipo. 

7~- Permite la determinación anticipada de los recursos ne-

cesarios en la aplicación de un sistema (mano de obra, 

materiales, equipo, dinero, etc.) 

8~- Reduce al minimo los costos y los tiempos. 

9~- Proporciona las fechas más convenientes para iniciar la 

instalación de un sistema, asi como las de terminación, 

de acuerdo con las condiciones de la empresa. 

10~- Facilita valorizar los efectos de cualquier contingen--

cia que surja con la posibilidad de hacer una nueva pl~ 

neación. 

11~-Permite la participación en la planeaci6n del sistema, 

de todas las personas relacionadas con el plan y facili 

ta la comunicación. 

12 ~ - Establece claramente responsabilidade.s de los en~arga-

dos. del sistema. 

13~- Facilita la coordinación de esfuerzos y la unificación 

de criterios de los grupos que participan en la elabo~ 

ción de un sistema de trabajo. 
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14~- Asegura el buen desarrollo y ejecuci6n del plan traz.a 

do, contra los cambios en el personal, aun de carácter 

directivo. 

15~- Sirven de modelo para sistemcssimilares. 

16~- Permite conocer en cualquier momento, el grado de avan; 

ce del sistema, y la comparación de lo hecho con lo pl.a 

neado, y, en fin, 

17~- proporciona toda la informaci6n necesaria para tomar -

las medidas correctivas que el proyecto requiera. 

El Método del Camino Critico consta de dos etapas: una 

preparatoria del programa, y otra de análisis y valuación. 

La primera comprende las siguientes fases: 

.Definición del proyecto.-( Se refiere a la denominación de -

cualquier tarea que tiene un principio y un fin definidos y 

que requiere el uso de uno o más recursos para la ejecución 

de actividades que deben efectuarse para alcanzar los obje­

tivos fijados) • 

• Listado de actividades.- (Hay que establecer las operacio-­

nes o actividades por desarrollar en el proyecto) • 

• Estudio de la secuencia de las mismas.- (Después de hacer -

el listado de actividades, éstas deben ordenarse de manera 

16gica de acuerdo con la realización que vayan a tener). 
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.Dibujo de la Red o Diagrama de Flechas.- (Representar en -­

forma de red o diagrama de flechas las actividades a reali­

zar, siguiendo la secuencia establecida y las normas de di-ª. 

gramado existentes) • 

• Asignación de tiempos.- (Estimar tiempos de inicio y termi­

nación a cada actividad proyectada) • 

• Determinación del Camino Critico.- (Se localiza en la red o 

diagrama a través de todas las actividades entrelazadas con 

su respectiva asignación de tiempoº Si la diferencia entre 

la fecha de iniciación más próxima de un proyecto y su fecha 

de iniciación más alejada es nula o igual a cero, la activi 

dad es critica) • 

• Cálculo de las Holguras.- (Hay que determinar la libertad -

que tiene cada actividad para alcanzar su tiempo de ejecu-­

ci6n sin que perjudique a otras actividades o al proyecto -

general)º 

.Cálculo de Costos.- (Determinar el costo que representa re-ª. 

lizar cada actividad) • 

• Asignación y programación&! recursos.- (Balancear la secuen 

cia de realización de las actividades programadas, para a-­

signarle los recursos que requiere en base a los que están 

disponibles). 



-32-

La etapa de análisis y valuación, se compone de: 

.órdenes de Ejecución.- (Entregar a los encargados de la fun, 

ci6n las órdenes de trabajo a realizar, de acuerdo con el -

programa establecido~ 

.Reportes de Avances.- (Esperar los reportes, que debe,rán 

recibirse sobre el avance del trabajo, de acuerdo con el 

sistema de control planeado) • 

• Análisis de los Reportes. - (Analizar y valorar el estado de 

avance del trabajo, para determinar el plan más efectivo de 

realización del proyecto en el tiempo más corto posible) • 

• Toma de Decisiones.- (Del análisis efectuado, seleccionar la 

mejor alternativa generada para optimizar el sistema total, 

en función de minimizar los recursos disponibles fundamental 

mente). 

Esto es, a grandes rasgos, la forma como se constituye 

la técnica del Camino Critico, la cuai es utilizada generalmen, 

.te en la planeaci6n de proyectos de gran envergadura, llegando 

incluso al uso de las computadoras para lograr un mejor control 

del programa. 

Desde nuestro punto de vista, la combinación de las té,2. 

nicas anteriormente citadas, coadyuva a la optimización de pr.Q. 

gramas y proyectos para analizar sistemas y procedimientos. 
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2~1.;2~ APROBACIÓN DEL PLAN 

Una vez elaborado el Plan, el analista debe preparar 

un "paquete" de información sobre la viabilidad de implantar un 

nuevo sistema. Esta información debe ser esencial, objetiva y 

altamente ejecutiva, ya que con base en ella, se tomará la d~ 

cisión de iniciar los trabajos de investigación más profundos. 

Un indice que podrí.a seguir este Informe, seria: 

- Definición del problema. 

- Objetivos y politicas del estudio. 

- Posibles 

- Planes y Programas de Trabajo para 

dio. 

- Conclusiortes y ventajas 

Üzación del estudio. 

La i?r!3sefr1taeión de este 

que es la primera impresión que_ tendrán los _ejecutivos sobre -

la forma en que se desarrollará e_l trabajo, por lo que hay que 

cuidar la buena redacción; asimismo las gráficas deben ser muy 

explicitas, las cifras muy claras; cuidar asimismo las pastas 

y portadas, los titules, y todo_s aquellos detalles que hagan -

más factible convencer a los funcionarios principales de las 

ventajas que se habrán de obtener con la realización del estu-
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dio. 
Preparado el Informe, el siguiente paso es el de di!!, 

tribuirlo entre las personas afectadas, para lo cual es conve-

niente celebrar una junta con tales funcionarios, en donde se -

dará una explicación del problema y la solución propuesta, po~ 

derando las principales ventajas del estudio. Si en este mo--

mento el an_alista se auxilia de figuras, dibujos, transparen--

cias, cartulinas, pizarrones o cualquier otra ayuda visual, se 

facilitará enormemente la transmisión de sus ideas. 

En este momento es conveniente que el analista pro-

porcione toda la información que le sea requerida, adecuándola 

lo más fielmente posible a los objetivos plasmados en el plan 

de trabajo presentado, asi como que aclare las dudas que surjan 

y prevea cualquier contingencia de tal manera, que al término 

de la reunión los funcionarios salgan convencidos de las vent!!_ 

jas que representará estudiar el sistema, y se obtenga su apro-

bación al plan presentado. 

Hasta este momento,· el trabajo del -analis.:.. 

ta ha sido completamente de escritodo, espe'rándose 

cisión final de iniciar el estudio, p~r~<ent~'ar de 

parte dinámica. 

2.2. RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN 

En la fase de definición 

la de-. 
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cesidad de realizar una investigación preliminar que sirva de 

base para obtener la autorización de continuar con el estudio. 

Pues bien, en esta parte del trabajo, el analista debe perman~ 

cer muy alerta para percibir cualquier información que pueda -

captar y que sea de utilidad para el proyecto: además, debe vi.2_ 

lumbrar la manera de hacerla llegar hasta él, para utilizarla 

en la forma óptima. 

Esto quiere decir que el analista deberá ponderar y de­

cidir los métodos y/o técnicas que empleará para allegarse la 

clase y tipo de información que necesita. Para ello, deberá -

conocer de antemano el tipo, caracteristicas y aplicación de -

cada una de éstas. 

2,2.l T~CNICAS DE INVESTIGACIÓN 

Las técnicas de investigación más conocidas y de las que 

se vale la Administraci6n para efectuar sus estudios, son las 

que a continuación se mencionan: f) 

2,2,1,1, La Observación 

2,2,1,2, La Encuesta 

A la primera, la podemos subdividir en tres aspectos -

básicos, que son: 

2,2,1,1,1, La Observación Simple de Hechos.- Dentro de esta 

técnica, se distinguen dos formas pcincipales: 

f) Agustin Reyes Ponce, Admon.de Empresas.LimusaWilley,1972 
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la, De· participantes, y· 

2a;De no.participantes. 

La primera tiene la ventaja de que los datos obteni­

dós~:corre·sponden a una actuación espontánea del grupo observado 

e implican que el observador es parte activa del grupo y, por -

tanto, los datos obtenidos pueden ser mejor interpretados, da­

do el mayor conocimiento que se tiene del medio. 

La segunda, por el contrario, denota que el observ,!! 

dar no pertenece al grupo y, por tanto, tendrá mayores dificul 

tad.es. para obtener información espontánea. 

Estas formas de observación se pueden combinar de -

vari11s maneras para lograr un mayor grado de aprovechamiento -

de las ventajas que representa el uso de cada una de ellas; e!l; 

tre otras, destacan: 

-Observación de "semi-participantes".- En ella l.os Óbser'::. 

vadores "no participantes" buscarán connaturalizar.se. --

con el medio y viceversa, durante un lapso de tiempo pr~ 

vio a la observación. 

-Realizar ambos tipos de obsei:vaéión Y, tratar:·ae ·combinar 

sus resultados. 

La Simple Observación se .auxilia en ciertas reglas 

que le sirven para mejorar su uso, y son las siguientes: 

I Determinar previamente los aspectos que interesa 
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observar en forma precisa. 

II El tornar notas, aunque breves, se constituye-en el 

elemento más valioso de esta técnica, __ y 

I!I El pasar las notas en limpio lo más pronto posibl~-

debe considerarse corno una necesidad básica para no pe!. 

der detalle de lo observado. 

2,2,1,1,2, Observación Experimental.- Este tipo de observa-

ción requiere tener control sobre los elementos del problema, 

a fin de variarlos a voluntad para recoger sistemáticamente les 

observaciones correspondientes. 

La escasa aplicación que tiene en el campo de lo social 

se debe fundamentalmente al alto costo que significa el reali-

zarla, amén de las dificultades que invariablemente represen-~-

tan los grupos humanos, reacios por naturaleza a los cambios -

generados. 

2,2,l,l,3, Observación a Través de Registros.- La investi-

gación de este tipo es bastante amplia e implica, por lo tanto, 

una gran clasificación según se trate. Sin emba1'go, para efes_ 

tos administrativos, se distinguen dos tipos d!3 fo;i::lllas _de i~-;.:; 

vestigación, a saber: · ,,~; ';~~:!::- __ _ 

la, De registros (contables, estadisti?os. .y a~ihÍ.~~~~k. -

vos). 
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:2a; Bibliográfica (lib:i:os, folletos, revistas, etc.) 
. ·' .. , .... 

- 'i ~:A..~a i.~formaci6n. recopilada en el empleo de esta técni-

ca¡;· se le conoce· como "Información Secundaria", porque se ref i~ 

're a hechos (clasificados y analizados por otras personas) de 

los que el analista o investigador debe echar mano cuando la -

naturaleza del trabajo a realizar así lo amerite. 

Es menester señalar que el investigador o analista debe 

reconocer sus obligaciones de "dar a la gente el crédito que -

se merece"; en este tipo de investigaciones, dado que esto re-
. .·- -

- pr~senta pagar un precio insignificante por los valores de: in-·.·:. 

formáCión que pueden encontrarse en ella. g) 

También es necesario subrayar que para la realización -

6ptima de este tipo de investigación, el analista debe, como -

primer paso, hacer un estudio de los objetivos que ha de marca.i:::_ 

se para investigar, basado desde luego en las actividades des.-

arrolladas durante el análisis del problema y el planeamiento 
' ·: ', 

del mismo. ·r:>-i: :--:.~·~·,,i',~ ·_<L>,~<,.; !:~·-.:·,:, ,~;<J•, 
·7 '>.:,:~ --· ,: . --

El segundo paso sefá. p~eparár: ul'l~; bibÜografía provisiQ_ 

nal para después localizar .;~s;iQ~~t~i d~ donde obtendrá la in_ 

formación que necesita. 

Como tercer paso, el analista debe adoptar un procedí--

miento de registro de la información recabada que servirá para 

g) David M. Robinson, Redacción de Informes para Decisiones Ad­
ministrativas, Edit. Diana, S.A., México 1972 
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sus fines· (grabadora, fichas escritas a mano, etc.) 

El último paso será procesar la informaci6n recogida 

que.e servirá seguramente para determinar la. cuantía y validez 

· ·de lo recopilado para los fines de su estudio. 

2,2,1,2, Investigaci6n por Encuesta.- La investigación reali 

zada aplicando esta técnica, es de tipo "Primario", dado que la 

información ideada, recopilada y procesada de fuentes persona­

les, es primaria o de "primera mano". 

Este método de "Investigación por Encuesta", es, con to­

da seguridad, el más empleado en el campo de los negocios. Al 

respecto se hará en el presente trabajo un desglose del tipo y 

manera en que se lleva a cabo la recopilación de información 

empleando esta técnica. 

Si partimos de la premisa de que las actividades que es 

necesario tomar, clasificar y procesar, son múltiples y heter.Q_ 

géneas, y que, además, muchas de ellas son de naturaleza suma­

mente informal, tendremos pues, necesariamente, que encuadrar­

las en el ámbito de las encuestas, bien de tipo formal (media!!. 

te cuestionarios), o bien de tipo informal (sin ningún plan d~ 

determinado) • 

Las formas cláicas de levantar encuestas según los est:!:!_ 

diosos, son las tres que a continuación mencionamos: 

2,2,1,2,1, Entrevistas por Teléfono.- Consideradas como el 
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método que,proporciona información más rápida,ya que el 

-imrestigador cuenta con los datos recabados en cuestión 

de.horas y su costo es relativamente bajo. Para efectos 

del estudio de sistemas, este tipo de entrevistas no in­

teresa; sin embargo, se menciona exclusivamente por cue§_ 

tienes de clasificación, ya establecida por los estudio­

sos del tema. 

2~2,l,2,2, La Entrevista Personal.- Está considerada como el 

mejor método en el estudio de sistemas, dado que permite 

establecer contacto con las personas entrevistadas y en 

consecuencia crea un vinculo de comunicación muy valio­

so; y si ésta es bien conducida, el interrogado propoE_ 

ciona mayor información y sugerencias· importantes. 

La mayor desventaja de esta técnica se localiza en el -

costo y el tiempo disponible para su aplicación, lo cual inva­

riablemente deberá ajustarse al 

_supuesto asignado al estudio. 

Una clasÚicación de entrevistá.personal se encuentra en 

los apuntes de Auditoria Administrativa del Prof. Jorge Alvarez 

Anguiano, y es la siguiente: 

a).- Entrevista Preliminar.- Es la que se hace con personas cui 

dadosamente seleccionadas dentro de la empresa, con obje-
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to de desc~brir la po~ible existericia de problemas1 

cias, .'etc., q~e originan una di.fic~ltad que serátrienestei -

tomar en cuenta cuando se haga el estudio exhaustivo. 

b) .• Entrevistas para sondeos rápidos.- Se utiiizan, 

ra captar una situación especifica en poco tiempo. 

c).- Entrevistas de posición.- Sirven para ubicar 

entrevistados según sus categorías o niveles jerárquico~:· 
·:.;.\;: 

dentro de la empresa. 

d) .- Entrevistas de comprobación de hipótesis.- Se rea'.~ 

lizan éstas durante la recolección de d~tos i en Ia fofarpr~ 

tación de los mismos. Se celebran con personas seleccionadas 

al azar, formulando preguntas concretas e interrogando al -

detalle a especialistas y técnicos que hayan estudiado pro• 

blemas similares a los que deseamos comprobar. 

e).- Entrevistas de fondo.- Tienen como fin la ··recolec~ 

ci6n de datos en forma analitica y metódica, es .decir', ·deb~· 

rá adaptarse a un plan previamente elaborado;. cuando se ha-

ya elegido este método de recopilación. 

Las reglas para desarrollar 

grado de efectividad, son: 

-Deberá iniciarse explicando 

persigue y los beneficios a 

í 
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-Se debe Crear un·' ari\biente de confia,nza entré analista e in-

terrogado. 

guna presión. 

-Formular preguntas concretas. e .individuales. 

-Se debe anotar de inmediato las respuestas obtenidas. 

-Se elimi·narán, en lo posible, las interrupciones. 

-No contradecir al interrogado, aunque nos conste la falsedad 

de los datos proporcionados. 

2,2,1,2,3, La encuesta por cuestionario.- Para terminar con 

el terna de técnicas de Investigación, se hace indispensable h~ 

blar del cuestionario, considerado éste corno el mejor medio de 

comunicación entre quienes necesitan datos y quienes están en 

condiciones de proporcionarlos; y constituy~ el eje en torno -

del cual giran todas las actividades de la encuesta. h) 

La organización del cuestionario debe basarse en las 

.conclusiones hechas sobre el alcance y la índole de la inforrn_2. 

ción que deberá recogerse, a través de la aplicación del cues-

tionario en forma colectiva. 

La encuesta por cuestionario comprende los siguien-

tes pasos, que son útiles para organizar y formular el mismo, 

así corno para determinar su aplicación práctica. i)· 
h) D.M. Robinson, Op.Cit. i) Agustín Reyes Ponce, Op.Cit. 
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a).- Determinaci6n de sÚ unfverso.- Es decir, determinár exa.s:_ 

tamente qué es lo que se va a investigar. 

b) .- Muestreo.- Consiste en escoger una muestra representativa· 

del todo en una proporci6n adecuada. 

La elección de la muestra se puede hacer de dos formas: 

la, Al azar.- En ella se escogen por suerte las personas;em. 

presas, etc., que habrán de ser objeto de la encuesta. 

Za, Intencionada.- En ésta se adopta un criterio cuyo reco­

rrido va desde el plenamente selectivo, ha.sta el estrati 

ficado tanto vertical como horizontal, o bien, la combi:_ 

nación de ambos. 

c).- Formulación del cuestionario.- Este paso enuncia las re-­

glas que es menester seguir para formularlo, y son: 

la, Naturaleza de las preguntas.- Pueden ser cerradas o a-­

biertas, según las necesidades de la investigación. Si 

el cuestionario abarcará un solo problema o varios. 

2a, Unidad.- Hay que definir en esta regla si el cuestiona­

rio abarcará un solo problema o varios. 

3a, Secuencia.- Las preguntas deben formularse de conformi­

dad con algún orden lógico. Para lograrlo, hay que tener 

cuidado de encadenarlas de tal forma que una conduzca -

naturalmente a la siguiente. 

4a, Claridad.- Esta regla nos indica básicamente que: Hay 
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que ·te.ne.r una buena manera de redactar las preguntas,p~ 

ra que éstas sean fáciles de entender por las personas 

a. quienes van dirigidas; asimismo, deben evitarse pa.la--

bras ambiguas y estereotipadas que 

cisión del contenido. 
. . . 

5a, Facilidad.- Las preguntas deben formularse de:manera\qiie . 

el interrogado las pueda contestar; as~ como·:.deJ:ic:n soli 

citarse datos que el interrogado ¡;meda .:¡;iroporcionar en 

forma rápida y sin mayor esfuerzo. 

d) • .,-'.Recolección de Datos.-;cI,as ;J:E!g!aE!,.;i seguir para que el -­

éuestiónario sea contestad~, ·.~pn·la~siguientes: 

la,. Se deben explicar<los .O~J~a~~s ,que persigue la encues-. ,, .,- ~--. . ' ": ,_ -· . ' ' -. . . - ,\· . ·, ., , .. ,._. -- ' . - ' ,_ ,_ .- .... . . . ' . . 

ta, • y g¡:¡iantq~i:.~)·~·;:,diii~J:~g~qi:i, 'en ,el uso que se dará a 

los , d.ai;os ;;prÓ~p~~ib;:c:~~~· .. '. , : •.• 

2a, Ofr.~sei:-eMº ~~ ~~.t~.~.~.~;~~.:~.~~I:é,yistado a cambi.o de con_ 

~te ~~,fr; ~a 1,;e.ri~~~~i~~~-~l'~! ~" c;:.i~r~ · ; :~ ... · ... : '.C 

3a; ·.Resk ~f,#f~ff~~y~~.(.~9i;?it~~-.~~\qo~f~.st~-9:~q~>~J"h~~.~n-
';;','· :1_ ' "-'- '-' ~ ¡;:: '·;:> :_·-;~ .·_. : : _. :; :: _,,, 

···•áidaaq.·d~ l.~~. ;~J~'=~VY:9éi;<i~Jti;::~i'%2~i,;t;·; f;{'G. t\···. 

