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INTRODUCCION

Fundamental en el hombre, esel renovarseca_ :
'7<Via dié, buscando dominar mis la naturaleza ylos .‘.rrécu}::ébys:"ciue' o
ella proporciona.

A esta tarea, eminentemente humana, no puede
suétraerse la que desarrolla el Licenciado en Administracién,
© como. parte de una comunidad a la que concurren diversas cla-
‘ ses de organismos sociales, tratando de lograr mejores satis-
factores a sus necésidades, o bien desarrollando nuevos méto-
dos que perfeccionen los ya existentes.

En este cotidiano afén suyo encuentra, en el
Srea de sistemas y Procedimientos, campo propicio para encau-
zar sus esfuerzos de modo tal, que lo conduzcan a la obtencibn
de resultados fecundos y positivos.

Esta inquietud, mostrada en el trabajo que se
presenta a continuacidn, tiene como propdsito el de ayudar a
los estudiosos de la Administracidén al perfeccionamiento de -
técnicas que, como el Andlisis y Disefio de Sistemas, permiten
a la Direccién de las empresas el empleo de criterios adecua-

dos due tiendan al aumento de la productividad.



CAPITULO I 'GENERALIDADES

‘AﬁTECEDENTES' . R O

Antes de iniciar el estudio de los Sistemas y
Procedimientos, es necesario fijar algunas bases de orden his-
térico que permitan. comprender las causas de la evolucién de -
esta técnica de la Administraciédn.

En un principio las empresas con una dimensidén

reducida, manejaban todas sus operaciones en un solo libro 0
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 mis adecuado para poder efectuar una admi-
niétracién‘eficiente, tanto por lo que se referia al registro
‘histérico de las transacciones, como por lo que tocaba a1 de -

informacién para la toma de decisiones.

"Asimismo las empresas, porlo~redicidode

parteés integrantes,” no reguerian -de mucha mano.‘d

'%ileQér'a cabo ' 'sus funciones y por lO'taﬁﬁd,* 
dé para coordinar las mismas era minimo.

La revolucidn Industrial, gue se’caracterizé ~
por ‘'la gran actividad econémica, trajo como consecuencia que -
las ‘industrias y negocios se hicieran cada vez mids complejos,

por ‘lo-que  las antiguas formas de organizacién requirieron un
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. las operaciones en-la empresa.

'Alrprincipio, tanto los objetivos, politicas vy

‘;fi funéiones, asi como los sistemas y procedimientos a seguir, se
.enunciabaﬁ 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 organizacidén de las empresas.. Los Siste
mas y Procedimientos han adquirido, en los dltimos afios, un sig
nificado tan relevante en la direccidén de los negocios, que se

“'esté viendo como necesaria su existencia, a igual nivel por e-
jemplo, que la Contabilidad, Ventas, Finanzas, Produccién, etc.

Actualmente se dice que los Sistemas y Procedi

mientos son la base para la implantacidén y funcionamiento de
las industrias de nueva creacién.

Constituyen parte esencial de lo que se deno-

mina "Manual de Sistemas Yy Procedimientos Administrativos", ==~

conceptos tales como:

- El reconocimiento inicial y recopilacién:de: .

hechos. o 'f e

1

Diagrama de Sistemas,

- Anélisis de Sistemas.

Instalacién y Observancia.de un Sistema.




.~ 1,2, DEFINICIONES

Siétemas y Prdcedimiehtps se.defiﬁéﬁrC6m§§-‘—
"El Estudio y An&lisis de los programas, poliﬁicas, férmas, in
formes, registros y equipo de una empresa, con el fin de estan
darizar y simplificar las operaciones de la misma." a)

Otra definicién es la gue nos da John W. Has-
lett, y dice: "Es el Andlisis de los planes de accidén colecti
vés,‘pfbcedimiéntos} formas Y equipo gueintervienen en las o= ..

peraciones de la empresa, con el fin de simplificarlas y estan-

darizarlas."
Una definicién mas, de Quienes,réa;iéén l: pr
sentevinvestigacién, es la siguiente:
"El Andlisis y Diseﬁo'de‘Sistemasfegiﬁna;hg;rg -
mienta administrativa empleada para investigar lé ést;uééﬁgg:ii.fr
operativa de una empresa, o de una parte de ella, que se vale
de técnicas adecuadas que permiten localizar, en forma oportu " :
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 Edicidn
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~eminentemente administrativos, ¢

ble’Plasmar.-;Destaqhnrvéhtre'dftés

; cada uqa dé1e1las.