4a•, '~a~i\~1:.~r,~~t~cii'yo~~cj.$~. ~~].··~'t~~.~··i~n~~i,~'c~~-~i~.:?,~~~~~~~f~:~ 
sa,. Habrá: qué ;r~i~.~~ª;,i~'is~~1~s~· d~!.C:911\e~~~91eBt~.f;.iri· Pf~·.•· 

teiMono1 o P~]:sd~~l~eht~'.·· ·o~f;~,~:.·~~i;::>t}2~)';>··· 
e}.- Tabulación de Datos.- Páp!. efectOs de t~b~¡~~·¡~~.~~·1·~~ -
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datd~~ son necesarias las observaciorie~ siguient~~·: .-

í~c." La necesidad de visualizar el medio de tabtilaéilsri desde 

el momento en que se formula el cuestionario. 

2a,-La conveniencia de utilizar números indicesqu'e darillle;:: 

jor idea de los resultados. 

f) .- Interpretación de Resultados.- Se refiere a la forma en. -

_ que habrá de determinarse si los resultados obtenidos son ~ 

decuados con el objetivo planteado en la investigación ini 

cial. 
- -' -

ber acerca de ias' fo~ks, · métodos o técnicas que habrá de em..;-

plear en la recopilación de información que requiere para sa--

tisfacer el objetivo que persigue su estudio. 

2.3.- DOCUMENTACIÓN DEL SISTEMA ACTUAL 

La información recabada deberá procesar.~e_dé ntárieia 

que se facilite su interpretación posterior y sirva/ además·; ~' 

'r.;_ .-~~ torna de decisiones en forma óptima.· 

Es· importante mencionar que a la informaciónobteni 

'cia, ~s irienester ciasificarla, registrarla o documentarla de m~ 

nera que siga una secuencia lógica y acorde con las.funciones 

que se desarrollan en el sistema en estudio, es decir, el ana­

lista tendrá que auxiliarse de gráficas, diagramas, hojas de -
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r~ta,,:, símbolos claves, plantillas, cuestionari'os, películas, -
··-· -' -·-·: :·· .. - :-'<' -- ·.···:-' -.- ..... ,.-~. o.··-·~"~~ ___ ,, - """'":,"'-" 

etc., que se, c~~stit~irán en elementales p~p\'lles d~ trabajo en 

el. análisis X diseño de sistemas. ~- -

Es en los sistemas donde las gráficas encuentran su mayor -

aplicación; sin embargo, en la actuali.dad. forman parte: de casi 

todas las técnicas profesionales, debí.do 

porcionan al permitir ente.nder 

Al efecto, a 

herramientas de los 

la aplicación práctica 

de los mismos. 

2. 3 .1. T:E:CNICAS 

Entre las más conocidas y 

mentar sistemas, tenemos las siguientes: 

·2,3,1,1, Las Gráficas de Flujo.- Son la representación de 

.un procedimiento, el que mediante un lenguaje a base de .simbo--

los permiten el análisis del mismo. Se trata de una forma en la 

que los procedimientos actuales y los propuestos, puedan ser r~ 

gistrados; las actividades puedan ser reducidas a símbolos .y -

representadas en forma gráfica. Lo~ símbolos se. util.izan para 

designar las operaciones, transportaciones, inspecciones, ·dem.Q. 
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-:..--. '~ "· . 

ras y almacenamfant~s- á.~ i~'~Iguit:l~t~ manera:. 

o 
o Tran~p~r'1:~ci6~ ~¿ . Índicá que un pape 1 de 

pasado de un lugar a otro. 

D Inspección.- Su utiliza para todo aquel 

tenga relación con el examen y -c~~:r-C>bi . 

ción de lo ejecutado. 

D ,_.//{:·; 

Demora. - Simboliza un periodo de espera y no .una f!!_ 

lla en la actuación. 

Almacenamiento.- Ocurre cuando un trabajo termina -

guardándose por un tiempo o permanent~ 

mente en un archivero u otro iaao. 

La Gráfica de Flujo para su identificación deberá -

contener en la parte superior del mismo los datos que la identi 

fiquen, tales como: 

-Nombre del Departamento 

-Nombre del procedimiento estudiad.e)'. 

-Persona que lo realiza. 

-Motivo del estudio. 

-Punto de iniciación y terminación del procedimiento. 

Una de sus principales ventajas se localiza al mo.!!. 
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trar cualquier duplicación de fuerza, retroceso en las opera--
t/ 

ciones, demoras y cua.lquier comprobación o revisión excesivas. 

Puede saberse cuántas operaciones están involucradas, la fre--

cuencia con que ocurren, cuántas transportaciones se requieren 

etc. 

La simbologia utilizada en el diagramado puede ser 

mediante figuras que sugieran el tipo de actividad que se des-

arrolla, o bien a través de los simbolos ya existentes. Para -

su elaboración, será necesario observar las siguientes reglas: 

a).- Se elaboran de izquierda a derecha, y de arriba h,!! 

cia abajo. 

b) .- Los simbolos deben estar conectados entre si por -

la flecha que indica el sentido de la operaci6n. 

c).- La descripción que contengan los simbolos deberá -

ser breve y concisa. 

d).- Deberá llevar una secuencia 16gica. 

e).- Al terminar el procedimiento se hará un resumen de 

las formas originadas y de las que finalizaron, las 

cuales deben coincidir con el procedimiento. 

f).- Los documentos siempre tendrán un destino. Ningún 

procedimiento debe quedar sin un fin especifico. 
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Ejemplo de un diagrama o Gráfica de Flujo·:. 

'llCKAZA ARTI 
L.08.'f OISTIUW 

v.. 

NO 

ALMAC~ "lCJ• 
A"TICULOS . CO 

,.ACTUft:A O 

11aM1aJON 

eOTE JA DATOe 

011: "ACTURA O 

ftlrMlSION C._,N 

BOLIC. Dlt COMllt 

.. 

ELA80fltA NOTA 

OS IENT1'AOA 

V Pl9Titl8UY• 

2,3,1,2, Diagramas de Proceso de Operación.- Son la repre--

sentación gráfica de las operaciones, inspecciones, transpor--

tes, demoras, y almacenajes, en el orden en que se presentan. 

Para su confección, también es necesario observar ciertas acti 

vidades, tales como: 
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a).- su identificación deberá conten.'er los slgui~!'Ítes:cl.p.tos: 

.;_Noinbre del proceso. 

-Nombre del Departamento y/o Sección. 

-Fecha de iniciación y terminación. 

-Nombre de quien lo elaboró. 

b) .- El diagrama deberá constar de cinco columnas para sim_ 

bolos, una para la descripción del trámite, dos para a-

notar las distancias de transporte y los minutos de de-

mora por almacenamiento y otra más para observaciones. 

c) .- Se describirán los diversos pasos que comprenden el --

proceso, marcando en las columnas los simbolos. cor:·res.".'.­

pondientes, uniéndolos mediante lineas. 

d) • - Al terminar la descripción, se obtienen los totales de 

cada una de las columnas (operaciones, transportes, in,2_ 

pecciones y demoras), asi como de los metros recorridos 

y el tiempo perdido en almacenamientos y demoras·; :estos 
---- '-; ~--- -.-~-

totales servllán de indicadores y darán la paU:t~'d~ :fa 

acción que conviene seguir. 

Para lograr un análisis más completo de los diagramas 

de proceso, se deben considerar las siguientes observaciones: 

a) .- Todo detalle deberá ser investigado, no dando nada por 

supuesto. 
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b) .- Es básico en el análisis la elaboración de las siguien. 

.. tes preguntas: ¿Qué?, ¿Quién?, ¿Por qué?, ¿Dónde?, - -

¿Cuándo? y ¿Cómo? 

c).- El método propuesto debe ser analizado bajo las mismas 

reglas con las que se analizó el método de operación. 

Ejemplo de Diagrama de Proceso de Operación: 

TERMINADO EN; ________ •·---,..--'----'--'---"----"---'-----

HECHO POR: ______ '-----,-,--,---------------~ 

FECHA:-----------------------------~ 

S 1 M S O LOS 

No. EMPLEADO DESCRIPCION o o D 'V 
DIST. u T" DEM OOSERVACICNES 

-+ 

TOTALES 

2,3,1,3, El Diagrama Multicolumnar de Flujo de Proceso está 

diseñado para seguir el rastro de un hoinbre o de un proceso; se 

usa en aquellos casos donde es necesario graficar un número de 
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acciones' simultáneas en un solo procedimiento: registran las -

acciones en línea vertical y con una distribuci6n horizontal. 

2,3,1,4, Diagrama de Distribuci6n del Trabajo.- En este:..;,_ 

diagrama, auxiliados con una lista de actividades y una de ta-

reas, es posible registrar todas las actividades de una unidad 

de organizaci6n. Su preparaci6n dará la visión de conjunto que 

se necesita para efectuar un análisis de los diversos elemen--

tos que son importantes en el panorama general, sin dejarse --

confundir por los detalles. 

Para .su preparación, es necesario contar con una -
. . 
informaci6n.detaliada de las funciones y responsabilidades de E. 

qu€1los a quienes compete el análisis: esta información se ob-
.... ·, ·:,:·\ .. ··, . ~ 

ti~~emediante la lista de actividades que contienen la 

cripción de cada renglón distinto de trabajo 

indi:yiduo, y el número de horas empleadas. en, 

deberá ser 
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cada empleado, se transfieren al diagrama, en la misma forma 

que se hizo con la lista de actividades. En estos diagramas, 

es factible registrar las actividades de hasta seis personas. 

Esto se hace con el objeto de aprovechar la capaci 

dad del diagrama para destacar operaciones duplicadas o anti-

·cuadas, el total de horas comprendidas y la distribución gen~ 

ral .. de trabajo entre los empleados. 

Además de las técnicas anteriormente mencionadas --

para documentar sistemas, existen otras de no menor importancia 

y uso; sin embargo, consideramos que las ya descritas ejemplifi 

can de manera fehaciente lo que sobre técnicas para documentar 

sistemas se pretendia plasmar en este estudio. 

Cuando se tiene la información completa a.e<·ia~ ;fÜ~.;. 

ciones que se desarrollan en un sistema ,de trabajo/ 5~\'.f~ev'~;:> •·· 

cabo un resumen ordenado de la misma, con el ohj~!to·;,~:~i~~~t~rler 
el visto bueno de los responsables de. la •'fúrú:fi~h'f'~ei~'í~~~{i~ que 

. ··-.-~ ·.' ,_· : ... ~::::_ ,; 
éstos verifiquen que lo investigado está vig.énte'·~{ 

variaciones ni errores de interpr.etación. 

Este resumen también servirá de base pa'r~'~haliz~t 

postériormente la misma información recopilada de acuerdo. con 

el orden que presenta en la actualidad. 

La manera más frecuente de presentar este resumen 

es como sigue: 

( 
1 

i 
l 
_{ 

' ( 

1 
f 
( 

1 
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I.- INTRODUCCIÓN.-

III.- ANTECEDENTES 
DEL DEPTO. 
INVESTIGADO.-

IV.- ORGANIZACIÓN 
ACTUAL.-

V.- CUADRO. DE FUNCIONES POR UNIDADES DE TRABAJO~ 

VI.,.. CUADRO DE DISTRIBUCIÓN DE ACTIVIDADES POR EMPLEADO •. 

VII.,- DIAGRAMA DE FLUJO ACTUAL. 

VIII.- CATALOGO DE FORMAS UTILIZADAS EN EL PROCEDIMIENTO AC~-

TUAL Y SU EXPLICACIÓN. 

IX.- CUADROS DE INFORMACIÓN SOBRE NÚMERO DE TRABAJADORES, -

TIEMPO DE PROCESOS, CARGAS DE TRABAJO, ETC, 

Es conveniente preparar esta documentación en papel 

resistente, encuadernarla en carpeta de hojas sustituibles, ya 

que como se usará constantemente, es preciso conservarla en el 

mejor estado posible. 
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2.4.- ANALISIS Y CRITICA DE LA INFORMACIÓN 

Reunida la información sobre la situación actual del 

sistema o procedimiento, el siguiente paso es hacer una revi--

: sión o análisis de la misma, es decir, se debe diagnosticar ~ 

la situación aplicando una metodología adecuada y los conoci--

mientes adquiridos sobre el problema, de tal modo que los re-~ 

sultados de la investigación deban ser individuales y las ca--. 

racteristicas de la misma referidas al conjunto. 

Clasificados los elementos según el orden propuesto, 

su análisis debe realizarse desde varios puntos de vista, entre 

ellos, son dignos de mencionar los siguientes: 

1, Indagar si existe duplicidad de funciones. 

2, Ver si puede mejorarse alguna operación. 

3, Buscar la posibilidad de combinar operaciones. 

4, Determinar si es realizable alguna actividad en 

·otro lugar. 

· 5, Investigar si existen demoras·y sLpu~,c;teri·.eli~inarse. 
,- . .,,_. 

6, Ver si pueden combinarse· revi~icmes'.c.ón op~raciones 

productivas. 

7, Indagar si es posible obtener un flujo directo de -

los documentos para evitar retrocesos. 

8, Verificar si existen cuellos de botella, y· si pue--

den evitarse. 
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9, Verificar si pueden mecanizarse las operaciones y si 

se· pueden utilizar computadoras. 

10, Evaluar los elementos analizados en conceptos de ah2_' 

rro de esfuerzos, disminución de tiempos -y. 'iedu9éión ·• 

de costos. 

La determinación de los puntos mencionados,' se¡ .puede 

lograr a través de la aplicación del Análisis <::ieht:ifiéo •: j), 

completo y veraz de los compgnerite~,·Cjue!:.;i.ntegréÍn•.:el ._.·•·•·· 
-;-e-o-----=~- 7 -. =.• .;-;:.;-~--~ 

sistema. 

2a, Diagnosticar en fornía detallada.-¿Qué tendenci'as se. 

registran ·en el·>campo de cada elemento? 

3a, Determinación del propósito y sus relaciones.- .¿Qué 

eivollición Ócurre en los campos relacionados entre si? 

4a; Investigación de las deficiencias.- Esto'permititá 

al analista descubrir las desviaciones.de 10s•sist~ 

mas1 procedimientos o normas y exhibirá las deficien_ 

cias encontradas en los planes, objetivos, organiz~ 

ci6n. Y' controles. 

Sa, Hacer un balance analitico,- ¿Qué objetivos deberian 

-lograrse en. el campo de cada elemento? 

j) William P. Leonard, Op. Cit. 
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6a, Comprobación de Eficacia.- En este paso será necesario 

efectuar pruebas a cada factor para su evaluación. 

7a, Búsqueda de Problemas.- ¿Cuáles son los elementos del -

factor que ejercen influencia !imitadora? 

Ba, Arribo a Soluciones.- ¿Cuál parece ser la capacidad óp­

tima de acuerdo con los objetivos de la operación? 

9a, Determinación de Alternativas.-¿El analista debe atender 

los numerosos factores que surgen y que pueden determi­

nar la elección de un método con preferencia a otro? 

10~, Definición del Método para Mejorar la Operación.- En -

sus labores de evaluación, el analista estará siempre -

alerta para idear mejores formas de hacer las cosas. 

O bien, se puede lograr a través de la aplicación de 

cuestionarios de análisis a la información reunida; al efecto,. 

existen cuestionarios "tipo" para.analizar diferentes funcio.:.­

nes; o en su defecto habrá que disefiarlos especificamente para 

el.caso de que se trate. 

Casi todos los cuestionarios se fundamentan en el -

sistema clásico de análisis y sus elementos principales son: 

Objetivo ¿Qué? Debe ser realizado. 

Lugar ¿Dónde? Se puede hacer en cualquier lugar. 

Momento ¿Cuándo? Sólo se puede hacer después de x pasos. 
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· l'ersbna1 ~:: ¿ouJ.~~? <:1~~c;iui.e're '.l?e~dan~i e~peciá1izado • ... ·~· - ·.,--~::>; ,:::;:/'; .. 

Mét~~6+1:•¡!;¿;b6~6?' .'s~':~u~CÍen eLi.~iri~r' pasó~/co~ 'un nuevo 
'.:~?,_ ;,-__ ;_ 

· '<•·' /,,.,::~/:·~ ,. · · ',jmÚodo; 
i:'}.':~:!~·'.:,,:::-.-·· _'\,~\· 

·. 2',tl',{. ··~TfüNICAí:fDE''ANALISIS 
o=-.c,·-',·: ·'.· 

••·,:./¡~,,./,··uAa de las técnicas más nuevas que existen para a­
:,::·:.'?·. 

naÚi~i-5,isf~m~s, está constituida por la simulación, a la --

cual' se' def:Í.ne como "La representación dinámica de un sistema 

mediant'e uri' mOdeld". Ál conjunto de métodos que tienen en co­

mún el·hécho;'~e ;reproducir los fenómenos mediante situaciones 

pareCida~;.'.'.perb •¡,frtificiales y simplificando el fenómeno real, 

és. lo que. se· conoce como simulación. 

Las ventajas que proporciona su uso, son: 
-Reducir el tiempo para reaccionar al ·cambio. 

-Evaluar alternativas de acción con uri'conocimiento de to--

dos los factores pertinentes. 

-Abarcar períodos más largos en el futúro~ 

-Prever posibles contingencias·. 

ya que son de gran a1•uda tanto ~~.¡~·Í.(afi~J.fsis; como en él dise 

ño de los mismos. 

En el Diseño de Sistemas, la simulación se utiliza 

para obtener información por medio de un modelo que el analista 

ha creado y conoce muy bien, permitiendo estudiar diferentes al 
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ternativas de comportamiento 'del modelo' séglin; la varia6i6~ de 

los ci:iinpc:inéntes del sistema. 

En el Análisis de Sistemas, la simulación permitirá 

analizar el comportamiento de los mismos1 postulará la config.!:!_ 

ración de un sistema teórico, se le proveerá de datos coino ,en 

la vida real y se intentará obtener resultados similares. 

Los pasos a seguir en el desarrolle) dé 'un proceso -

de· sirimlación,· son los siguientes: 

a) I De.:Éinición del problema.' 

_b) ,_Desarrollo. del modelo. 

c), Validez del modelo. (Esto permitirá: 

1) Demostrar que funciona el modelo. 

2) Obtener datos sobre las dificultades que se obser-'L 

van en los procedimientos.). 

3) Entrenar al personal operativo que usará el sistema). 

d), Procesamiento de los datos que proporciona el modelo (m~ 

nual o mecanizado) . 

e), Análisis <le rE<sultaclos. 

Los modelos de pruebé: son. de ·gran utilidad'. a la ad- . 

ministración en general, poi:: las s:Í.gliientes"í::ausas: 

-Permiten obtener respuestas r~pidas a un C~sto bajo; 

-Se- pued~ <?xpcrimentar con el modelo en vez del sistema ·!eal. 
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-Siguep..ún procedimiento preciso y bien documentado. 

;;.constituyen ·i.ma forma de comunicación a través de toda la . 

empresa. 

-Permiten pronosticar y evaluar el efecto a hr10 pJ.a.r-o. de 

las decisiones tomada.s a .corte tie¡npo .. 

Otra de las técnica~.;auxiÚares en la, toma de, ácé.i­

sicres mediante modelo~, 1~--~~z~r~~i~1l~:· \~)iri~es1:i~aci6n cíe Opf~ 
1:aciones, a la que se;lJ?.,'.~;;~~#i-~~j·d,~~~k,:i~j,.co~junto de t~cnicas 
o procedimientos cientS,fJ,~9,~:/nin~X~~~s; ,,que })uRca .prever las -

bases. más objetivas •y ~~~Mi~~~~~·Q~ q;e. sea posible, con el fin 

de. apreciai7 mej~:~~()j; a:i~tiri~6s f~ctore~ o variables que in te E_ 

vienen en un problE!ma~ y:'~,~ravés de un modelo matemático, an~ 
lizar sµs relacibnes y encontrar una solución óptima, entre --

. :.' . '.·.e~;;·>.·;,;:.»> ·. '~ '· . 

varias pósiblek; 

.. . , .L~s,"'~t·~PÚ ])á~icas ~e que consta esta técnica son 

1 as c~~e{~' oc5!1¿n~~.ción se 11\E!nc ionan: • 

: a) Fo~~ulac.ión del problem'.'l: . ;> ?'.rcc.C''• e .>:~¡, 
b r cc)nstrucción de un)ncid~Í6}~ff"~'§e~r~9.{}' .···•·· 

o;, ,· .. 
·.e) ~álisis del modE!lo .•. ·,,., ·i;i~J;1_;;¡~·f'.'l;:;·t.fr~~·: .. ,: 

d) comprobación del mode~o /,4~.' l~:;s;•qfü?:~~P,)1eri'1a,~~ de él. 

e) Establecimiento de contrblé's pli('i~:~814~¡~Ü'.·· 
f) Iniciación del nuevo pr()cedimie~t~);soi~~.i6~ á,que se ~ 

llegó. 
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Entre las principales técnicas de Investigaci6n .de· 

Op,eracie>nes que se conocen, se citan las siguientes, ~;;i- ~qm~ ·· 
:-.·'.'-;.:_.;,;·_--·-

las .caracter isticas que las distinguen: 

l; Modelo_s, para adopción de decisiones.- Están destinados -

solamente a describir los hechos que intervienen en un proble-

ma y las relaciones que se dan entre dichos hechos. Los más .!!_ 

sados son los llamados de "Política de Directriz", que expresan 

en ciertos términos técnicos los objetos deseados, asi como '1as 

relaciones de las variables y su influencia en los mencionados 

objetivos. 

2, La utilización del cálculo de probabilidades.- Es un mé-

todo estadistico que se basa en la experiencia sobre ciertos -

hechos y deduce la probabilidad de que ocurran en lo futuro --

dentro de un margen que pueda predecirse, y por consiguiente -

dicha probabilidad es un sustituto de datos que de otra mane--

ra, nos serian totalmente desconocidos. Con ello, al margen --

del error en las soluciones, aunque no eliminado, queda grand~ 

mente reducido. 

3, Teoria de juegos.- Este método ha servido principalmente 

para el análisis y la previsión de los problemas de competen--

cia. Aunque demasiado complicado, se basa en la premisa de --

que todo hombre actúa en forma racional, procura maximizar su 
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' •'' -, -..' •; '" ,. '' ~,' • e '< . :~ .. 2'. .. · ··:- ,'';, _;,:~ . ' \. -•' . ' 

gaii.an6Ú-(y minimizar sus ·pérdidil~; ;y;iqiie:.~or 'iC>/:t:i~to/ fa ac.-.;.. 
·.ª·-._;.,·-··,;::º __ :_~e--_.:_~:~.·,>¡~·,·¡."-.~-~·- - •. · ...... · .. -- ....... , · .... ,, .. , -· ., .. ·:·:,-:_:~~~;~:~·::::~d~:}~.-:r~.:.:} ~~ 

·:::n.::::::0~~:;::::0:~~:1;f .~]Eí~i~~~~~1r~~~f.~·vK~·· 
---~-.- -o- :,-.c..,_o.~.:-~.- ·:·::_,,: <- · - : · .-·.; ~}~/,~t-t~t;i~? ~~~-"i~·ii;~~;~i~~~" '.~ ·',{t 

·~)L~ teoría· de· las !'colas!: .. o lil:íea's,, ~:;q'T.é>ma su "'-

no~b;{d~ las filas de genú' ~u~.:~~~i:_i~2;))J~~l:lf2~'.:~Ó;;~i~s· ma-
·\;,:-.;_:·.:.::'/~f~~: -:\.:: -·1-;:-:·':>";· -·:,:_,\:,:~ ... ~-.,. 

t.emáticas para equilibrar el cdste> déTiás: colas; en compara--
\._;:.: ~-~;),::::·:>:' ,.;\ _ _.e •.v' • , 

ción con el que representad.a; súpti!Íi~fl~s' mediante un mejora--

miento en el servicio •. sú fundamento es que el costo de la eli 

minación. de una demora, puede resultar más caro que el de su -

conservaci6n. 

iin'e~i. - Es segur amente la más extendida 
' . · .. '"!.';_~;? : .. --:;· : :- . 

e importante de. las ,·técnicás de investigación de operaciones. 

Busca determinar. la coffihinaci6n óptima de recursos limitados -

para lograr un objetivo, bajo la base de que existe una rela--

ci6n entre las variables, que puede ser expresada mediante una 

ecuación lineal y se aplica principalmente en problemas de pl~ 

neación en los que los datos y los objetivos pueden quedar su-

jetos a una medición definida. 
.·•,'•·, 

Las ventajas más sobresal:i.~rites ~iie se obtien¿ri con 

su aplicación, son: 
'~',, +i.l''ú:;:.,~~·,·,:' . .> :-; 

'.~::~:-~:·'.> -,.¡• ·':·:~:-•;o"-'.· 

,·: :' -« .- /~Li·f:}'.~;:;¡·.~-::i /:· 
a) Permite analizar los. pr~J:>~bl~~'. resultados de iniles y aun 

de millones de alternati:;,as. · · 
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b) Limita el área de decisión! eliminando 

cienes totalmente inconducentes: 
'- - ' - - -

c) Da objetividad y solidez en la "toma de de~i~io:n~~". 
··,,' 

d) Permite encontrar cuáles serian los resultados de los más 

importantes cursos de acción y analizar >el por qué con -
.· ~-.. t 

bases objetivas. 

e) Nos revela en ocasiones, cursos d~<acc:i.ón que_ de ()tro mQ_ 

do, dificilmente ocurririan. 

Por otro lado, la utilización de estas técnicas de nin--· 

guna manera debe considerarse como la panacea de la administr.e_ 

ción, por lo que deben tomarse también en consideración las --

desventajas siguientes: 

a) No sustituyen el criterio del administrador, sólo lo ay~ 

dan. 

b) No pueden usarse con un número ilimitado de factores. 

c) Los factores de indole "humana", lógicamente no pueden -

ser medidos con exactitud, aun suponiendo el uso de me.-: 

dios estadisticos, tendencias, etc. 

En resumen, esto es lo que se· considera dará la pa~ 

ta para procesar la información obtenida con fines de analizar 

Sistemas. Desde luego se establece que éste no es un patrón rl 

gido que se debe seguir al pie de la letra, más bien se consti 
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tuye .como una guia y el analista deberá, por lo tanto, sujeta_;_ 

se a las caracteristicas que distinguen a cada empresa en par-

ticulár; asimismo, es menester que el analista sepa cómo elab2. 

rar y utilizar algunas de estas técnicas para auxiliarse en el 

trabajo de análisis asignado. 

Por otro lado, también de acuerdo con esto último, 

será posible determinar la forma de tabulación que requiera el 

volumen de información recopilada, bien sea por métodos manua-

les, mecanizados o electrónicos •. 

2.5, PRESENTACIÓN DEL INFORME SOBRE EL SISTEMA ACTUAL 

La interpretación de resultados concernientes al e-2_ 

tudio de sistemas, no es otra cosa que la comprobación o rech~ 

zo de las hipótesis planteadas en la investigación preliminar, 

de tal manera que si el analista o investigador siguió el plan 

establecido para realizar su trabajo, estará en condici mes de 

presentar un informe detallado de las conclusiones obtenidas -

del análisis llevado a cabo. 

Para la presentación del informe~ es necesaria to:,-

mar en cuenta las siguientes consideraciones: 

la, ¿A quién se rendirá el informe? 

2a, ¿Cómo rendirlo? 

La primera pregunta es fácil de contestar, '~ue~~() ·._ 
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que como se ha dicho en páginas anteriores, a los indicados p~ 

ra presentar los informes, son al ejecutivo principal de la e~ 

presa y a los demás ejecutivos menores i~volucrados en el est~ 

dio. 

Por lo- que tóca :a:-tá segunda pregunta, hay que se-'--

guir ciertas reglas que conviene tener presentes, y que son: 

-- la, Determinar el método de comunicación es importante. (Los 

informes pueden ser rendidos en forma verbal, y/o escri 

ta). 

2a, Para el segundo caso, hay que tener ideas claras y sa--

berlas plasmar. (Esto es indispensable, ya que dará más 

énfasis a lo que se escribe). 

3a, Conocer a fondo todos los problemas y hechos pertinen-
i 

tes, analizarlos e interpretarlos en forma critica y mi 

nuciosa, asi como darles forma en la mente para poder -

transmitirlos al receptor, il fin de establecer un buen ---

punto de partida, para organizar el material y planear 

su presentación en un formato adecuado. 

El formato para'la presentación de informes más utiliz~. 

do en administración, es el siguiente: k) 

CONTENIDO 

I Finalidad y alcance del estudio. 

k) William_¡>. Leonard, Op.cit. 
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II Puntos .sobresalientes encontrados. 

III.A¡;;pectos comentados con la supervisión. 

IV Prácticas corrientes. (Métodos de análisis empleados) • 

V Discusión o comentarios. (Interpretaciones del Analista). 

VI Recomendaciones. (Alternativas de solución plant:eadas). 

VII Ilustraciones. (Gráficas, diagramas, . e.ta,., ,que.AebC1,n .aco!!l ! 
'-, :' ~-·. '".;:., ., -- ,:-'_ .,. - ·-

' pañar al estudio); , <>;·• ... _ ", 1 :.;·::~:;:·{-;'.~!:~~'!'.> :; 

El primer. punto ~onsiste ~n ~e1i.l1~~~ iiricilBtr6dÜb::i..: .. 

ción ad~,cf.~~~ ,ªJ~~,~-f~~~~.~~~ del. estµd~o. < •{ ., .... ·.L~'él)),k;;(~;~{• ··•· 
. >;::.,• <i;,, :.~~~/E".J'k\~~tó dos, fle deben exponer lo~ }1ecnoi;l,~~· diiif . 

. '/'" 

,·. d.ierici~~~.qu~ ;nei6esÚe~ una ·acción. correctiva inmediata. 
~ . ,'.~-i~>' . >;:: '., ', 
; ·f,,,~:,¡:);}·}•''.ii.~i. _¿.llerb7_r punto habrán de consignarse los cambios 

de'\f~~.f~;~:i:~h~~: tenido~ con .los supervisores del sistema. 

•\·;:···.,.,,,: '>,~! · .. ~n e} c.\larto, se anotarán los detalles, condiciones, 

· -~f(¡li~~·~.~e"fa~ea~i¡¡;ac,ión, etc., .de los aspectos que se están exami-

•En seg\üda (quinto 'paso), se anotarán las prácticas 

propuestas, los comentarios u observaciones, los argúmeritos en 

pro o en contra, las conclusiones. generaÚs, 

En el apartado de .recoméndaciohes 

berán expresarse las proposiciones 

ventajosas para la empresa. 

Por último, la parte 
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nes se. reservará para la presentación de gráficas, listas, ejl!!!. 

ples y otra clase de ilustraciones que sea necesario incluir -

en el texto para reforzar lo escrito y para completar la inve~ 

tigaci6n y la comunicación a la Dirección. 

A continuación se mencionan los puntos esenciales -

que distinguen al buen informe para decisiones administrativas: 

l~ Deberá estar bien redactado y escrito con suficiente el-ª. 

ridad para evitar interpretaciones equívocas al lector del mi~ 

mo. 

2~ El redactor tendrá que esforzarse al máximo para expre-~ 

sar sus ideas con exactitud, concisión y cortesía. Para lo -~ 

primero, se basará en información definida y comprobable, lo -

segundo implica una exposición precisa de lo que se informa, y 

la cortesia en el empleo de palabras y expresiones 

una innecesaria brusquedad en las alusiones. 

3~ Es conveniente emplear un vocabulario 

términos técnicos, prestar atención a 

aspectos gramaticales en general, .Y. n"'ª"c""r 

ciso y descriptivo. 

4~ El analista no 

nes. 

5 ~ El informante necesita ser veraz· y cuidadoso, enfocar las i 
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cosas con rigor cientifico y sin pronunciamientos anticipados 

o prejuicios personales. Su informe deberá hacerlo en forma i!!!. 

personal, utilizando en su redacci6n la tercera persona gram~ 

tical. 

Con esto se cierra lo que a nuestro juicio, es nec~ 

sario para analizar un Sistema, a partir de la necesidad plan­

teada y hasta lo que debe contener un informe de deficiencias 

encontradas. 

Para efectos te6ricos,. el siguiente paso es el Dis~ 

ño de un nuevo Sistema, Método o Procedimiento, tema que abar­

ca el siguiente capitulo de esta In~estigaci6n. 



CAP!TULO III DISEÑO DEL NUEVO SISTEMA 

3; 1, DETERMINACIÓN DE REQUERIMIENTOS 

Diseñar un Sistema involucra la identificación de -

los insumos que lo forman (Materiales, Energia y Flujo de In--

formación). Estos elementos forman parte esencial de todo sis-

tema·. 

Por material entendemos las instalaciones y objetos 

que forman· el sistema (la materia prima, si la hay; 'flüye ·¡f:.:-

proceso). 
.<< '· e: .. : ·. -·' 

•, -'.,. 

Un Sistema debe ser diseñado (por eje'aíptCI)"· para a·~~· 

gurar la adquisición de materiales o componentes necesario~ p~' 

ra 'llevar a cabo el proceso productivo de una industria. Al :e·-"· 

fecto, el diseño incluirá la identificación de los medios de -

transporte requeridos para mover el material a la ubicación del 

proceso; también será indispensable conocer la distribución fi 

sica de la planta y el equipo de manejo de materiales, pues --

está mostrando en ellos el proceso de la planta y el· flujo de·· 

materiales dentro de la misma. 

Por lo que respecta a las operaciones de negocios en 

los cuales el producto es un servicio, quizá no exista flujo -

de materiales, más bien el material en estos sistemas se repr~ 

senta por las instalaciones y el equipo involucrado. En tal c~ 
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so, también será menester identifi~al: tall.to instal~ciones como 
. ;~ ~ -_: ,. '· ,~·-·: .. , . ,'•. 'i',' .· 

~ ~ ::"- ·:.~ ~~.:~~·~r -_ · 'f·~~~~{{:~ u.-:': ··-_.·:~'.~:/. · 

independientemente. cie:~~¿;·:.h~~~!-:q. no 'c:~~iJ~ier flujo· 

equipo. 

de material, todas las operac:io~es;{de':;n~gocios,. ya sea preces~ 

miento de un producto o seryiclo]: c~htienen elementos de ener-

gia e información. 

Los sistemas, para su operación necesitan energia; 

ésta se puede conseguir, ya sea de fuentes externas o por una 

planta propia. El proceso de fabricación puede requerir gas n~ 

tural, petróleo, carbón u otro combustible propio de la produ.s_ 

ción. También requerirá energía humana, que aunque es una eneE 

gia variable considerada individualmente, en conjunto, el grupo 

representa una fuente estable. Para operar un sistema 

re de la energia humana, tanto fisica como mental, 

La electricidad, el gas natural o el petróleo .. en es-

tos casos, pueden describirse por medio de diagramas de flujq, 

con lo cual se facilita la inspección y revisión continua 

parte de los diseñadÓres del sistema involucrado. 

Ahora bien, visualizar a la gente proveedora del si.§_· 
•_., . -· ~ ' 

t_ema en términos de flujo, resulta algo dificultoso. Sin .embar·~.:'. 
go; se considera que existe. un flujo de energia humana. eri, J:k 

empresa, desde el reclutamiento, contratación, colocación.·. E!~.: 

su puesto, y asi, hasta llegar a la jubilación. La energia hu-
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mana desde este punto de vista, se considera como un proceso <E 

flujo en si misma, y a la vez como parte de otros sistemas. 

La información es otro elemento básico de cualquier 

sistema, pues facilita las relaciones internas entre los sub-­

sistemas. La información deberá fluir a través del sistema jun­

to con el material necesario para poder lograr los objetivos -

deseados. Por ejemplo, en la adquisición de materia prima, las 

requisiciones, pedidos, conocimientos de embarque, listas de -

empaque, recepción de información, reportes de inspección, 

cuentas por pagar y verificaciones, son ejemplos claros de un 

flujo de información. 

3,1,1, INFORMACIÓN NECESARIA PARA LA TOMA DE DECISIONES 

El flujo de información representa el foco p:chcipal 

en el diseño de sistemas: ya que si las instalaciones son fijas 

y si los requerimientos de la distribución del espacio son ri­

gidos, entonces las únicas variables restantes son las mate--

rias primas, la energia y la información. 

El diseño de sistemas en tales casos, debe concen-­

trarse en la asignación de personal y en el uso de flujo de i!!_ 

formación para optimizar la toma de decisiones dentro del si.2_ 

tema en observación. 

Para muchos sistemas en donde la manufactura yel -

flujo de material no están presentes (las organizaciones de --
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servicio, comerciales y muchas gubernamentales), el flujo de . .:. 

información es el elemento critico. 

La información debe llegar a los puntos clave de d~ 

cisi6n en donde será tomada la acci6n respecto al servicio que 

debe ser llevado a cabo por la organización considerada. En t~ 

les casos, el sistema puede ser definido en base al flujo de -

información a puntos apropiados de decisión. Los subsistemas 

pueden ser identificados sobre esta base y ellos pueden a su -

vez, interrelacionarse para resumir el sistema total. 

Resumiendo, si la información es considerada como 

el factor determinante en la Toma de Decisiones, el analista d~ 

berá visualizar que ésta sea proporcionada por el Sistema crea­

do en forma suficiente y oportuna para conseguir los fines de-­

seados. 

3,2, PREPARACIÓN DE ALTERNATIVAS 

La suposición de diseñar nuevamente un sistema ya -

··ex.istente, surge del descubrimiento de un problema en el mismo. 

Enfocar el problema, quiere decir aplicar el méto­

do de análisis cientifico, que significa definir el problema i­

nicial en función de los objetivos del sistema total y sus va­

rios subsistemas. Aunque el sistema que se ha analizado como -

portador del problema es una parte menor, es importante que se 

esté consciente del sistema en conjunto y de las interrela::icnes 
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entre éi y .sus partes. 

Una·vez que el problema se ha definido y conocido su 

reilaci6n con el sistema total, hay que emplear técnicas de an! 

lisis:para estar en posición de conocer el origen del mismo y 

·aplicar la medida correctiva adecuada, teniendo especial cuid~ 

do de "no enfocar el problema hacia el mejoramiento de las Té!::. 

nicas o herramientas de análisis", sino enfocar éstas hacia la 

solución óptima del problema. 