{haé;quexlé,gente debe seguir para efectuar sisteméticément

“'sus tareas repetitivas.

ienen términos =

- 'Estudio y Andlisi

composicién.del todo en sus partes, par

Programas.- Son planéé*genéralmenfe'a 1afg6 ;

plazo,” que implican los resultados a que se guiere ilegarfy'—

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

Politicas.- Son todas aguellas normas que per=:

miten orientar, en una direccidn uniforme, las opiniones y --—

-¢riterios de todos aguéllos qgue en una empresa deben tomar de

cisiones.

Procedimientos.- Son planes constantes o ruti:
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frecuentemente utilizados por los analistas de sistemas en su
ambiente de trabajo, amén de otros gue oportunamente serxdn de
finidos en parte posﬁerior del presente estudio, con objeto -
de no parder de vista su importancia Y de rio cﬁer en redundan-
cias improcedentes. »
1,3, OBJETIVOS

El objetivo bésico del An&lisis y Disefio de -
Sistémas es el de "leterminar hasta qué grado, el sistema ac--
tual de una empresa cubre las necesidades organizacionales de
ia misma, en lo referente a proporcionar informacién oportuna
y adecuada y si el mismo sistema cumple con eficiencia las fun
ciones de ‘aceptar, comunicar, almacenar, procesar y presentar
los. datos esenciales‘para su buen funcionamiento'. b)

- Otro objetivo de los Sistemas y Procedimientos

‘~esQeleefcolaborar con la Direccidn de la empresa, a planear -. .

'y obtener las metas de la organlzac16n, a que ésta haga del cd»

| oc1m1ento general lo que la empresa persigue y a contribuir

para‘que el personal pueda satisfacer sus deseos conjuntamente

con los de la institucién’ ¢)

b) Médulo III y IV del PAASAP Editorial DianaS. AL Mexlco,
1973 . :

c) William P. Leonard, AUDIT. ADMVA. Edltorlal Dlana, S A.,:

México 1971
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Un objetivo mis del }v\né‘.klisi's y Disefio de Siste
‘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
obijetivos dentro del texto del presente estudio, se enfoca no
inicamente a cubrir necesidades que el mismo estudio demanda,
sino también a impedir la confusién 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 tra
bajo mediante el uso de esta éécnica, constituirid una aporta-
cién mds de la Administracién, para la promocibn y desarrollo
de las organizaciones y no de un départamento organizativo aun
con la denominacién que tenga.

1,4, CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS

Enunciar en este apartado la teoria general &
Sistemas no constituye el objetivo de este estudio, sino més -
bien se pretende enfocar en él, los distintos tipos de siste-

mas que interesan a la administracidn para la toma de decisio
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nes,-

"Los sistemas m&s comfinmente aceptados por la

Administracidén para sus estudios, son los siguiéntes: d)

1,4,1, Conceptuales y Empiricos Los primeros se ocupaﬁ ——
de las estructuras tedricas y se consideran explicables tales
como la Teoria Econdmica, el Sistema General de la Relatividad,
la Teoria de la Organizacién, Estructuras de Sistemas de Con-
tabilidad, Clasificacién 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-
terialeé, méguinas, energia y otras cosas fisicas, tales como
los sistemas eléctricos, térmicos, quinicos, de informacién,
etc., y naturalmente pueden derivarse en determinado momento,
de los sistemas conceptuales o basarse en ellos.

i1,4,2, Naturales y Hechos por el Hombre Los sistemas natu

rales son aquéllos que la naturaleza ha creado, tales como la
ecologia de la vida, cada organismo como tal, el sistema hidro
légico del mundo y nuestro propio sistema solar.