Terminado el análisis del sistema, donde se han de~ 

cubierto los males y problemas, así como las diferentes solu--

ciones que existen, lo importante ahora es definir con exacti-

tud cuál es la mejor solución. A este respecto, hay que consid~ 

rar que la mejor solución no siempre es la óptima, ya que se d~ 

ben tener en cuenta los elementos disponibles en el momento de-

tomar la decisión. 

Puede ocurrir que no se cuente con personal califica 

do ni con recursos suficientes para adoptar un sistema avanza-

do o para adquirir un equipo novedoso. Se plantea, pues, la 

consideración de diversas alternativas posibles de solución pa 

ra encontrar la más idónea. 

El trabajo del analista está enfocado ahora hacia -

el uso de su mente creativa para prever posibles problemas, di 

versas soluciones y la adecuación de la más viable de llevarse 



-74-

a cabo. 

· ··una herramienta útil para el análisis a fin de se-­

·. i~cqiq~a~ la mejor solución, es la Tabla de Valuación de Deci-

~i()11es, que se elabora de la siguiente forma: 

1, Definir los diferentes elementos o factores que se ,to 

m·an en cuenta. 

2, Enlistar los elementos o factores en orc;len }ie impor-
'.':•.'.,·.,. -.', 

3, ::::~:: lo•. •ubfaotom de :~~It.;~~~:.:;:.:±é" en -
: ':: ~~- <.' '-'·~e '?r:, -, . ·. /; 

orden de importancia. .,_ ,,,_, :~J.:;:~:.c:~::'~;,.:·f.'·-~·· '· \'.::_:_<. 
_:,_·.;~·-,·.~::-:-· -o-_co- .~-;. 

4, Asignar puntos a cada subfacitpf ;(lá p\int~ación más. -

alta para el más importante; t,.~si:~~c:~ivamente). 
5, Anotar las soluciones que;; se determinaron para el --

sistema •. 

6, Elaborar una tabla. c()~par~tiva con las soluc.iones y 

los.factores. 
. . 

7, Asignar en la tabla el subfactor cor;respondi~nta'a. -.e~ 

cada una de las soluciones. 

8, Asignar el valor en la columna descriptiva.de la·so7 

lución. 

9, sumar los puntos obtenidos por cada solución. La 

más viable será la que obtenga mayor puntuación. 
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EJEMPLO: Elegir un sistema p~ra el Departamento de 

- Almacenes 

Se tienen como factores para tal efecto-:"- -

a) Control de la operación. 

·b) Tiempo del proceso. 

c) Costo de la operación manual. 

d) Tiempo de instalación. 

e) Personal requerido. 

Y como soluciones, las siguientes: 

A, Sistema Manual. 

B, Sistema Mecánico. 

C, Sistema de Registro 

lución en la que se combinarán factor~~; ccin'··s~lÜclCiries. 
,.._.~,·-_" ·:· 

~~ .. ~,:~~:~·: ~- -=;-- ·-~-~:-},;_'.-.-' _·-·_;-_-
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TABLA PARA EVALUAR SOLUCIONES 

SOLUCIONES s s T E M A 

FACTORES MANUAL F>TS MECANICO PTS. REG,UNIT. P1"S. ELECTRON PTS. 

CONTROL o• LA LI O a A A CONSIDEftADLI!: D U 1( H CONTROL 
•o •o 70 'ºº OPE'RACION 

MI!: J º"'A M&JOft 1 A CONTftOL A.•SOLUTO 

T 1 E M PO º" MA• DE DE . A . OE . A 4 
40 10 

PflllOCESO . HORAS HORA ' HORA 5 . HORAS 

COSTO DE LA MENOS DE MENOS DE t!.N TR E ENTRE eo ºº OPERACION ~ 3000.00 $ '000.00 ~' 000.00 é t7ooo. t?ooo.ooo"f;1eooo,oo 

Tlt!. MPO OE ~ENOS OE MENOS DE 

ºº 
DE >O A 'º• •o 

INSTALACION 3 O DI.AS !O DIA S •o OIAS o O D DI AS 

PERSONAL ..... DE .. 
O D 

EnTR.E 10 Y 10 ENTRE:SYIO 

'º 
MENOS, DE'. - ~.o 
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. :.::Ei''diseflo de sistemas es función de planeación y fijación 
---~·- ;.·, _·- ' ... -.. -

· ~eer~c\lr~os que trata de coordinar elementos humanos, in.§. 

;~aladiones e información, con el fin de lograr objetivos 

fij.ados. Esto entraña la planeación y organización de los 

métodos de trabajo y del flujo de información para tomar 

decisiones, considerando procesos de operación, utilida--

des, me.dio ambiente, competencia, etc. 

-La efectividad del sistema nace desde su diseño. 

-Mientras más sencillo es el sistema, éste es más compren-

sible, elaprendizaje es más rápido y la operación más efi 

caz. Su flexibilidad permite absorber los cambios que pue 

dan presentarse; la confianza en él se deriva de los ele-

mentos y nunca debe ser más costoso que el aho_rro que se 

va a obtener con su selección. 

-Una cuidadosa preparaCión, distribució11:,'irit~rpretación y 
--- ;º/'~"-~::'.='- :.:~;_;;..::_1.' .. 

archivo de las formas e· infor~es fi~a~i~;·y~·~-c~t1y .Xlnb6r~-
:: :,·; .: . ·- ~ 

tante para la fu~cibnalidad del sf~t~~rr ,, 
-. -.. ---·--.-o-:_,<_-·-:--"·""··'..''.' -·.:-·-·- --

-TOdO sistema deberá señalar las responsabilidades de las 

diversas unidades de trabajo que intervendrán en él. 

-su representación gráfica, nos permitirá probarlo hipoté-

ticamente, a fin de descubrir .las posibles fallas, aunque 

esto no signifique que ~µ~cionará en la práctica. 



son técnicas importantes p~ 

de sistemas, ya que usando sus simbo--

desarrollar una representación gráfica 

e~tudio. Los sírnbo.los pueden ser ampliados p~ 
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ra que incluyan muchas variaciones, y las operaciones reales -

para· ser_ llevadas a cabo, pueden ser .descritas en diferentes -

bloques. En esta forma, se obtiene una descripción completa -­

'del proceso entero, ya sea del flujo de los suministros para -

que opere el sistema o bien del flujo de información. Los dia­

gramas de flujo en si mismos pueden incluir fotografias y otros 

modelos, ya sea de documentos, material o equipo, con objeto.:-:. 

de describir el sistema para la administración. 

Los modelos a escala de la distribución de las in.2_ 

talaciones pueden ser utilizados para "modelar" el sistema y-­

señalar cualquier problema de separación fisica entre los ele­

mentos, tanto para el flujo del material como de la información. 

Se puede decir que la visualización de los aspee-­

tos f isicos es importante en la distribución de la planta para 

los procesos de producción, pero también puede ser un elemento 

clave en el diseño de los sistemas de información. 

Los diagramas de flujo proporcionan un modelo del 

sistema bajo estudio y permiten diseñar alternativas antes de 

poner los sistemas en práctica. Si se cumple con modelar el -­

sistema por medio de diagramas de flujo, entonces los enfoques 

alternativos pueden ser probados en abstracto. Aunque cabe a­

clarar que el hecho de efectuar pruebas en abstracto no garan-
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tiza que el sistema propuesto trabajará en la práctica, pero 

si se está en la posición de afirmar que proporciona mayor in. 

formación que la disponible. Una vez desarrollada una alter­

nativa que se considere la mejor, este modelo puede ser aplic~ 

do realmente. 

El flujo de material puede ser delineado por medio 

de un diagrama de proceso; un estudio de espacio de ubicación 

puede ser hecho para determinar los arreglos óptimos de las ins 

talaciones y el equipo, considerando el flujo de material a lo 

largo del sistema. La distribución debe también considerar al 

elemento humano en el sistema que incluye hombres y máquinas -

con objeto de integrar todos los factores involucrados. 

El análisis de redes conocidas como ruta critica, 

son útiles en el diseño de los sistemas pues permiten predecir 

e.identificar la actuación de los subsistemas, cada parte del si~ 

tema es descrito en relación con los otros componentes o acti­

vidades del mismo. 

La recopilación de información adecuada y el uso de 

técnicas modernas como las descritas, serán las herramientas 

generadoras de alternativas de decisión, las cuales darán la -

pauta para seleccionar el sistema adecuado a las necesidades de 

la empresa. 



CAP1TULO IV IMPLEMENTAcióN DEL SISTEk' PR():UJ!:§. 
TO ··. ·· · · \ .. ¡ 

4,.1, OBTENCIÓN DE LA APROBACIÓN 

Una vez que se encontró la mejor solución al probl~ 

roa, y que, por lo tanto, se tiene el mejor sistema, éste se SQ. 

meterá a aprobación de las personas responsables de tomar deci 

siones. Es frecuente que a pesar de tener el mejor sistema y 

desarrollado éste con todo detalle, no se apruebe por el ejec:!:!_ 

tivo responsable, y en tal caso es necesario volver a empezar. 

Por tanto, es importante, nuevamente en esta etapa, 

vender el sistema. Asi como se convenció a la Dirección para 

que aceptara hacer el estudio, es necesario convencerla para 

que acepte el nuevo sistema, ya que, de otra manera, todo:el 

trabajo hecho carecerá de valor~ 
, -;· 

Como paso primero, se ieq~i~~~'.·(iefinir a. las auto-, 

ridades que van a otorgar la aprobació'.~t;{;~n tjué.:momE!rito la Q 

tcirgarán. Es conveniente lograr una aprobación generaldeLsis~ 

tema, aunque posteriormente, al entrar en detalles;.haya nece-

sidad de hacer algunas modificaciones. 

Los siguientes pasos se deben tomar en cuenta .. pa-

ra lograr "vender" el nuevo sistema: 

A, Una preparación cuidadosa del informe que será el eje 

principal de nuestra acción, y que debe contener: 
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a) Antecedentes del estudio. 

b).Objetiv~s. 

·c) Método de .desarrollo •. · ... 

d) Descripción del sistema. propue·sto. 

e) Costo. 

f) Limitaciones y recomendaciones. 

B, Modificaci6n de áreas afectadas.- Se debe comunicar por e§_ 

crito a las áreas que afecta el nuevo sistema, para que ac~ 

dan todas las personas involucradas a la presentaci6n del 

mismo. El memorandum de notificación debe señalar la mejor 

disposición de presentar el informe para mostrar el nuevo 

sistema. 

C, Lugar y tiempo adecuados.- El lugar de reunión para presea 

tar el nuevo sistema, deberá ser cerrado, silencioso, con 

bastante visibilidad, para que rohaya distracciones y las 

personas puedan oír perfectamente a los expositores y ver 

lo que presentan. 

El tiempo se debe escoger en un momento en que el ejecuti­

vo de la decisión no tenga que resolver otro problema que 

impida su concentración, y por lo mismo la comprensión del 

nuevo sistema. 

D, Dirección de Juntas.- Tiene por objeto la coordinación de 
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las personas queCEisten a la presentación, el ejecutivo -­

principal o un subdirector, será el que dirija la junta, d~ 

jando primero que el expositor del sistema tome la palabra 

para, posteriormente, ir resolviendo las dudas que surjan 

sobre lo que está explicando. 

E, Ayudas visuales. - El hacer uso' de :.1a:s ·ayudas visuales ta-­

les como gráficas, carteles, :.etc),' '.ayuda a aclarar las du­

das surgidas en la comprensiÓn·.dél'sistema. Es conveniente 

que se preparen amenos y muy gráficos estos carteles, para 

atraer la atención de los participantes en la junta y poder 

resolver con mayor facilidad sus dudas. 

Al recopilar la información, el analista hubo de tener buen 

cuidádo de conocer todos los elementos integrantes del si.2_ 

'tema actual, por lo que con perfecto conocimiento de causa, 

p~ede contestar todas las preguntas que se le hagan. Un ti 

tubeo o una duda, crearán desconfianza entre los asisten-­

tes a la reunión, que harían creer que la investigación no 

fue lo prófúhda que se' rie6esitába y poridríá en peligro la 

aprobación~ 

F, · Apr~baci6n de los Ejecutivos. - Pará lograr la aprobación 

del nuevo sistema y proceder a su implantación, el exponen. 

te debe seguir una estrategia que contempla dos fases: 
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a)° Actividades que se desarrollarán; y' 

b) 'Plan de acci6n. 

En su exposici6n, el analista,. buscando la aprobacié>!l del 

nuevo sistema para su implantaci6n, definirá las,actividádes 

que habrán de seguirse. ~stas pueden ser: 

1, Comunicación al personal encargado de la funci6ri d~,' la 

decisión de la direcci6n. 

2, Programa de acción. 

3, Area que realizará el nuevo sistema. 

4, Selección del personal de análisis 

5, Adiestramiento de este personal. 

6, Pruebas de Instalación. 
' ,·_ . -· ' 

7, Instalación de los nuevos métodos y. pr,oc'éid.i_nli.e,ntos • 
... :.· .. <,"'• . -.".•·· ''• ' 

8, Revisión o auditoria de dichos métodosy pi'.ocedimientos. 

El plan de acción que seguirá .el .expositor del nu~ 

vo sistema, será el presentar, al final del informe, una gráfi 

ca de actividades en forma ordenada y consecutiva, con su res-

pectiva asignación de tiempos de realización, y dando una fe--

cha exacta para la implantación del nuevo .sistema¡ anexará a. -
""''·'-

su vez, una hoja .de aprobación, en donde los. ejEicuÚvos .firm~ 
''-<"~·;:· !t_T:·.::·:->. 

rán de conformidad. : ./: :}i~ •' \,' n 

. <;:~;:·\; . :~.'~~ ;¡r{:'-.:~~~~~-/+: ~;:~:;;::;~:e \--:~ --

propmto, ,:·:.::: ~~~:::'i::~~it!''.~t~~~!~!o/f :{~~i:~::::: 
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ción misma, que en sí constituye la parte dinámic'a del sistema, 

elaborando una programación para la implantación. En este mome!!. 

to hay que auxiliarse con herramientas de planeación tales como 

las Gráficas de Gantt y/o la red del' Camino Crítico. 

4,2, IMPLANTACIÓN 

Al llevar a cabo la implaritaCión del sistema se re 
' ' .. ' . -

quiere la realización de ciertas actividades, como el dibujo, 

revisión e impresión de documentos que servirán como fuentes de 

información al sistema. Al realizar esta actividad, el encar--

gado de la misma deberá coordinarse con la persona que-lleva a 

cabo el coritrol de formas, con el fin de poder controlar mejor 

las nuevas que surgen. 

Lo primero que ha.y que hacer es ordenar la impr~ 

si6n del cuadro de Distribución de Responsabilidades, ya que -

se usará para asignar responsabilidades en la fase inicial de 

la implantación. . Su fornía. P\le,d_e hacerse, como. sigue: 
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_DISTRIBUCIÓN DE RESPONSABILIDADES 

LA IMPLANTACIÓN 

No. 

QUE FECHA UNIDAD QUE FECHA UNIDA.O QUE 

DE A INTERVIENE DE A INTERVIENE 

OESCRIPCION O E SCRIPCION 

un inst~u6tivd que óoht:enga la descripción del proyecto y sus ~ 

obj~tivos~ ventajas, restricciones, mecánicas que ha de segui¡: 

el· sistema, descripción de los formatos de entrada al sistema 

y ·su tratamiento, descripción de los informes de salida a in§_ 

trucciones para su manejo (manuales, gráfica, cartas de activ.:!:_ 

dad, diagramas, etc.) . Hay que buscar y obtener la apr'obaciÓn 
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de'este instructivo. 

··Todo sistema debe apoyarse en la docÚmen.tación, por lo que 

deben prepararse suficientes manuales para aclarar cualquier -

·duda sobre las acciones del sistema;las instrucciones verbales 

muchas ve.ces son malinterpretadas o mal comunicadas y causan -

grandes problemas; los manuales deberán estar listos antes de 

la implantación. 

Básico a la implantación, es adiestrar y/o entrenar· al -

personal que se encargará de la función, mediante cursos fue­

ra del área de trabajo, o bien sobre la marcha; en ambos ca-­

sos se prepararán calendarios para llevar a cabo dicho entren.2_ 

miento, habrá que ~ar algunas explicaciones de los instructi­

vos y manuales del nuevo sistema; también es muy importante bU.2_ 

car el acondicionamiento del local, área y espacio necesarios, 

distribución fisica, ubicación del personal, etc. 

Antes de implantar el nuevo sistema de manera definiti-­

va, y con el fin de lograr exactitud de operación, es necesa­

rio realizar pruebas piloto y/o en paralelo que servirán pa-­

ra definir el alcance del sistema. Los resultados de la prueba 

se analizarán cuidadosamente y como resultado de este análisis 

se tendrán que corregir las fallas encontradas y ajustar el -

sistema. Hay que redactar un informe comparativo del nuevo 

sistema respecto del anterior. 
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Otro aspecto importante en la implantación del SÍ.§. 

tenia es la estimación de los recursos humanos, técnicos y mat~ 
. - . :-,.::·_ ;' · .. · .:, . :·. '-~ 

:i:iales, necesarios para el futuro funcionamiento. deL sistema. 

A continuación, se listan diez normas que se deben 

toinar en cuenta en la implantación: 

- Tener todo listo antes de empezar. 

- Mantener el programa de implantación. 

Evitar las precipitaciones y las decisiones \lrgente~. 

- Anticipar y eliminar las crisis. 

- No perder la confianza ni el entusiasmo. 

Mantener a todos los afectados o que tengan relación con 

el proyecto perfectamente informados de los adelantos. 

- Tener cuidado de prevenir las disensiones entre el persQ_ 

nal durante la implantación. 

- Evitar los recargos de trabajo, tiempos extra u otro tipo 

de pérdidas de tiempo del empleado: es preferible.emplear 

ayuda adicional. 

- Evitar la interrupción de l~ corriente de. 

..• vicios· p.urari~e_,).a!'l, la_bpresc:t~-' implantación •.. 

- No. ~.a9ri'.~19f\J:•,;ia .• l)~e~a ~je9u9i_ón en 
'.·'.-.:·<:>~:-· :::;_:.~:,_: .. _·~: 1',• 

"'·~'1_.~~ \~~::.~~-~;~< (·-r·-' -~~:;, .. ~. --·- .. - -.-,. -~--

'' ·d ·'•u~~ vez• he9h,ó -~!~to, . se':· hace,· la 

ti.va J~:L ~ue;~¡; sist'eirt~':''.:q~~- ~~ri~fat'é en: 
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A, In.stalaci~n física del Sistema. , 

B, · Vigilancia del Sistema • 

. C, Informe de terminaci6n del Estudio~ 

4, 3, CONTROL, REVISIÓN Y VIGILANCIA 
.-,· 

Una vez que se ha implantado un Sistema, es neces~ 

rio determinar si los resultados previstos han sido logrados -

plenamente; para lo cual se usa una técnica llamada de Evalua-

ci6n de Sistemas, que tiene que ver con el Control de Resulta-

dos, a través de: 

a) Establecimiento de estándare~; · 

b) Medición de resultados. 

c) Evaluación de resultados. 

d) Aplicación de medidas correctivas. 

Con esto se quiere decir que ei sistema debe ser 

revisado continuamente, para tener conocimiento de .. cómo está 

cumpliendo con su finalidad u objetivo para los que fue creado; 

se trata, pues, de saber si su funcionamiento está de acuerdo 

con las revisiones tomadas en cuenta antes de su implantación. 

Un sistema debe ser revisado continuamente,porque 

está expuesto a cambiar en el transcurso del tiempo. Esto qui~ 

re decir que el sistema diseñado en un momento dado, pierde ªf. 

tUalidad con el transcurso del tiempo. Otra causa que lleva a 
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su revisión, es el hecho de ~ue> se cU'e'rít::éÍ ·.con n\levós dorioCimié!!, 

tos·.·~.ai'a·.-~f,ectua~ mejo_r uná tar~ªJ .•. º~poi:q\lec:lia~('s\li:gidq.\lna•·•nu~ 
vat·~-qnoiógícÍ ···qi.t~ .puede .-.1:i:~~~'í:"$é;y~~~l{~~~;~'i'.~~f ;~ri~frri~é:forf 

·-:..,· . _, ,.-.--~-,-~L:;~:_;.--, ~,:--'._':_~ .. ~~;,. :f;l · :·. ,·, ... :, :;1:' _::c''.·.-

tema . .. -. . ··.·o.. . . e • .~> ··e•-.• ... >· ... -····"e-· ,. ;;\,:.:-
-- _______ ::~9ta i-~. -;;_~~~;~±:·t~~~~:;~.;~~-'.:.~~~~ .·.·\:'./-;·::·~-~--:~,·~<-\~;~--)'./;~._:'.- :.;;,;~.:···_>·-".-. 

. 2 .·. · ' ,: ;fíet~'.~}~\::~i)~~~~~~•tt~tlt~,~~~~~S~¡J~ >to.da• 
la información posible'~ehia:s:: áreas •a:e1 ::siSteina 

. ·:{:~iit~~~{f !~~l}~i~~~íi~i~~.~:f f ~:J::• e::::::::::::. Ú-

se h~tári ~ntre1?útiis;'/'6o~é-ivcicl8'ne~<directas, etc.; estas acti 
:::/>>:-:,c.·''.·; - !,.-_::;~:-,':;. 

··-_.vidac:l.esd~rá.11'..·~~cS().i;i~~;~~-¡~n,,c.ii~'j~-~~,ae~~á ype:=and~.--el. sistema 
;" ,-:;-" t;·:;J,':~.- - .• ·, •... • . ,-; . ' 

. .. ;.>'t~~(;]'J),~Í~i~)~ªi;~astécnicas que se usen p~r~ recopil~r. -

in:fó'rína'Ciótli'se;"fomará en cuenta lo siguiente: 
-~'; --,,~::·::.(.;~;;;-> ;.-.. ~7.'{.·:·ó''~- ... ~r-' ~, ,__ : .. -">'i 

-·'· ·-;_"'---''; "F!:_-_c3--~;o~·:;o.:._~-

<:J) ~a(realidad económica en .la- que e_s.tá operandó e1 ~iste-

.. ,- -~ - : - . 

;:~~e los controles diseñado~ ~~~i~~~~i. 
confiables y exactos. 

3, Que sean adecuados los métodos de protección: 

4, Buscar las causas en caso de haber variaciones. 

5, Determinar si se está usando adecuadamente la mano de -

obra y equipo, asi como determinar si son suficientes. 



-91-

factorios. 

con la informa6i6n,;obteriléfá~ y asumiendo liria acti-
' ·.. ";·. 

tud reflexiva, se estar§. en i::Ondicfones de saber qué modifica-· 
\¡ 
\ ciones deba sufrir el sistema, en caso de que las necesite. 

Al invéstigar, el analista llevará en mente el re-

sumen de políticas generales de la empresa, para no caer en co~ 

tradicciones ál efectuar una modificación; debe buscar mejoras 

en las actividades, actuar bajo una manera cuidadosa ante todo 

tipo de información; debe guiar las entrevistas con mucho cui-

dado y la información obtenida debe ser comprobada por medio -

de la obs·ervación. 

·víctor Lazzaro, en su obra "Los Sistemas 

mientes", défiríe la/vigilancia de Sistemas 

teligente'y 

La 

descubrir 

pales, encontramos: 

a) Desviación del sistema implantado. 

b) Aumento del volumen de operaciones de la empresa. 

c) Cambio de políticas que afectan directa o iridirectamen-

te al sistema. 
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d) Cambio de condiciones en .las que -.s~ ejecutaba o realiz-ª. 

ba el sistema. 

e) Discrepancia en las operaciones. 

f) Deficiente preparación del personal-para llevar -,a cabo_ 

las funciones del sistema. 

La vigilancia de los sist~~~S' se. ,puede hacer de dos .. ,;.,,.,::~·:::~"-~ .. ,). 

formas básicas: 

la, Elaborando un calendar_io de fech¡:i.~. ele revisión. 

2a, Aplicando cuestionarios, ya sean generales, especificc:s, 

de pruebas reales o de sugerencias. 

Para conocer el grado de efectividad en que está 2. 

perando cada subsistema del sistema total, se pueden diseñar -

modelos, los cuales se pueden utilizar corno auxiliares en la -

entrevista, o aplicar como parte del cuestionario. A continu~ 

-ción, se describe el procedimiento para diseñar un modelo: 

1° Elegir y definir el subsistema a evaluar y enumerar sus 

funciones y objetivos. 

2º Listar _los elementos que lo forman. 

3º Clasificar los elementos por orden de import"ancia (vE!r 

cuadro, columna (a). 

4° Califique (considerando la columna (a), 1m)a columna -

(b) la contribución del elemento al objetivo en %; la: -

suma de los porcentajes debe dar 100) . 
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5° califique en la columna (c) a qué 'porcentajé de efec;:ti::-

vidad están operando los componentes.·· 

6 º Determine la contribución real de cada ele~!l'I\.fó a.f:.'.to--
·.· :·. 

, -v-··. 

tal del subsistema, multiplicando la contribución 6pti-

ma de cada uno por su efectividad actual y el producto 

se divide entre 100. 

Comparando la contribuci5n óptima de cada elemento 

con la contribución real, se obtienen las áreas de escasa ac--

ción o que están operando inadecuadamente. 

EJEMPLO DE VALUACION DE UN SUBSISTEMA 

NOMBRE DEL SUBSISTEMA 8 

FECHA DE VALUACION '& -- ---

ELEMENTOS CLASIFICACION CONTRIBUCION EFECTIBIOAO CONTRISUCION AREAS DE 
DEL EN % EN o/o REAL b•c ACCION 

SUBSISTEMA (a J ( b 1 e e ) (d) 100 e• J 

NOMBA!' 4 10 "º " )( 

NOM 8 A E 2 2 5 9 o 2 2. ~ 

HOM D Jltl! 3 1 5 ªº 1 2 

NOMB"E' 1 "·º 6 o 30 X· X . 
,.,. ... . '~ ,; : . 

-· -· 
·:¡ 

TOTALES 1 o o 6 9,!5 
' ~. ,::,::.· . .. .,.·,: •·: 

.1: 

1: 

. 
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La columna (d) nos da. E!l, PC?J:,ciri,t,aj17, de; efectividad 

de cada elemento, y la suma de ést6sin~~ a.a::1i':;Ei:f~ct."lvi'i:a. .·.• ... ·. 
tal .. del subsistema en % también. <,/ 

Ahora bien, como se saqe, · cada si.stema y sus com:PQ. 

nentes están formados por individuos, maquinaria, equipos, in§_ 

talaciones, métodos y procedimientos. Pues bien, para evaluar 

estos recursos, nos podemos auxiliar de modelos como el si-'-' 

guiente: 

NOMBRE DEL. SUBSISTEMA~---------------------­
FECHA DE VALUACION 

EL. SUSSISTEMI\ ESTA MANEJANDO UNA MAQUINARIA 
ELEMENTOS 

A 100 o/o a !50 o/o e 

X 

d~nde 

B= Mediano 

C= Inadecuado 

( 
¡ 
¡ 
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X.a= Nº de x .en la columna A, 
multiplicando por 100%. 

Yb= Nº de X en la columna B, 
multiplicando por 50%. 

Zc= Nº de X en la columna e, 
multiplicando por 25%. 

N= Número total de elementos. 

En el caso del cuadro, se tiene: 

E= (o) (1) (3) (.50) (1) (.25) 

E= 1.5 .25 .4375 

E= 43. 75% de efectividad. 

No se puede afirmar que los resultados obtenidos 

de estos modelos aseguren una información adecuada, pero el b~ 

neficio que de ellos. se obtenga, dependerá en gran medida de -

la habilidad y experiencia del analista para conocer en qué m.Q. 

mento puede tomar en cuenta un hecho como verdadero o -no;- _ E,.. ' 

xisten ciertas cuestiones en juego y son las siguiente_s:, · 

-Qué elementos deben tomarse en cuenta. . ., .•,:' .·:-:·: .. ·, 

de\~~~:'~~m--La determinación del peso de la calificación 

ponente. 

-El adiestramiento de los analistas en la estimación, de -

tal forma que diferentes analistas lleguen al nismo resultado. 
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La revis"i6n del sistema debe dar origen a reportes 

o informes decisorios sobre las fallas del sistema, de tal ma­

nera que se cierre el proceso administrativo con el Control; -

y sus resultados permitan dar origen a un nuevo Ciclo Adminis­

trativo, que se iniciará con la Planeación de un Nuevo Sistema 

o con el rediseño de uno ya implantado. 



' CAP:tTULO V CONCLUSIONES 

1, .una de .. léls her~amientas con que. cuenta ·~l,Li~en~ia:ciC> ~~ 
" ·--f._ 

AO,ministraci6n de Empresas en la actualidad,. para ~ealf. . 

zar mejor su trabajo, es el análisis Y.diseño de Siste"-

mas Administrativos. 

2, Cualquier sintoma de ineficiencia en el operar de una -

empresa, será el termómetro que marque la intervención 

del Licenciado en Administración de Empresas como ana--

lista de Sistemas. 

3, Debe pugnarse por que la aplicación dé l~s si'sf~ni~s ~n 

la Administración, produzcan soluciones q;~·r~.~§~~~,~k~~L 
. ':.·:_,, ,·;-,_'.:··.~: ~~- -:s ' 

grado de productividad de la empresa. · · ... _.,.<_,o·,··-:: 

4, El campo de aplicación del Análisis y Dise'fia~··;ai'!:~{f~~~-~:} 
. -::' ,:,,:/<· :,:;(; ~;:t/ 

mas no se circunscribe a una parte de la empre~·~_; ~~inó 

que está referido a la misma como un todo. 

5, En su labor como Analista de Sistemas, el Licenciado en 

Administración deberá hacer uso de las técnicas de pla-

neaci6n e investigación que considere necesarias, de --

tal manera que el diagnóstico que emita ·sea lo más ape-

gado a la realidad. 

6, La presentación de los informes· re~ultari.tes,del..AÍlálisis 

y Diseño de Sistemas, debe se~ lóg,ica, sebué~dal y lo 
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s_uficientemente explicativa para que pueda ser compren_ 

dida por los integrantes del área investigada • '· 

. 7, .; La''e~tructuración de los sistemas y procedimientos ad-

- Íninistrativos de toda empresa, debe ser fundamental 

para la toma de decisiones por la alta dirección de la 

misma. 
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'4;1,4; ,Proc;editttientos y_ Formas 

I INTRODUCCIÓN 
' . - -

l~ 1, OBJETIVO DE LA INVESTIGACIÓN 

El objetivo .de la presente inyestig~ci6[;es't.á enea. 

::::: :.ª~::::::.:::::; ;:~h~~:::;;,~~~¡~~i~~~~~~~.:::~ . 
mismos. / ::. · · <·:. "'!'.:.> : .:,'/.. < .. :::e /.:Y ·-< .. ":'.'i•f·' •;,?:-/;:':'.' 

,-·~-::·'_..,. - ,!'. __ ··-~·-- ;._· '/J:':~ - "~ ·"i/"• 

1, 2, MOTIV9,. j)E.·;r:A;J:ffiiEsrr'ictAQióN /:; .. ,,_ · .t . 
-~ /·~ ,_=~~ ::', ·. ; _ .. 

· · . •,.;~;;~k;;{Í~~:'.(J'Ilyest:i:gaci6n' preliminar de: 1~.emprésá; 
·::'" "I· ., •.• - .. 1-"" 

de'sc~B~lo..:!.ª~~~·;:~~~~·~·t~i.~.ri~Ía en el, manejo y cent.rol de .materia~ 

· :::!¡;:it~if lJ~~?~.:::~::·::0::• o::::,::.º:::kde 
;·,:::.;::,.::{;;·~V:,:: >Y~_,, __ ., .. _:,:'. ·> 

·:,' 
rec;:t'ivÓs'··~f'intÍpales._de_cidiefon Ílevar 

,~"··· ··:-}·._ 

~§.s/pi:()t~ria~ del sistema, con vistas a 

el· :futuro. 

'1, 3, ALCANCE DE LA INVESTIGACIÓN 

El alcance de la investigación se circunscribe a -
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analizar el área de influencia que tanto la Gerencia de Planta 

como la Gerencia de Adquisiciones tienen sobre el Almacén de -

Materiales Auxiliares. 

Para fines de información, entenderemos como mate­

riales auxiliares, las refacciones, lubricantes, accesorios y 

todos aquellos articules que indirectamente intervienen en la 

producción. 

II DEFINICIÓN Y ANALISIS DEL SISTEMA ACTUAL 

2 í.l, Antecedentes investigados. 

2,1,1, La empresa investigada es una de las más importan'."" 

tes en el· ramo, en el pais. 

Sus actividades están orientadas principalmente a 

la captura, congelado, secado, salado y enlatado de productos 

del mar y otros de naturaleza agricola como el mango y el chi­

le1 tanto propios como de terceros. 

Se dedica asimismo a realizar labores de maquila -

para otras empresas similares. 

Estas operaciones se realizan en dieciséis plantas 

ubicadas en ambos litorales de la república. 

La comercialización del producto terminado se hace 

a través de unidades de venta propias, empresas descentraliza­

das y comerciantes en general, y cuenta con unidades refrige-­

rantes situadas en lugares estratégicos del territorio nacio--
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nal,:· 

cCARACTER1STICAS DE LA UNIDAD INVESTIGADA 

Los departamentos que fueron motivo de este estudio 

almacén de tráfico y almacén general de plantas. 

La investigación se realizó tanto en el almacén de 

· trá:fic~, con sede en la ciudad de México, dependiente de la G~ 

renc'ia de Adquisiciones, como en los dos almacenes generales -

de.plantas situadas una en la Costa del Pacifico y otra en la -

Costa del Golfo de México, con características similares en --

cuanto a su organización y funcionamiento. 

La manera en que están operando las unidades men--

cionadas, es la siguiente: 

El almacén de tráfico concentra la mayoria de las 

compras que realiza la gerencia de adquisiciones de suminis--~ 

tros, refacciones y otros materiales, para posteriormente en--

viarlos a las plantas de acuerdo con las solicitudes que reciba 

.o la orden expresa que la misma gerencia de adquisiciones hace. 

En algunos casos, los.proveedores surten directa--

mente a las plantas, los articules que les solicita la gerencia 

de adquisiciones. 

El almacén gener~l .de :p.lantas recibe. los materiales indi-­

rectos (refacciones¡ >lubtic~ntes, . suministros, etc.), bien sea 
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que procedan del almacén de tráfico en Mexico D.F., los provee­

dores foráneos directamente, o de los envíos que haga el depa.f. 

tarnento de compras locales de la ·.planta y los proveedores loc,2_ 

. les. 

Cada planta cuenta con su almacén general que se -

encarga de recibir los materiales indirectos, surtir de acuerdo 

con los requerimientos que hagan los departamentos solicitantes 

de la planta y devolver aquella mercancía que le sea ordenada. 

2,2, LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACIÓN 

De acuerdo con los lineamientos señalados en el C~ 

pitulo II de este trabajo, y utilizando las técnicas de Inves­

tigación que en el mismo se mencionan (Observación y. Encuesta), 

se obtuvieron los siguientes resultados: 

Dadas las características de la Unidad Investigada, 

hubo necesidad de acudir al almacén de tráfico y a dos almac~ 

nes generales de planta en calidad de observadores de las ope­

raciones que se realizan, asi corno para aplicar el cuestionario 

que se anexa y realizar entrevistas con los encargados y oper~ 

rios de la Función. 

Los datos recopilados permitieron tener una visión 

de conjunto de las actividades que se realizan en los alrnace-­

nes y apreciar las deficiencias con que se labora. 
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Además de las técnicas de Investigación menciona-­

das, se utilizaron técnicas de Documentación y Análisis (como 

Diagramas de Procedimientos, Gráficas de Gantt, etc.) con obj,g: 

to de tener una visión más clara de las mencionadas activida-­

des del Sistema. 

Se complementó la investigación, recabando inform~ 

.ción en otras áreas que tienen inherencias en el Sistema, ta­

les como Gerencia de Adquisiciones, Departamento de sistemas y 

Procedimientos y Gerencia de Planta, 

1 2,3, DOCUMENTACIÓN DEL SISTEMA ACTUAL 

El análisis de la información que se recopiló fue 

he.cho de acuerdo con los planteamientos enunciados en los cap.f. 

tulos anteriores. Pretender incorporar los papeles de trabajo 

que se utilizaron (en el contenido de este estudio), equival-­

dria a llenar cuartillas y cuartillas sin alcanzar el fin dese~ 

do, por lo que se presentan solamente las conclusiones de di-­

cho análisis traducidas en: Objet~vos, Politicas, Funciones y 

algunos Procedimientos, tanto del almacén de tráfico como de -­

los almacenes Generales de Planta, siendo los que a continua-­

ción se mencionan: 

Al Almacén de tráfico. 

I.- Objetivos: 
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1, Centralizar las compras de la Empresa Mexicana; 

S.A., en un almacén en el que deberán custodiarse los productrn 

adquiridos hasta ser enviados a la Planta de destino. 

2, Colaborar con el Sistema de Adquisiciones para 

hacer más expedito el trámite de abastecimiento de suministros 

requeridos por las plantas para su buen funcionamiento. 

3, Proporcionar la información suficiente que per!!J.i 

ta un adecuado registro de los proveedores. 

4, Optimizar el flujo de insumos 

tas'°" de acue'rdo con su capacidad de 

de .producción. 

II.- Politicas: 

norma:r J:a actuación· de· 

Sistema, 

diar lo's 

ti va. 

control de las entradas y salidas deberá 

llevar·sé'en. unidades y valores •. 

4a, Los programas de embarque ·deberán prepararse -



. . 

conform~:a fa;i~:f(Jrffiaci6n que.se reciba de la Gerencia de Adqui 
~>.<{~·;:;;> . º·'~,.: .,' ··~:~·,··'· ,·_. -, '- ·~- ~ ·· .. -.·.- ;.", 

. sió:i.011es·~yi\~··las~in'ecesidades de cada planta. J<: . .;' ,;y 
--"-~-= '·o..:: {(_~--7--=:_; -·-~ .. -;:-:::-·'"'·'~ . - ~ --- ' -- . --- ; ·-~~~~ <- ·_; :.> 

···· / .. · ... · .·. '..,0'.fs·~·,/E1 embarque deberá hacerse de prefe~e~Óf~'eti'i-

~Jiá.'~J¡~.;~~~t~ansporte p~opias de la empresa. Según la necesi:; 
-"·=-·::-~-.;; "; .-'-;,_ ;-- J : ••• 

CÍ.aa}::sé ·~odrán contratar servicios de transporte ajenos. 

6a, los bienes remitidos a las plantas en transpof_ 

tes aj~I\~.s·,· deberán ser asegurados . 