Los sistemas hechos por el hombre son los mas
variados, y van desde sistemas tan complejos como el de defen
sa nacional, sistemas de transportacidn, organizacién de nego

d) Fuente: Robert J. Murdick, Sist. de Inf., basados en Com-

putadoras para la Admén Moderna. Edit., Diana S.A. Méxi-
co, 1974
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B o . i
‘hasta ' los més sencillos como el de vestirse. ;
: t

‘cios; etci;

'Q‘iﬁ4?3,,-si5temas Sociales, de Hombres v Méguinas v de M- S
quinas Los sistemas de hombres y miquinas caen en la cafegg |

ria de los empiricos, ya gue es dificil pensar en unrsistema . - *
compuesto s6lo de hombres que no utilicen equipo para i&g}art‘ - |

sus metas.

‘Los sistemas “puros" de maqguinas, son agquéllos

que no ha sido posible determinarlos, dado que el perfecciona
miento de los mismos (autosuficiencia) finicamente los aproxi- ol
maria a una-simulacién de los organismos vivientes.

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

que interactian con su ambiente, tales como las organizaciones; ~: ;

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

sistema cerrado es aquél que no interactda con su ambiente, -

cualguiera que sea éste; entre éstos tenemos los estudios.de

laboratorio de tipo cientifico, en los cuales se desea evitar

‘1,4,5, Sistemas Permanentes y Temporales Entre los siste

¢
los cambios ambientales gue pudieran afectar sus resultados. L
- ¥

mas creados por el hombre, cae esta clasificacién, y pueden -- ;
ser tan variados como la importancia que se les dé a los mis- i
‘flos, en funcidn de la utilidad 'y tiempo para los gue se dise-

fian. Son permanentes los gue perduran para registrar las ope



”‘ﬁb}dqp;aﬁb}fLSon,temporaléSQIoé;qu

alggn~pgqge§9;espeqiﬁico,3taiés c§¢09165kde ventas
th@?qrgleSffprOmocién.de articulos, etc.

+1,4,6, 'Sistemas Estacionarios y no Estacionarios. Los:es:

vtacionarios son aguéllos cuyas propiedades y operaciones no §g

" rian significativamente. Los no estacionarios son los que ge ?
neralmente tienen variaciones ciclicas muy cortas, por ejemplo
‘iés,sistemas publicitarios. .

Se pueden,seguif éngmerandoiun.sinfin de clasi
rzéiééciones de los sistemas; sih embargo, -1lo. realmente importan
fe,para la administracidn {(en este caso), no es ensayar clasi
ficaciones de los mismos, sino ubicarlos como parte integrante
deblas empresas y su influencia para lograr el éxito de ellas.
Analizar la coﬁplejidad que tienen, los objetivos que persi--
guen, las actividades que originan, -los elementos materiales
‘y humanos que intervienen, .etc., es mis trascendental que el
.tratar de precisarlos en -una clasificécién. Asimismo, por su
flexibilidad, puede ser que en un momento dado, los-sistemas

Administrativos caigan en una o varias clasificaciones;-

tar en.una y posteriormente en otra.
1,5, IMPORTANCIA DE LOS SISTEMAS

Los Sistemas y Procedimientos’
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. consulta,

,;Esta‘i$p6ftahcia se traduce'éniia ﬁécésiﬁ;éﬂde
,gédélﬁéz‘més frecuente, que la alta direéciéﬁ haqe‘
é Su aepartéﬁento de Sistemas para elaborar sus estratégiés,,
ﬁacer planes, fijar sus grandes objetivos y estab}ecer sus’ po
1iticas, elaborar sus programas y presupuestos, etc., que lo
conduzcan a-la obtencién de mayores resultados positivos en la
empresa.

Por otro lado, se considera que en la aétualii““
dad los sistemas son parte integral del trabajo de cualquie¥ :
ejecutivo; o sea que, cada persona gue supervisa, dirigé»o'-
administra actividades de subordinados, tiene una responsabi-
lidad inherente de los sistemas, procedimientos o métodés qué
emplean tanto &l como sus subordinados. Un sistems en si, va
é decirnos "cémo se van a hacer las cosas". |

Finalmente, diremos gue no es posible imaginar

‘cualquier unidad de trabajo o institucién -ya sea ésta plibli

‘ca ¢ privada- que esté ausente de elementos de "trabajo”, ya

que éstos regulan, controlan y reglamentan, a los elementos hu
manos y materiales. BAdemds, el problema no consiste tanto en
tener o no sistemas, ya que es ildgico pensar en su ausencia,

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

un. aprovechamiento 6ptimo de los recursos con gque se cuenta.



 to.