.. · Í:rr. ;_ FJnCiones. 

"' 

.;:_x»·_":>> ~ 'r.: la; .Recibir. y .archivar temporalmente la documenta-

: .. ,.--~ ,, '••.\ .<·-.,·-: 
'·; ·2·a, Recibir las entregas de los proveedores y veri 

:, ··· . 

. · Ú.car. :que;los articules co·incidan con los datos que aparecen -

en. el pedido·.respectivo o con los proporcionados por la Geren-

cia de .Adquisiciones en su caso. ,.··"· · 

· 3a, Contar, pesar, plasi#~ar;;.regist~~rjy.coiodár 
en. ··el• ·.iUgar• cor.re spondiente·í ,·.10.~~:~~f?~~~§,#.~!~~~f~§~~~~~t$'1~~r~~+· 

=- ··-~.~--;·,_ - -- -,e·-:.""""·--. j:·:;::~Jl.i/E,:' "~· :·'.::·-~:.·. ~;¡¡.- ,. :~:"·.: ~:-\;_, · · ,, - _., \>·; ·e --·ri ·. -- · ·· · -,·-·, ,_,. } ... . ·s~ .. :"-~;~'f;::~~~~s~'t~~:~~1~:.~J.~~;,>,--~-~- ::;.~~~;)::_-- .-º~' "-:· -

. e_ ~:. . ~· ::-:'!-\.;:~~~ >·:~-~~~-~:\~.:!.:-~". :;.-~:~~;:->·,:::? '{-'j- f~i:U~;;~:~~\{~~~ -,-"• ! •• -»: .-

4a, Enviar, a?i~sr;P1kn~ak,:ios.[~l:Ú.~\iios.~s6Hci~.ªc1ºs 
por las mismas, en base.a7la's ~,~J?JÚfi~aÚ~nei·:sd~ala~as> en la 

requisici6n. 

5a,. Determinar el medio. de tr.ansporte a utilizar -

en base a la, disponibilidad de los mismos. 
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6a, Mantener un stock de máximos y minimos que per 

mitasurtir con oportunidad las requisiciones de plantas. 

B);- ALMACJ!:N GENERAL DE PLANTAS. 

· :i;."'.' Objetivos: 

1, Controlar los movimientos .en los.almacenes por 

entradas, salidas y devoluciones. 

2, Mantener en buen orden la .disti:'ibuci6n fisica 

de los materiales, refacciones y accesorios ·que se custodien 

en los mismos. 

3, Establecer stocks máximos y minimos de materia­

les, refacciones y accesorios que permitan, surtir adecuadamen­

te .las requisiciones de los departamentos usuarios. 

II.- Politicas: 

la, El almacén no acepta entregas de proveedores l.Q. 

cales si previamente no hay una orden de compra. 

2a, Toda entrega de articulos a los departamentos 

solicitantes, debe hacerse mediante un vale autorizado por per 

sona responsable. 

3a, El almacenista será el único responsable de 

cualquier faltante o deterioro que sufran los bienes almacena­

dos, que haya sido ocasionado por negligencia o falta de cuid!!. 

do. 
4a, Las existencias de articules y refacciones se 
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mantendrán a base de stocks máximos y mínimos mediante el 'sis!!ii 

ma A.B.C. de control de inventarios. 

III.- Funciones: 

la, Recibir y archivar las órdenes de compra y co-

pias de pedidos que haga el departamento local de compras. 

2a, Recepción de articulas por compras locales: 

a) directamente de los proveedores, 

b) a través del departamento de compras; 

3a, Recibir los envíos hechos por el almacén·de .t.!? 

fico 

7a, Devolver 

la Gerencia 
,, .. ,' 

IV • .'..: 'p¡foCEDIMIENTOS Y FORMAS 

. desarrollo de 

critas quedan 
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mantendrán a base de stocks máximos y mínimos mediante el sisj!l 

ma A.B.C. de control de inventarios. 

III.- Funciones: 

la, Recibir y archivar las Órdenes de compra y 

pias· de pedidos que haga el departamento local de compras. 

2a, Recepción de artículos por compras locales: 

a) directamente de los proveedores, 

b) a través del departamento de compras. 

3a, Recibir 

7a, Devolver 

nados por la Gerencia 

IV.- PROCEDIMIENTOS 

desarrollo de 

critas quedan 

los envíos hechos por el almacén de 

co-

t§ 
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mientas Actuales" contenidos en los Anexos. I, y rl: 

La información se levantó mediánt.e .lá .aplfoác:i:¡)r{-
'c·-, . >'~y·_~'-i:~!tf:J:.:;:/"";. '. ,;,,,;¡; "' .;·, 

del cuestionario (Anexo III) y al hacerlo, hubo .ri~ces:iáa.~ Cié 

efectuar operaciones como: 
<.:y:; '..:_::_ ,_,,,-. -\":-~\,:~.:.{.<> -'._~--:~_ ,,-. 

'' ~~. ·:~---:~)(:·_-

.~/·.-.. ~: ~·--~~-.-~~-~~,"-~sr::~~~~B!~;:;·tf1-·::. r · .. :.· -
1, Recorrer el área de almacenes y. verÚ.icáf'::1~s<:_ 

:·o:-,-··. ·,- ' , ~ ;. •{,.· ." » 

condiciones en que se encontraba.· 
"· -· __ ,, .- -;'<·~· .. -

;~-5 . ' '~\,'.)~~.: .<>/. , . 

2, Se observó la recepción y sal~d~,;;~~§~~~~[b~~~:~:t .. 
3, Se examinaron las formas de r~gÍ.~~~\))''iri~f~li6.+ 

tivos de operaeión y los procedimientos de req{:iiiTci6~ Y, com::. . 
·-- =-.-- ~'i'=;'°"_•_:;:"o·;--O'o ----

pra. 
•. : ;- ;, :' -~:-.~~'.~~ ·:-~·~:.:.,.., - -- ~ '·· 

4, Se compararon las compras mensuales· ~ori~ Eii '·i.rií:.:_:·• 
·::. .. •,;.-.-···· 

porte de los in\ientarios 'de ios últimos tres m~s'éSó ,,· , .· 

5, se revisó el 'Kardex para ·verificS:r'~u;;~~~~~~tfL{: 
zaci6n y se investigó la frecuencia con que ~é'i'ré~l'"{~~~::fi;;,:~,!j} 

.. _,, 
tário's físicos; y ·· .. 

6, se observó lá operaci6n de orden~~lento,'bl.;J.f: 
fiéaci6n y colocáci6n. de los árticulos en custodia. 

ÍII.- DIAGNÓSTICO DE LA FUNCIÓN 

j;f; DEFICIENCIAS DEL SISTEMA 

Las deficiencias encontradas y que son el result~ 

do del análisis practicado, son, en resumen, las siguientes: 



6a, Falta de 

tos.debido a que.elalmacén de 

turas de los suministros comprados por cada planta, .sino ~ólo 

envia relación mensual de cargos globales, lo qu~ no permite -

una identificación de las partidas en la recepción de 

les, refacciones y accesorios. - - - ;_:_· 

7a, No se puedmdeterrninar .9ori pre,9}siC:,p:1~~ C:~~g~~ 
. ··-:' ··.~. ~·>· :- _·' · .. ·:«:"·· __ --·_,_ \:::-, ':< _:_-~ .. '.~'- ·: ·, 

que se hacen por los suministros enviados del almac6n de tráf.i 
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co aL almacén general de cada 

- Ba, Falta de 

:Y:;mil1imos en cada planta • 

. 3,2; REQUERIMIENTOS DEL 

·con el fin de optimizar 

jetivos que debe perseguir todo sistema 

ríos, y que de hecho es lo que debe implantarse en la Empresa 

Mexicana S.A., adecuado desde luego. a las necesidades de la mi.2_ 

ma, a continuación se detallan los requerimientos indispensa-­

bles para tal fin: 

Planta. 

· 1, La' desaparición· del' AlrnaC:-~n de; Tráfico; para: 

a) . Disminuir costos de operáción ~ 

b) Agilizar la entrega de 

2, Establecer programas de 

3, Implantar un sistema 

registros oportunos y precisos 

gramas de Suministros. 

4, Mecanización de 

de registro directo Alfa-numéricos, qUe permitan el manejo ad~ 

cuado de los insumos, su valuación y costeo promedio, y, 

5, Definición de stocks máximos y minimos. 
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IV.- SISTEMA PROPUESTO 

- 4,1, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Las necesidades fundamentales de la Empresa Mexic-ª., 

na S.A., que son las de controlar en forma eficiente los mate-

riales auxiliares, aunado a las deficiencias operativas e~CO,!l 

tradas en el Sistema actual y a los requerimientos señalados -

para el óptimo control del mismo, sirven de base para proponer 

la estructuración de un nuevo sistema constituido de la siguiea 

te manera: 

4,1;1, OBJETIVOS 

l, Controlar eficil:!n:teniente:; :la:s: entradas,, salidas 

~e~~ri1Úent~s de materiales a -

los consumos reportados. 

para 
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anotár tod~; t3ntrada', salida O. devoluci6n,.'dé' SlltÍiinistros, en U:-

'·-~;'.;'>/:-· -·~ .. ' ,·,,_,_ 
',.:; .. · ·~;,'..-:(~> .".<.! '.;·<~·--

2a, Todo movimiento de entrada, salida· o devolución · 

d~be~á·estar amparado por el documento respectivo. 

3a, Será responsabilidad del encargado del· almacén 

cualquier faltante o deterioro que sufran los bienes almacen'ª-

dos, por negligencia o falta de cuidado en su manejo. 

4a, En base al programa de consumo trimestral es--

tablecido y en comparación con los informes de consumo reales, 

se definirán los programas de requerimientos y se. establecerán, 

stocks máximos y minimos. 

Sa, Se establecerá un sistémadecontrolmecaniza-
.' ·-<.·.·,·._-.:.· ·.-· 

do para obtener un registro y· control p~é~i'~'o~ 

4,1,3, FUNCIONES 

la, Recibir y archivar·en forrna•temporallas órde-

nes de compra y copias de pedido~ que· haga el Departamento de 

Compras de Planta, y la relaci6nde'compras diarias que·haga 

la Gerencia de Adquisiciones de Matriz (relación que será reci 

bida diariamente por Telex). 

2a, Recibir las en'l:.regas'. dé .proveedorés t~r{f(:, lo¡::.{ .. 

les como foráneos y verificar que los a~f ¡~ul~
0

S doiri'cici~J ~~11; .· 
lo. ~nb~ad(); 'en .el documento correspondieiit«:!: 
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i.3a', :Cont.ar, pesar, clasificar, registrar y colocar 

en ei ºiúc:Jar Lco:rrespondiente, los bienes que entren a1 almacén. 

'.;4a; Mantener un stock de máximos y minimos que pef. 

.. _P1i1:;á' suit:i.r con oportunidad los requerimientos de los distin-.,. 

tos departamentos de la planta. 
- . . ' 

Sa;. surtir en base: fi los:~reqUE~rilll:[~ntos y e~pecif,i 

caciones los vaies elaborácios.P,~r{io~'~cl~p~~t~~e!ltps solicit.an'­
··7ft·''-- 1<:-.. "J,.~~--;~~~:~1,¡_·~-~ ·,: ... :,;;·~··:· ,· -' 

' :· _,- ;, .. ,,'/-' .:-:-~ "·; :<:}·::.',·-~~;:~:;~~!~:_; }~~-(~;:·} ;.,:< ,i'.'~ ~- .• ,,.. --;- .. --:,<é-,;- .. , 

'.; "<.; : ;:·:~> .:. tes.· 

6a;, Proporcici~ar:iri{oi:IÍtación de los movimientos --
, - -,. ··.. ·-:· 

que r~gistr~ el :~lmacénfr los clepartamentos que la soliciten. 

7a, Elaborar las requisiciones de compra en base a 

los programas generados. 

4, 1, 4, PROCEDIMIENTOS Y FORMAS 

Los procedimientos que describen las .a:ctiyidades 

_ que es necesario realizar para cumplir las. fU:ncion.~s :~sp~ciifi· 
~·e: 2:(~-0~~-;~;~;:-~-~~~ .. ;-~:~.: ~ ·.',,l: 

cadas, están contenidos en el ANEXO IV, y la.f>\rf()í::inas .de:.c()ri"."~;" 

trol necesarias, en el ANEXO V. 
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ANEXOS 



ANEXO I 

SIMBOLOG!A DE LOS PROCEDI­

MIENTOS 



SIMBOLOGÍA 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

SÍMBOLO , SIGNIFICADO 

Iniciación.-

Pµnto de partida de un diagrama, ope-

raciónc:i procedimiento, Con número 

,romano: I, II, III, 'etc. 

"Documento. -

Se utiliza para representar cualquier 

tipo de información escrita que surge 

de un proceso o actividad administra-

tiva. En el cuerpo del simbolo se a-

notará el nombre del documento que re 

presenta: Factura, Remisión, etc. 

Documento Original y Copias.-

Se usará con el fin de describir el 
- -- . . -; . -

documento con sus respectivas,copias 

y hacer más objetiva y fácil la dis-

2 
tribución de ras mismas a los "Depar-

tamentos correspondientes. Se indica-

rá en el ángulo inferior derecho el 

número de copias, ejemplo: 

o Original 



,_ ______ ..__M_e_m~orandum 

1 

1 
Reporrt•"----~"'-----.o 

o 2 

1 lá. cópia 

2 2a. copia; y asi sucesivamente 

Documentos Diversos 

Con el fin de representar la recep---

ci6n de dos o más documentos simultá-

neos en un solo Departamento se debe-

rán presentar alternados para asi po-

der distinguir unos de otros,con la 

aclaración de que en los documentos ~ 

ternos se deberá .escribi.r el Nº de i-

dentificaci6n en .81 ~~gul~ inferior 

izquierdo. 

Documento sobre el'quesef~aÚ.z~una -

opéración. ';' '.·· ...•. 

L~; op~~ación; ~e ~~otar~'.~en ibrmit con-
··. 't - "-

· cisa .. en e~ es#~c~Rl'.:~~B~~~?]¡j.~oi0·~jl31U:­
plo; Úr!ll~;~ya~ii:~>~Tig;~j~·~ª·~~~isa; to~ 
ma· ri.Ota:~ ai:{torfaa,"" et:C:·;'~ ·~ ,,, 

Documento. q~e• ·~e arbb.i~a Definitivaniente 

El cfocumentC> que • ~¡ Úegar a l. Depart~ 
. . . ' 

mel1to. corréspondiente se archiva, en el 

d:Í.agr~tna Se debe~á cruzar diagonalmeD_ 

te .. c/l Hnea'en 'el ángiilo sup.izquiercb 

., 



. siMBoi(). Significado 
Documento que se archiva Temporalmente 

El documento que al llegar al Depart~ 

mento que corresponda se archiva tem-

poralmente,en el diagrama se deberá 

cruzar con una linea punteada en el 

ángÚlo superior izquierdo. 

Documento que se archiva en forma numé-

rica 

Temporal o definitivamente ~egún sea. 

linea punteada o continua 

Documento que se archiva enfOrma·Alfa..: 

bética 

Temporal o defit1Úi,,Ta~eri~~según sea 
~ ' '" :<:·::'.'·. ',-. ·.~,_: .:··,~ 

linea p\}nteada (:): có~~~~Y6;i.t ''· , 
Documento que se\~~~~:fva' ~h/J:bi:~~ croho 

/~::i.::\r: ... : ·:·" ., --•_' ,· __ :··· 

lógica 
·./ 

Temporal o definitivamente según sea 

linea punteada o continua 

Documento que se·destruye 

Cuando un documento ya no sirve y se 

desecha o se destruye 

Bienes o Cosas 

Para representar mercanci,a, dinero en 



S!MBOLO 

(_-_) 

e 
o 
1 
e 
j 
a 
'r 

r_.n .. •·•.• __ ··•-: ltJ 

Significado 
e~ectivo;materiales,productos termi-

nados;_ etc.con los que se realice a.!. 

guna operación.se escribirá dentro -

del simbolo el nombre del bien o cosa 

que represente. 
_-_, ;:·-.-. ;'. ~·' -·-:·> .. 

Cbtejar 

s~ utilizará para indicar la opera-­

citSil de cotejar o comparar un docume!!. 

toqué se recibe con otro documento 

fuente que exista en el Departamento 

receptor. 

Decisión, 

Indica en el diagrama la presentación 

de un' hecho de cuya realización de-­

pende la presentación de diversas al­

ternativas, de las que deberá conti-­

nuarse la secuencia lógica de la ope­

ración que se graf ica en cada una de 

las posibles variantes.Dentro del sim 

'bolo se escribirá concretamente el he 

cho sujeto a decisión y que creará al 
ternativas:¿se enviará directamente? 

¿es correcto? ¿se aceptará? ¿utiliz~ 

rán transporte propio? ¿se autoriza? 

etc. 
Libro, Registro, Expediente 

cuando se realicen operaciones de r~ 

gistro contable o anotación para con­

trol histórico o estadistico o para 



S:ÍMBOLO. 

----~ 

Significado 
integ?;,ar ,legajos de documentos rel~ 
t"ivos a un mismo asunto. 

M¿vi~ie~to o Dirección 

Ir{di~a la ruta a seguir de la documen. 

tación o material en la gráfica de -

flujo, las lineas deberán ser hori--

zontales y verticales. (No utilizar -

lineas diagonales) 

Origen o Fuente Informativa 

Indica que se realiza una operación 

en base a un documento fuente u ope-

ración pero sin que implique .de~pl~ • 

zamiento fisico 

Operación Auxiliar Definida 

Indicará que se .reaLiza ·~Üa · op~r~ci6n 

o actividad en el prócesci;no necesa-

riamente sobre un documento. En la 

sección de descripción se colocará el 

mismo número que progresiv~rnente ~e 

haya correspondido en la ope.racióri · 

Nota Explicativa 

Se utiliza cuando se quiera aclarar 

alguna situación presentada en \~l 'C:lia 



S1MJ30LO 

Manual 

OperaciJn 

Cuando hay conexión del procedimiento u 
óp'éraCión que se está describiendo con 

otra operación o procedimiento.Se ano­

tará el titulo del Manual o Instructivo 

a que· se refiera el procedimiento en el 

rectángulo superior y en el inferior el 

nombre de la operación o procedimiento 
descrito asi como el Nº de la hoja en 

que se continúa o liga la operación 

Terminación.-
Final del Diagrama de Flujo 



PROCEDIMIENTOS ACTUALES 



ALMACEN DE TRAFICO 

SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR ENTREGAS DE PROVEEDORES 

RECHAZA 
ENTREGA Y 

------+@---

HOJA 1 DE 4 



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR ENTREGAS A PROVEEDORES 

DE M-02-02 

DE 4/A 

DE M·OZ-02 

1 DE 4/8 

A M-02-02 

3 DE 4/A 

3 DE 4/8 

HOJA 2 DE4 



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR ENTREGAS A PROVEEDORES 

DE M·02·02 

2 DE 4/A 

FIN 

DE M-02-02 

2 DE 418 

HOJA 3 DE 4 



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR ENTREGAS A PROVEEDORES 

DE 
M - 02-02 

2 DE 4/C 

GERENCIA DE 

A DOUISI CIONES 

PARA R ECIB 1 R 

EXCESO 

A 
M- 02-02 

2 DE 4/0 

JEFE DE ALMACEN 

1---------lll DEVUELVE EXCESO 

AL PROOVEOOR 

1 

1 

HOJA 4 DE 4 



AL MACEN DE TRAFICO 
PROCEDIMIENTO PARA SALIDAS POR ENVIOS A PLA~TAS 

JEFE DE AL­

MACEN DE 
TRAFICO 

ARCHIVO 

A 
M-02- 03 

2 DE 2/A 

TRANSPORTE 
PARTICULAR 

SELECCIONAR 

LINEA DE 
TRANSPORTE 

LLAMAR POR 

TELEFONO A 
TRANSPORTISTA 

CONSULTAR LU­
GAR DE ENTREGA 

DEL ENVIO. 

A 
M-02-03 

2 DE 218 

ENTREGAR 

ARTICULOS 
REFACCIOtES 

.. i,. 
A 

M-02 -03 

2 DE 2/C 



PROCEDIMIENTO PARA SALIDAS POR ENVIOS A PLANTAS 
HOJA 2 DE.2 

·-- -·--·-~ ( OBTENER 

FIRMA DE 
( RECIBIDO DEC 
\ C!JOFER J 
.. -- ¡·- --.' 

i 

ó 

F 1 N 



ALMACEN GENERAL 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE MATRIZ 

ENVIOS DEL 

TRANSPORTE 

PROPIO 

SE PRESENTA 
EN ALM. DE 

PLANTA A 
ENTREGAR 

JEFE DE ALM 

REV:Y ORDENA 
DESCARGA 

ALMACEN DE TRAFICO CON TRANSPORTE PROPIO HOJA 1 DE l. 



AL MACEN GENERAL 
PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE MATRIZ 

ENVIOS DEL ALMACEN DE TRAFICO CON TRANSPORTE PARTICULAR 

DETERMINA 
LAS RESPON­
SABILl DAOES 
PROCEDENTES 

HOJA 1 DE 1 



AL MACEN GENERAL 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE MATRIZ 

TRANSPORTE 

PARTICULAR 

ENVIOS DE PROVEEDORES 



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE MATRIZ 

DE P·02-

I DE 3/B 

ENVIOS DE PROVEEDORES 

--·--i®-· 

HOJA 2 DE 3 

PONER SELLO Y 
FIRMA DE CALn 
RECHAZADA 
EN LA NOTA 
DE ENTRADA 



CONTABILIDAD PLANTA 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS 
DE MATRIZ ENVIOS DE PROVEEDORES 

DE 

P·02·06 

2 DE 3 

HOJA 3 DE 3 



AL PRESENTARSE EL 

PROVEEDOR PARA 

ENTREGAR 

ARTICULOS O REFAC­

CIONES QUE SE LE 

PIDIERON 

ALMACEN GENERAL 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES 

ENTREGA DE PROVEEDORES 

ACLARAR CON COM­

PRAS LOCALES 

OBTENER CDPI A 

DE ORDEN DE 

COMPRA 

P-02·02 

2 DE 3 

HOJA 1 DE3 

F 1 N 



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS 

LOCALES 

ENTREGA DE PROVEEDORES 
DEBEN LIQUIDARSE 

DE INMEDIATO 



CUENTAS i'OR PAGAR 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES 

ENTREGA DE PROVEEDORES 
DE 

P-02- 02 

2 DE 3 /A 

HOJA 3 DE 3 

ARCHIVO CONSECU­
TIVO NUMERICO 

F 1 N 



ALMACEN GENERAL 

PROCEDIMIENTO PARA SALIDAS DE ALMACEN 

A 
P- 02-07 

2 DE 2/A 

IMPRIMIR EN VALE SE 
LLO DE

11
NOSURT1-

DO STOCK" 

P-02 -07 

2 DE 2/B 

F 1 N 

HOJA 1 DE 2 

F 1 N 



PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE ALMACEN 

DE 

P- 02· 07 

1 DE 2/A 

IMPRIME EN VALE 
SELLO DE" NO SURTID 

STOCK" 

DEVUELVE AL 

SOLICITANTE 

DE 

P-02 -07 

1 DE 2 / B 

HOJA 2 DE 2 



DEVUELVE AL ALMACEN 
GENERAL 

SOBRANTES DE MAT. 
ARTICULOS O REFAC. 

~~N~TA RECIBE 

LORMULA 

GENERAL 
HOJA 1 DE 1 

PROCEDIMIENTO PARA 

DEVOLUCION DE SOBRANTES 

AL ALMACEN 



ALMACEN GRAL. 

PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIONES A PROVEEDORES 

EL EXESO DE ARTICJ! 
LOS RECIBIDOS 

ART. RECIBIDOS SIN 

EDIDO POR NO HA· 

LOS SOLIC ITAOO 

ALMACEN GRAL. 

RECIBE DE LA GEREN· 
ADQUISI-

PARA INDICAR'QUE· 
DEBEN DEVOLVERSE 

REC~PCÍ~N~~ 
0 

'.·.EQUIVOCADAS· 

FIRMA DE RESPONSA­

SABLE NOTA 

P·02•09 

2 DE 3 



PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIONES A PROVEEDORES 
DE 

P- 02 - 09 

1 DE 3 

AL TENER LA UNI­

DAD DE TRANSPORTE 

LISTA 

EN OFICINA 

TRANSPORTISTA 

AL TENER UNIDAD DE 
TRANSPORTE LISTA 

AL PRE.SENTARSE EN 
ALM UNIDAD TRANS. 

A 

HOJA 2DE3 

P- 02-09 

3 DE 3/B 

i·" 
;, 



CONTABILIDAD MATRIZ CONTABILIDAD PLANTA 

FIN F 1 N 

DE 

P·02•09 

2 DE 3/A 

PROCEDIMIENTO PARA 

DEVOLUCIONES A 

PROVEEDORES 

RECEPCION SIN CALI -

DADREQUERIDA Y/O 
EQUIVOCADA 

COllPRAS LOCALES 

DE DE· 

F 1 N 

HOJA 3 DE 3 

RECEPCIONES 

EN EXCESO 



ANEXO II 

FORMAS ACTUALES 



AL MACEN GENERAL (FOLIO 8 ©) 
NOTA DE ENTRADA ( Dltr) 

MES ARO ) 

PROVEEDOR 8 0 FACT. O REM. © 
ORDEN DE COMPRA 8 @ PEDIDOS © REQUISICION 8 0 PROGRAMA 8 ® 
RECIBIDO POR CONDUCTO DE 8 ® REFERENCIA 8 @ 

DESCRIPCION CLAVE UNIDAD CANTIDAD COST. UNIT. IMPORTE 



SISTEMA DE CONTROL DE 
INVENTARIOS 

ALMACl!:N DE TRAFICO-ALMAC~N GENERAL 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA 

l.- NOMBRE DE LA FORMA: Nota de entrada 

2.- CLAVE NUM!!:RICA: 

3 • - OBJETIVO DE LA FORMA: 

4.- QUil!:N LA PREPARA: 

5.- PERIODICIDAD: 

6 .- EJEMPLARES QUE SE PREPARAN: 

M/P-02-01 

Controlar las entrada:s- a .los 
almacenes por entregas de 

proveedores y otros 

Almacenista 

Cuando se reciban articules 

en el Almacén 

DESTINO y ÚSO 

EJEMPLAR ---'A;.;.LMA=""'C""~"'N'--"'D.-E_.~T=RAF~I"'"C"'O'---- ALMACl!:N GENERAL 

Original Contabilidad matriz, 'para re- Contabilidad pla~ 
gistro ta,para registro 

Proveedor o Cont~ 
bilidad matriz,p~ 
ra registro 

•é·•ic'f'i.'''''-'······•·''·"· -Gefeitibia 'de Adqulsibiones, P.e. Compras locales,~ 

.·Copia• 

é -~'~'a,'";;.:i:d~i~ci' ra archivo 

Almacén, para archivo Almacén planta,p~ 
ra registro en -
Kardex y archivo 



7, CÓMO LLENAR LA FORMA: 

1, Folio 

2,, Fecha 

3, Proveedor 

4, Factura o Remi~ión 

5, Orden de compra 

6, 'Pedid.o 

7, Requisición 
' -

8, Programa 

Se refiere' al número de folio que 

corresponde a l~ entrada. Este n~ 
mero será progresivo y deberá es­

tar preimpreso 

Deberá anotarse la fecha de su fo,!'._ 
mulación 

Se deberá anotar el nombre del pr.Q. 

'.eedor que hace la entrega 

Deberá anotarse el número de la -
factura o remisión con que entrega 

el proveedor 

Se deberá anotar el número de la 
orden de compra con que se pidió 

al proveedor la entrega de los ar­

tículos que se reciben en el alm~ 

cén general 

Debe anotarse el Nº del pedido con 
el que se solicitó al proveedor 
los artículos que se reciben 

Se anotará el Nº de la requisición 
de compra que se hizo al,departa-­

mento de compras locales o adqui­

siciones 

Deberá anotarse el Nº del programa 

individual de adquisiciones o in-­
versiones que generó el pedido que 

entrega el proveedor 



.;.¡ 

9, Recibido por- ~o~ducto_ d~ .· Se anotará el nombre del medio 

13; ul1.idad 

14, Cantidad 

15, ·cqsto·unitario 

16, Importe 

17, Obse_rvaciC:Ínes 

18, Almacenista 

de transporte que se utiliz6 
· para. entregar los articules 

Deberá anotarse el Nº del ta-­
l6n de embarque· con que se r~ 
ciben los artículos cuando se 

utilice un transporte partic.!!_ 

lar 

Deberá anotarse el nombre de -
los artículos que se reciben. 

Se anotará la clave de los ar­
tículos que se reciben 

Deberá anotarse la unidad de -

medida con que se cuantifican 

los artículos que se reciben 

Se anotará la cantidad de los 

artículos que se reciben 

Deberá anotarse el costo unit~ 

rio de los articules que se r~ 

ciben 

Se anotará 
a que ascienden los artículos· 
que se reciben. Esto se obte,!}_ 
drá multiplicando las coium-'-
nas 14 y 15 ···.•: '• -- -· 

Deberán anotarse lÓs 'c~re·h¡a:_ - . 



,,:• 
del almacenista que recibe .los 

artículos 

8, MEDIO QUE DEBERÁ UTILIZARSE. PARA LLENAR LA FORMA: 

Manuscrito 



DE . ALMACEN 

NOTA DE SALIDA 

DESTINOS PROVEEDOR 8 © 
-*-- ·-·-------~------

DIRECCION S PEDIDO 8 @ FACT. Ó REMIS. 8 G) 
-----1--------

CIUDAD 8 REQUISICION 8 G) PROG. 8 @ 

DESCRI PCION. CLAVE UNIDAD CANTIDAD COST. UNIT. IMPORTE 

1-,--------'-,.-----+----------·----1-----1------+------l 
l l _._, -----¡- .. -

@) 1 ® @. ·@ 
-------,-- --- --+--~---< 

TRANSP()RTE 8 OBSERVACIONES 8 

CHOFER 8 

PLACAS 8 No. TALON 8 

@ 
FORMA M-02- 02 



SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS 

ALMACEN DE TRl'IFICO 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA 

1, NOMBRE DE LA FORMA: 

2, CLAVE NUMtRICA: 

3, OBJETIVO DE LA FORMA: 

4, QUitN LA PREPARA: 

5, PERIODICIDAD 

6, EJEMPLARES QUE SE PREPARAN: 

EJEMPLAR 

Original 

C!.JPia 1 

copia 2 

'7, CÓMO LLENAR LA FORMA: 

1, Folio 

Nota de salida 

M-02-02 
--- -'- --· --

Controlar las salida'sdel" aT>i.. 
macén de tráfico por env.Í.o~ a 
Plantas 

Almacenista 

cuando se hagan envios a Plaa 

tas 

DESTINO Y USO 

Contabilidad, para registro 

Almacén de Planta, para evi-­
dencia de archivo 

Gerencia de Adquisiciones, p~ 

ra control de pedidos 

Almacén, para archivo 

Se refiere al Nº de folio que 

corresponda a la salida.Este 
Nº será progresivo y estará 

pre impreso 



2, Fecha 

3, e Lugar- de destino 

4, _Proveedór 

5, Pedido 

---.:'.; 

6, Facturao remisión 

-- ., -·~ 

_.-_ ._/-_:, _:· . . , ~·-: .. : 

1.( -~ec¡Uúici6n ---. ·. -·,.; 

8, Programa 

9, Descripción-·: 

Deberá anotarse el día, mes y 

año en que se formula 

Debe anotarse el nombre de la 

filial, su dirección y ciudad 

adonde se envían los artículos 

Se anotará el nombre del pro­

veedor que hizo la entrega 

Debe anotarse el Nº del pedido 

con que se solicitó la entrega 

de 1 proveedor 

Se anotará el Nº del pedido, de 
la factura o remisión que en­
tregó el proveedor 

Deberá anotarse· el Nº de la r~ 
quisición de compra que se hi­

zo al Departamento de Compras 
Locales o Adquisiciones 

Se anotará el Nº del programa 
individual de adquisiciones o 
inversiones que generó el pedi:_ 

do que entregó el proveedor 

Deberá anotarse el nombre de -
los artículos que se envian a 
la filial 

Se anotará la clave de los ar­
tículos que se envían a la f i­

lial 
Deberá anotarse la unidad de -

medida con que se cuantifican 

los artículos que se envían a 



- ~ 

12 ;· cantidad 
';-_ ,•.:..-_. ,-

unita.rio 

14, Importe 

15, Transporte 

la filial. 

Se anotará la cantidad de los artícu­

los que se envían a la filial 

Deberá anotarse el costo unitario de 

los artículos que se envían a la f i-­

lial 

Se anotará el importe del valor a que . 

ascienden los artículos que se envían. 

Esto se obtendrá multiplicando las C.2, 

lumnas 12 y 13 

Deberá anotarse el nombre del trans-­

porte, número de placas y nombre del 

chofer que se utiliza para hacer el -

envio 

16, Número de talón En caso de envío por transporte de -­

terceros, deberá anotarse el número -

del talón de embarque con que se hace 

el envío. 

17, Chofer 

18, .observaciones 

l.Q,. Almacenista 

Debe anotarse la firma del chofer para 

responsabilizarlo del envio cuando sea 

transporte propio 

Se anotarán los comentarios adiciona­

les que se consideren necesarios 

Se anotará el nombre y firma del alm~ 

cenista que hace el envio 

8. - MEDIO QUE DEBERA UTILIZARSE PARA LLENAR LA FORMA: Manus--

crito. 



AL ALMACEN GENERAL CD) 
DEPARTAMENTO @ 

1 

AREA ORO. ©BAJO) ( OIA !®! AÑO ) SOLICITANTE © 
D E S C R 1 P C 1 O N CLAVE UNIDAD CANTIDAD l.cosT. UNIT. IMPORTE 

---· 
! 

. 
-

1 _- - -• © --- (i) ® ® @ ® --
--

--
. 

--

OBSERVACIONES ® AUTORIZO 1 RECIBID 
CUENTA SUB SUB SUB 

@ '® @) 
- -FORMA P 02 02 



SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS 

ALMACl!:N GENERAL 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA 

1, NOMBRE DE LA FORMA: 

2, CLAVE,N~RICA: 

3, OBJETIVO DE LA FORMA: 

4, QUil1!N LA PREPARA: 

5, PERIODICIDAD: 

Vale al Almacén General 

p-02-2 

Controlar las salidas de materia­

les, refacciones y accesorios· del 

almacén general 

El departamento solicitante 

Cada vez que sea necesario 

6, EJEMPLARES QUE SE PREPARAN: 

EJEMPLAR 

Original 

Copia 1 

7, CÓMO LLENAR LA FORMA: 

1, Folio 

2, Fecha 

3, Departamento solici--. 

DESTINO Y USO 

Contabilidad, para registro 

Almacén, para control y archivo 

Se refiere al Nº de folio de·1 -

vale. Este número será progresi_ 

vó y estará preimpreso 

Deberá anotarse el dia, mes y año 

de su formulación 

tante Se anotará el nombre del depart.1! 

4, AreL', 

mento que solicita los materia­

les 

Deberá anotarse el Nº de área -



5, Orden de trabajo 

6, Descripción 

que corresponde al departamento S2. 

licitante 

Se anotará el Nº de la orden de -­

trabajo o de ·producción según co-­

rresponda y a través de los cuales 

se haya dado origen a un trabajo -
especifico 

Deberá anotarse el nombre de los ª!. 

ticulos o materiales que se solici 

tan al almacén 

Se anotará la clave de los articu­

les o materiales que se solicitan 

al almacén 

Deberá anotarse la unidad de medida 

con que se cuantifican los artícu­

los que se solicitan al almacén 

Deberá anotarse el costo unitario -

de los artículos o materiales en-­

tregados por el almacén (ver nota 1) 

Se anotará el importe del valor a 

que ascienden los artículos o mat~ 

riales entregados por el almacén 

(ver nota 1) 

Deberán anotarse los comentarios 2. 

dicionales que sean necesarios 

Se anotará la firma de la persona 

que.e.autoriza el vale 

Deberá anotarse la firma de la pe!_ 

sena que recibe los materiales 



15, cuenta, sub, .sub,, sub ••• Se anotará el número de cuen­

ta,, subcuenta y subsubcuenta -

contable, a que deberán carga!:_ 

se los materiales (ver n~ta 1) 

NOTA l: Los puntos 10, 11 y 15, deberán ser llenados por 

el Departamento' de Contabilidad 

8, MEDIO QUE DEBERA UTILIZARSE PARA LLENAR LA FORMA: 

Manuscrito 



ALMACEN GENERAL (FOLIO t ©) 
NOTA DE DEVOLUCION ( DIA@MES ARO ) 

PROVEEDOR S FACTURA o REMISION 

DIRECCION 8 G) 0_ 
PEDIDO 

CIUDAD 8 5 

DE S UNIDAD CANTIDAD COST. UNIT. IMPORTE 

® 



SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS 

ALMACÉN GENERAL 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA 

1, NOMBRE DE LA FORMA: 

2, CLAVE NUMÉRICA: 

3, OBJETIVO DE LA FORMA: 

4, QUIÉN LA PREPARA: 

5, PERIODICIDAD: 

6, EJEMPLARES QUE SE PREPARAN: 

EJEMPLAR 

Original 

Copia 

. copia 

Nota de devolución 

p-02-03 

Formalizar y controlar las d~ 
voluciones que se hagan a pr.Q_· 

veedores 

Almacenista 

Cada vez que sea necesario h~ 

cer devoluciones de acuerdo con 
las instrucciones que se reci­
ban 

DESTINO Y USO 

Contabilidad planta, para·regi§.. 

tro 

Proveedor, para formalizar la 
devolución 

Contabilidad Matriz, para regi§.. 

tro 

Almacén, para archivo 

compras locales, para :su;:lñi¿r::;. 
mación 



7, CÓMO LLENAR LA FORMA: 

1, Folio 

2, Fecha 

3, Proveedor 

4, Factura o remisión 

5, Pedido 

6, Descril?cic)n 

8, Precio 1.mÚario 
': ·.1 ·:·~--- ·,-v<: 

9, Importe 

Se refiere al número de folio 

que corresponde a la devolu-­

ción. Este·número será pro-­

gresivo y estará preimpreso 

Deberá anotarse el día, mes y 

año de su formulación 

Deberá anotarse el nombre y di­

rección del proveedor, al cual 

se hace la devolución 

Se anotará el número de la f aE_ 

tura o remisión con que entre­

gó el proveedor al almacén los 
artículos que se devuelven 

Deberá anotarse el número del 

pedido que originó la entrega 

del proveedor de los artículos 

que se devuelven 

Se anotará el nombre de los -

artículos que se devuelven 

Deberá anotarse la unidad de -

medida con que se cuantifican 

los artículos que se devuelven 

Deberá anotarse el precio uni­

tario de los artículos que se 

devuelven 

Se anotará el importe del va­

lor a que ascienden los artíc~ 



los que se devuelven. Esto se ob-­
tendrá multiplicando las columnas 8 
y 9 

10, Causa de la devoi~Deberá anotarse la causa por la cual 
ci6n 

11, Almacenista 

se devuelven los artículos 

Se anotará el nombre y firma del 

aimacenista que formula la devolu--· 

ción 

8, MEDIO QUE DEBERA UTILIZARSE PARA LLENAR LA FORMA: 

Máquina de escribir 



ANEXO III 

CUESTIONARIO 



ANEXO III 

CUESTIONARIO OPERACIONAL SOBRE ALMACENES 

1, ¿Existe un Almacén adecuado para la protección y conse!_ 

vaci6n de los product,os ordenadamente? 