CAPITULO  II

~ ESTUDIO DEL SISTEMA ACTUAL

NVESTIGACION PRELIMINAR DE LA SITUACION ACTUAL

.La investigacién inicial casi siempre es reque

- rida para hacer un planteamiento significativo del problema -

’;quefse ha observado: esta investigacidén se basa, més que nada,

en la preparacidén de un pequefio estudio, de manera gue con su

realizacidén se logre conocer a la organizacidén en forma gene-

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

constitucidn, potencialidad, etc.,) con el fin de gue 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 servirda de base para continuar la inves-
tigacidén més a fondo.

Desde luego que es necesario precisar que el
deééubrimiento del problema es facultad de la persona 0. perso-
nas que, en una forma u otra, intervienen en el funcionamiento
de un éistema; sin embargo, la necesidad de analizar e; siste-
ma establecido, reside ennélggupervisor del mismo, es decir,"_

en la pérsona directamente responsable de su buen funcionamien' ="

"“Un'distema serd eficiente-o no, en:la medida




‘f}enlque ibgre‘ei objetiv¢(§éf§iéi[éué £ue disefiado; de ahl que
'_ei principal ginfdmafdefi;laééésidga dgianalizarlo; se base en
el grado de eficiencia;Qﬁeiieprggéﬁta para realizar un objeti

..vo determinado.

Ehtféﬁiﬁéiéfiﬁéipales éintomas que marcan la
pauta para efectuarkéiiaﬁéliéié o revisidén de un sistema, se
encuentran: |

} Traﬁ&jos en que se logra escasa eficiencia.

- Falta de secuencia operacional.

- Fallas frecuentes gue obstaculizan la reali

zacibén normal de las operaciones.

- Tareas y/o trabajos que consumen mucho tiempo,

- Procesos que provocan desperdicios.

- Trabajos constantes que deben perfecciona;sa

- Inconformidades de clientes. Etc.

La investigacién del problema debe establecer
. de Qué'manera se encuentran todos los objetos gue lo forman,
las pfopiedades de éstos y las relaciones que se dan entre los
mismos.

‘El diagrama expuesto a continuacién conduce'a
’eXaminaf los pasos para atacar el problema, asi como el momen

to.en Que se pueden aplicar los modelos de pfuebé. El diagra’



ma_hace resaltar cuatro puntos principales:de .decisién, que:

- -gon-los siguientes:

15
2°,

3°,

4°,

*) -

vaes ésta una posible solucidn total?;

~17-

épuede ser atacado el problema?:;

¢sefialan los resultados del modelo de pruebafhédia-}éf ”f

;posibilidad de solucién total?;

cconfirman los resultados del modelo de pfuéba,una'soe»j

lucidén total? *)




INTENTAR
UNA
ALTERNATIVA

ATACAR UNA

PROBAR EL
RESULTADO

PARTE
DEL PROBLEMA

ENE

TOTAL -

OBTENER ' UN
.RESULTADO
PARCIAL,

INTENTAR
: OTRA
SOLUCION

DISENAR 'UNA. PRUE|

498

DIAGRAMA

ATACAR
EL PROBLEMA

" TOTAL

ESTA UNA P

TOTALT

B8A DE SOLUCION ¢
PARCIAL,

SIBLE-"SOLUCION *

No

e

OBTENER " UN

‘RESULTADO

o

PROBAR - EL

RESULTADO




INTENTAR
una
ALTERNATIVA

ATACAR . UNA
PARTE

PROBAR EL
RESULTADO

DEL. - PROBLEMA

I

PUEDE
'PROBLEMA
TOTAL

~ATACARSE " EL

OBTENER UN
RESULTADO
PARCIAL.