2, ¿Existe un control adecuado para la recepción de Produ~. 

tos? 

3, ¿Hay un adecuado control de almacén con formas de regi.§. 

tro bien diseñadas? 

4, ¿Qué tipo de registros se llevan dentro del almacén y -

cómo se manejan éstos? 

5, ¿Existen instructivos de operación independientes en ca 

da almacén? (Tráfico y general) 

6, ¿Qué procedimiento es el que se utiliza para la recep-­

ción, custodia y entrega de material en el almacén? 

7, ¿Cuántos tipos de productos se manejan en el almacén? 

8, Desde su punto de vista ¿se actúa de acuerdo con normas 

de compra establecidas? 

9, ¿Qué relación debe existir entre compras y almacenes y 

para qué? 

10, El suministro de refacciones y accesorios a los Departa­

mentós solicitantes, ¿se hace de acuerdo a las politicas 

establecidas? 



11, ¿En base a qué se determinan las necesidades -de compra 

de los materiales? 

12, ¿Se ha definido adecuadamente el control del- producto -
> ... ,. -.~p1;:, ::',·.-nr·>-·· 

despachado? 

13, ¿Es suficiente el personal para manejar los almacenes, 

tanto de tráfico como generales de planta? 

14, ¿El personal está suficientemente capacitado para desarr_Q_ 

llar sus funciones? 

15, ¿Conoce el personal las formas y los instructivos? 

16, ¿Existe un sistema de máximos y mínimos de almacén tan-

to de tráfico como de planta y cuál es la finalidad que 

se persigue con éste? 

17, ¿Qué formas se manejan tanto en un almacén como en el -

otro? 

18, ¿Excedió el volumen de las compras durante los últimos 

tres meses al volumen de los materiales en existencia? 

19, ¿Cuenta el almacén con un catálogo de proveedoresccon-: 

todas sus características? 

20, ¿cómo se determina la existencia contable de. cada_ produs 

to? 

21, ¿Se verifica la existencia del producto mediante inven-

tarios físicos y con qué frecuencia se levantan éstos? 



22, ¿Se :verifica que las cantidades solicitadas a .los provee 

.. dores son .las que se reciben tanto 

en el almacén general? 

de tal manera, que se 

·. to más antiguo? 

24, ¿Se clasifica y estiba adecuadamente el sobrante 

sado por el departamento que lo utilizó? 

25, ¿Las devoluciones hechas a los proveedores son debida--

mente registradas? 



ANEXO IV 

PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 



NlTICULOS O REfAC 

CHOFER ENTREGA AL 

DES CA ROA 

. DESEMPACA 
O REf. 

LOCALIZA DENTRO 
DEL PAQUETE 

ALMACEN GEN ERAL 

ACLARAR POR TEL. 

CON GERENCIA 

OBTIENE Y ANOTA 

DATOS RELATIVOS AL 
PEOIDO 

HOJAIDE5 

PROC ED IMI ENTO PARA ENTRADAS 

POR COMPRAS DE MATRIZ 

ENVIOS DE PROVEE DORES 

MATERIALES 

F 1 N 

RECHAZA ENTREGA 
1 DEVUELVE 

CHOFER 



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE MATRIZ 

Ízl ENVIOS DE 

~ PROVEEDORES 
··-·--- ."'Í""'. 

O REFACCIONES 

DESEMP 

DETERMINAR SI CAN• 

TIDAD RECIBIDt:JA ES \ 
A CANTIDAD 
ICITA DA 
--r-

A 
P• 02 • 06 

3 DE ~/A 

HOJA 2 DE 5 

ANOTAR OUE DESCRIP· 
DE ART. NO COINCIDE 
AL FORMULAR NOTA 



DE 

P•02·06 

2 DE 5/A 

JEFE DE N..M. DETERlll· 

SI 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS 

POR COMPRAS DE MATRIZ 

ENViOS DE PROVEEDORES 

ES SUPERIOR 

SOLICITA AUTORIZA· 
CION TELEFONICA A: 

GCIA DE AOO. PARA 

RECIBIR EXCESO 

DE 

HOJA 3 DE ~ 

JEfE DE ALM DEVU· 
ELVE EXCESO A 
PROVEEDOR 

~
RETIENE; PROVEE 

OOR RECOJERA 
DESPUES 

--- -

ANOTA EN LA NOTA DE 
ENTRADA CANT. REAL 
RECI 81 DA 

EN OBS DE N.E. INOI· 

CA CANT. EXC. DEV. 



• 1 

SOLICITA LA PRESENCIA 
DE UN REP~ESENTAN­

TE DE 

CONTROL DE CALIDAD 

SI CALIDAD Ot: MAT. 
ES LA SOLICITA DA 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS 

POR COMPRAS DE MATRIZ 

ENVIOS DE PROVEEDORES 

PoNE S[LID YFIRMA CE 
CALIDAD RECHAZADA 
EN NOTA DE ENTRADA 

,.¡_,, 

A 

P• 02· 06 

' Ot: ' 
·'·' ,· 



REMITE A CAJA REMITE A CONTABILI· REMITE A CONTABILI· REMITE A GERENCIA ENTREGA A COMPRAS 
PARA SU PAGO DAD PLANTA OAD MATRIZ DE ADQUISICIONES LOCALES 

... _ .. 

F 1 N 

HOJA 5. DE 5 

ARCHIVO DE PEDI • 1+---------< DOS POR PLANTA 



ALMACEN GENERAL 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES 

ENTREGA DE PROVEEDORES 

ART. O RE~.~QUE SE 1 
LE PIDIERON 

L~ 

JEFE DE ALM. SOLICI-

lt--------~-:,,. .. ' "'" "' 
ORDEN DE COMPRA 

'-'----,----J 

----o-·-----

HOJA 1 DE 5 

F 1 N 



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES 

ENTREGA DE PROVEEDORES 

DAR INSTRUCCIONES AL 

PROVEEDOR DE 

DESCARGAR 

PROVEEDOR INICIA 
DESCARGA 

JEFE DE ALM. CUENTA O 

PESA ART. O REFACC. 

A 

P·OZ-02 

3 DE 5 

RECHAZA ENTREGA 

AL PROVEEDOR 

HOJA2DE5 



ENTftEGA AL JEFE 
DE ALMACEN 

JEFE ALM.FIRMA M:­
Clr!IDO Y DE RESPONSAS 

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS 

POR COMPRAS LOCALES 

ENTREGA DE PROVEEDORES 

60N MAYORES 

JEFE DE ALllACEN 
DEVUELVE EXCESO 

A ~ftOVEEDOft 

F 1 H 

HOJA 3 DE 5 



PROC E DI M 1 E NTO PARA 

ENTRADAS POR 

COMPRAS LOCALES 

REMITIR A 

CONTABILIDAD 

REMITIR A CAJA 

PARA SU PAGO 

ENTREGA DE 

PROVEEDORES 

REMITIR A COMPRAS 

LOCALES 

HOJA 4 OE5 

A 
P-02-02 

5 DE 5/B 



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES 

REMITIR A 

CONTABILIDA O 

ENTREGA DE PROVEEDORES 

DE 
P- 02·02 

4 DE 5/A 

DE 
P·02·02 

4 DE 5/B 



DEPARTAMENTO 

SDLI CITANTE 

AUTORIZA EL JEFE DEL 
AREA RESPECTIVA 

ALM. CORRES P. 

RECABA FIRMA DE 

RECIBIDO 

PROCEDIMIENTO PARA 

SALIDAS DE ALMACEN 

SURTIDOS 

ANOTA EN VALE DEALM. 

IMPRIME SELLO DE'NO 
SE SURTIO STOCK" 

A 
P·02 ·07 

2 DE 2 

HOJA 1 DE 3 

IMPRIME SELLO 
OE

11

NO SE SURTIO 
STOCK" 

INDICA AL SOLICITANTE 
ELAB. REQ,DE COMPRA 

OEVUELVE 

FIN 

;/ 



DE 
P• 02 ·07 

2 DE 2 

DEPARTAMENTO 

SOLICITANTE 

RECIBE DE ALMACEN 

GENERAL 

COT~JA 

DEPARTAMENTO 

· MATERIALES 

INFORMA A JEFE 
DE AREA 

CO.RRESPONOI ENTE 

JEFE OEAREA PRO• 

CEDE A ACLARAR 

DIFERENCIAS 

SOLICITANTE 

SECRETARIA 

POR LOS MATERIALES 

O SURTIDOS QUE NO 

SON DE STOCK 

FORMULA 

JEFE DE AREA 

CORRESP ON DI ENTE 

HOJA 2 DE3 

MATERIALES 



RECUISICION DE 
COMPRA 

ARCHIVO NUMERICO 

DEPARTAMENTO SOLICITANTE 

AREA 
CORRESPONDIENTE 

HOJA 3 OE 3 

COMPRAS 

l.· 



ANEXO V 

FORMAS PROPUESTAS 



0) (NUMERO i 
NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN. 

AflO ) 

REQUISICION ORDEN DE COMPRA FACT. O REM. PEDIDO PROGRAMA 

______ @ _____ , 
PROVEEDOR 

®-

0 G) © 0 
------·r··----~RANS0-.;:¡-~TA ----~-- -- PL®-~----r~~-~RQUEJ 

DESCRIPCION CLAVE UNIDAD CANTIDAD COST. UNIT. IMPORTE 

-------1------1 

. . -·--- ~·-·····-·-«-----·--··---~-·------·--- ------·-·---- ------ ------ H 



SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS­
ALMACEN GENERAL 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA 

I , NOMBRE DE LA FORMA: 

II , CLAVE NUMlÓ!RICA: 

III, OBJETIVO DE LA FORMA: 

IV , QUIW LA PREPARA: 

V PERIODICIDAD: 

VI , EJEMPLARES QUE SE P REP~ 

RAN: 

EJEMPLARES 

Original 

Copia 1 

Copia .2 

Copia< .3, 

VII, CÓMO LLENAR LA FORMA: 

l, Folio 

Nota de entrada 

p-02-02 

Controlar las entradas de los -

almacenes por entregas de pro-­

veedores 

Almacenista 

Cuando se reciban los articulos 

en el Almacén 

DESTINO YUSO 

Contabilidad planta, para: su re~ 

''gistro 

Pi:oveedor 

·• C~nipi¡as locales 

Al~acé~;{~~t~, Eª~ª'J:~gistro · · k~_~aei ~ .a.~~ti¡;;, ' ... •:e.;,.,·;. ·• .. · 
en 

se refiere al Nº de folio que·­

corresponde a la entrada. Este 

número será progresivo y deberá 

estar preimpreso 



2, Fecha 

_'.·º <: '. 
· 3,. RE'.qllisición de Compra 

· 4/· Orden de Compra 

5, Factu:t'.a:. O remisión 

6,· Pédido· 

7, Programa 

B, Proveedor 

Deberá anotarse la fecha de su 

formulación 

Se anotará el Nº de la requisi:_ 

sión de compra que se formuló 

Se deberá anotar el Nº de orden 

de compra con que se pidió al -

proveedor la entrega de los ª!. 

ticulos que se reciben en el Al­

macén General 

Deberá anotarse el Nº de la fac­

tura o remisión con que entrega 

el proveedor 

Debe anotarse el Nº del pedido 

con el que se solicitó al pr_g_ 

veedor los articulos que se r~ 

ciben 

Deberá anotarse el Nº del progr2_ 

roa individual de adquisiciones 

o inversiones que generó el pe­

dido que entrega el proveedor 

Se deberá anotar el nombre del -

proveedor que hace la entrega 

Se anotará el nombre del medio -

de transporte que se utilizó pa­

ra entregar los artículos 

Se anotará el nombre del chofer 

que entrega los artículos 

Se anotarán las placas del tran.§_ 
porte 



12, Tal6n de embarque 

l3; DescripCión 

14, Clave 

15, Unidad 

16, Cantidad 

17, Costo unitario 

18, Importe 

19, Condiciones de la re­
cepción 

20, Almacenista 

Deberá anotarse el Nº del talón 

de embarque con que se reciben 

los artículos cuando se utilice 

un transporte particular 

Deberá anotarse el nombre de -

los artículos que se reciben 

Se anotará la clave de los ar­
tículos que se reciben 

Deberá anotarse la unidad de me­

dida con que se cuantifican los 

artículos que se reciben 

Se anotará la cantidad de los -

artículos que se reciben 

Deberá anotarse el costo unit.2, 

rio de los artículos que se r~ 

ciben 

Se anotará el importe del valor 
a que ascienden los artículosq.ie 

se reciben. Esto se obtendrá mul 
tiplicando las columnas 14 y 15 

Deberán anotarse los comentarios 
adicionales que sean necesarios 

Se anotará el nombre y firma del 

almacenista que recibe los Arts. 
VIII, MEDIO QUE DEBE UTILIZAS_ Máquina de escribir 

SE PARA LLENAR LA FORMA: 



(NÚMERO 0) 
Alfo ) 

VALE AL ALMACEN g (~ REFERENCIAS 
·-----,-----·--

DEPARTAMENTO SOLICITANTE t ORO. TRABAJO ORO. INSPEC. 

NOMBRE t © 
DESCRIPCION COST. UNIT. IMPORTE 

----------- ------·+-~-:--""--- ·-~!!~!·--·· -·-· ·-

···-··-~ l@lé 
,_ ______________ __, __ . ___ -·..,--:-;-:·~----r--·-



SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA 

I NOMBRE DE LA FORMA: 

II CLAVE NU~RICA: 

III, OBJETIVO DE LA FORMA: 

IV , QUitN LA PREPARA: 

v· PERIODICIDAD: 

VI , EJEMPLARES QUE SE PRE­

PARAN: 

EJEMPLAR 

Original 

Copia 1, 

Copia 2, 

VII, CÓMO LLENAR LA FORMA: 

1, Folio 

2, Vale ~l Almacén de .•. 

Vale al almacén 

p-02-07 

Controlar las salidas de mate-

riales, refacciones, accesorios,· 

envases, empaques y combustibles 

del Almacén General 

El departamento solicitante 

Cada vez que sea necesario 

DESTINO Y USO 

Costos, para realizar lasapli­
. caciones contables correspon- . 
dientes 

Almacén, para su registro en 

Kardex 

Departamento solicitante, para 
su control y archivo 

El Nº del vale, que será progr. 

Se anotará el Almacén al que se 

solicita 



3, Fecha 

4, Nombre del Depto. Solici 

tan te 

5, Clave del Depto. Solici:_ 

tan te 

6, Orden de Trabajo 

7, Orden de Inspección 

B, Descripción 

9, Clave 

10, Unidad 

ll, cantidad solicitada 

:·;~ ··;'.'.,'.;'' •, ' ';,,,-

12 ca:ntia:ad ~urÚda . 

14, Importe 

Se anotará el día, mes y año de 

su formulación 

Se anotará el nombre del Depto. 

que solicita 

Se anotará la clave del Depto. 

que solicita 

Se anotará la Orden de Trabajo 
afectada 

Se anotará la Orden de Inspes_ 

ci6n afectada 

Deberá anotarse el nombre de los 

artículos solicitados al almacén 

Deberá anotarse la clave de los 

artículos solicitados 

Se anotará la unidad de medida 

con que se cuantifican los ar­

tículos solicitados 

Se anotará el Nº de artículos -
requeridos al Almacén 

Se anotará el Nºde artículos 

entregados por el Almacén 

Deberá anotarse el costo unita­

rio de los artículos o máteria­
les surtidos por el ~lmacén 

Deberá anotarse el costo que i~ 

plican los artículos surtidos -

por el Almacén 



15, Autorizó 

16, Recibió 

VIII.- ~DIO QUE DEBERA UTI­

LIZARSE PARA LLENAR LA 

FORMA: 

Se anotará la firma del Jefe -

del Departamento solicitante 

Se anotará la firma de la per­

sona que recibe los artículos 

Manuscrito 



NOTA 
( DIA® MES 

CD) 

PROVEEDOR S @ 
DOMICILIO S 0 CIUDAD FAC 

6 
REM PEDIDO G) 

UNIDAD CANTIDAD PRECIO IMPORTE 

® @) @ ® 



SISTEMA DE CONTROL DE INVENTAR.íOS 

ALMACJ1:N GENERAL 

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA 

I , NOMBRE DE LA FORMA: 

II , CLAVE NUMtRICA 

III, OBJETIVO DE LA FORMA: 

IV , QUil!:N LA PREPARA: 

v. PERIODICIDAD: 

VI , EJEMPLARES QUE SE PREP~ 
RAN: 

EJEMPLAR 

Original 

Copia 1, 

Copia 2, 

Copia 3, 

Copia 4, 

Nota de devolución 

Formalizar y controlar las devo­

luciones que se hagan a provee­

dores 

Almacenista 

Cada vez que sea necesario hacer 

devoluciones de acuerdo con las 

instrucciones que se reciban 

DESTINO Y USO 

· ccontabilidad Planta, para regi.§; 

,tro· 

·proveedor, para formalizar la -

de;,olución 

Contabilidad Matriz, para regi.§; 

tro 

Almacén, para archivo 

Compras locales, para su infor­

mación 

•. 



VII, CÓMO LLENAR LA FORMA: 

l, Folio 

2, Fecha 

3, Proveedor 

4, Domicilio 

5, Ciudad 

6, Factura o Remisión 

7, Pedido 

8, Descripción 

9, unidad 

Se refiere al número de folio 

que corresponde a la devolución. 

Este númeró será progresivo y e~ 

tará preimpreso 

.Deberá anotarse el día, mes y -

afio de su formulación 

Deberá anotarse el nombre y di­

rección del proveedor, al cual 

se hace la devolución 

Deberá anotarse el domicilio -

del proveedor 

Deberá anotarse la ciudad asien­
to del proveedor 

Se anotará el Nº de la factura 

o remisión con que entregó el -
proveedor al Almacén los artícu­

los que se devuelven 

Deberá anotarse el número del -

pedido que originó la entrega 

del proveedor de los artículos 

que se devuelven 

Se anotará el nombre de los ª.E. 

ticulos que se devuelven 

Deberá anotarse la unidad de !!le 

dida con que se cuantifican los 

artículos que se devuelven 



10, Cantidad. 

11, Precio Unitario 

12, . Impor:te 

13; Causa de la devolu­

ci6n 

14,· Almacenista 

VIII, MEDIO QUE DEBERA 

UTILIZARSE PARA 

LLENAR LA FORMA: 

Se anotará la cantidad de los -

artículos que se devuelven 

Deberá anotarse el precio unita­

rio de los artículos que se de­

vuelven 

Se anotará el importe del valor 

a que ascienden los artículos -

que se devuelven. Esto se ob-­

tendrá multiplicando las colum­

nas B y 9 

Deberá anotarse la causa por la 

cual se devuelven los artículos 

Se anotará el nombre y firma -

del almacenista que formula -

la devoluci6n 

Máquina de escribir. 
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