OISENAR -UNA. PRUE-

EL 7 PROBLEMA

L ATACAR

197 T ToTAL

“ESTA uh\ '
SIBLE- SOLUCION -

 RESULTADO. |-

YOTALY .~

INTENTAR
OTRA
SOLLUCION

OBTENER UN | "% "

ot

PROBAR “EL -

" RESULTADO

i
i
§
i

- i .
i i

SOMIEPPRIRER R YL X SN



i
i
T
\
i
{
t

19—

Como puede observarse y de hecho éueda'establg

«cido, las pruebas de solucidén parcial o total surgen como. uno

de ‘los requisitos del proceso.de solucién de pfeblemas y ta~

“les pruebas son disefiadas para medir el grado-de conformidad

existente entre los resultados obtenidos y la solucién espera-
da.

2,1,1, 'PRESENTACION DE UN PLAN PARA ESTUDIAR EL SISTEMA

Planear las actividades que es necesario reali
zax para efectuar el andlisis y disefio de un sistema, implica
el uso de una o varias herramientas gue dentro del proceso ad
ministrativo estén contenidas en la fase de Planeacién, por -
lo cual se hardn algunas consideraciones gene;ales sqb:e la -

planeacidn,

La: def1n1c1on técnica de. Planeacxon nos la pro?“'f

porc1ona George R. Terry quien: dice: "Planeac1on es la selec—._

c16n y relac10n de hechos, asi como. la formulacxén y uso de suf

pos;clonesArespecto al futuro en la v1suallzac16n,y—formula7—ig;[ o

cién 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, -Planeacidén es "la determinacién del curso concreto de

e)"Pfiﬁcipios de Administracién Editorial CECSA, Méx.1964
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- dccibn ‘que se debe sequir, sin salirse. de los principios orien

adQQQS'que habrén de fijarse para ello, eﬁunciando‘la‘secueg

‘cia’'de’operaciones a ejecutar y asignindole el tiempo necesa-
‘ri¢ ‘para realizarlas, en busca de la éptitha realizacién del -

“migmo. "

Si la planeacidn debe abarcar desde la selec-

- cién de objetivos a alcanzar, la definicién de politicas que -

es necesario observar para delimitar y encauzar la accién, has

ta determinar las actividades por realizar con las respectivas

adiciones del tiempo requerido para su ejecucién, con el mismo -

fin.

Planeacidn, por: tanto,: se refiere a hacer pla:

" nes, y éstos se definen como el acontecimiento légico, crono-.

16gico y ordenado de las actividades que han de segquirse para

el logro de un objetivo definido.

Un plan contiene, ‘en consecuencia, los siguien- . ..

.tes elementos:

- Objetivog, politicas y actividades a ejecutar, y debe in
dicar ademés, cuantitativamente, de la manera més precisapr-
sible: '

~ Cuéndo deben lograrse los objetivos, segmentéindolos, de

ser posiblé, en diferentes etapas.
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'f? trabajos

A ‘cony 1nuacx6n se plantean tanto un. procedi--

~miento{p§fa:efectuar: nawiﬁyestigacién.prelimigaridel proble-h

‘ma;. como-su-anilisis:

- investigacién;

.i1° pefinir la materia,vobjeto de:

2% definir el propésito final.de’la investigacién

3° determinar el iempo diéﬁohibléf

4° planear las. fages.y él-volumén‘déjtf%ba]o,
+5° determinar los medios de ‘investigacién:
facilidad parajobtenerlos;

6° obtener .la autorizacién necesar

«estudio.r

‘Tanto el plan como el programa son muy impor-

antes en’ la etapa de proyeccién de un sistema, ya que son los
~'primeros élementos don que cuenta un analista para "vender" -

sus ideas y en ellog muestra, de una manera detallada, la solu
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q&;féifpfoblema observado.

1h§lmente, diremos que la Planeacién puede -

mgdléhdno largo plazo, y cualquier procedimiento o

u Ldébé:implantarse en una empresa, sea porgue se tra

?_te,dg,ﬁédificar uno ya existente o de disefiar uno nuevo, en su

; é;so, es un trabajo que debe realizarse respetando la organi-

: ééciéh en si. Ademés, se debe contar para ello con el respal
do total del principal ejecutivo de la organizacién y de los
directores o miembros del cuerpo administrativo, con lo cual
“se-facilitard llevar a cabo cambios y restructuraciones nece- .’
sarias, para el logro de los objetivos planteados. 7

2,1,2, TECNICAS DE PLANEACION

La elaboracién de un plan necesariamente ‘debe -
apoyarse en:elementos técnicos eminentemente administrativos,
que permitan controlar en forma eficiente su propia realiza--

cidn. : SRR SR e : .
- Las herramientas de planeacidén usadas con més

frecuencia para elahorar planes.y programas de trabajo, son -
las siguientes:

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

planeacién del estudio de sistemas, y sus principios bésicos -
en resumen, son éstos:

a.- Todas las actividades a realizar,. pueden ser medidas -
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por el tiempo que se reqﬁiere para su ejecuciébn.
b.- El espacio que representa la unidad de tiempo-en la gré.

i 'fica, se‘utiliza para representar la actiViddquﬁé aé5éan"

“realizarse en ese tiempo. -

c.- La grafica de Gantt se compone de columﬁas;ﬂsiehdo la
de la izguierda la que debe contener~el7nbmbre;ae'la ac

tividad y las restantes sirven para anotar las unida---

e ey e 58

des de tiempo. - En el estudio de sistemas, la Grafica

Vlde Gantt. se prepara de la siguiente manera:

1%~ Precisar cuiles y cuéntas son las actividaaes.dél‘pro-;

ceso, analizar éstas y definir su posicién secuenciall.

2?9~ Asignar tiempo a cada una de las actividédeSﬂde proyegc :
it Ay §

to; en dichos tiempos se: debe’ determinar:una-tolérancia

- de acuerdo con la certidumbreiquerse;tenga-de: susreali-

.renglones necesa--
dades’ del ‘proyecto,

‘asi comoi:las: columnas:mecesarias-para anotar las unida

 ,des;de tiemp6”requeridas.-v-“
4?—7Pfé§éntéf;éi‘1istado de actividades en forma secuen-- . e

o ¢ial{aehtfofdel quadro,‘anotando a cada una el tiempo
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" programado.
‘Las actividades se liﬁﬁéfé“  rgfloé,fehgld—-

nes del cuadro 'y se marcaré fnea las fechas Fk

en que se haya programado’su

relativa a tiempos.

Nombre del proyecto de:que éeftrataﬁ

A

Fecha de elaboracién.

Departamento que elabora. .. i’

Autorizacibn. .

Ver -Diagrama N° 2

Las Gréficas:déf‘ emﬁiéaﬁggenéralmeﬁte‘paréT'_a

programar proyectos pequefios.y se c;llos.qugvno"éngiqbéﬁ:mﬁ§4 ”

chas actividades. TR e '_{'f<ﬁ' *:“
2.1.2,2.- Presupuestos.-"" ILos preéupuestos son herraﬁiéﬁtés 
- de planeacidn porque llevan implicitas actividades futurés"-;k
(respecto a entradas y salidas de dinero, de personal, compra-
venta de articulos, o de cualquier otro efecto) que es_hecesaf— 

rio programar y controlar.
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- Los presupuestos, en la mayoria de los casos, sirven

cqmo'medios de contrél de las actividades que cubren: dan in--

formacién cuantitativa y cualitativa de las actividades que se

realizan en un proyecto; se utilizan en cualquier Area de ope-

racién; sirven para saber lo que se estd haciendo; ayudan a con
' trolar los logros y saber el desempefio de los gerentes y del -
! o personal}

Durante su vigencia, hay que ir comparando contra -

1osiresu1tados reales, con el fin de aprobar éstos o emprender

una accién’correctiva para remediar las diferencias que resul-

ten.
E En cualquier empresa, la elaboracién de los presu--

,
]

: puéétos, parte de la estimacidén de los ingresos para pasar pos-
teriormente a los egresos probables.
En el caso particular de los Sistemas, las personas
encargadas de su anflisis y disefio, pueden dar a conocer (a --
través de un presupuesto) el costo que representard su estudio,

el tiempo y la mano de obra que habréin de consumir, el equipo, =

lasinstalaciones, y el capital gue requeriré el mismo, etc,.
; ' Los siguientes, son beneficios gque se derivan del -
buen uso del presupuesto:

19- Las metas se dan a conocer a quienes tiénén:ia.

obligacién de lograrlas.
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"722  Con ‘las medidas de hechos dong;etds,‘y régiéf;fyfl

e resultados, se ayuda a tomar decisiones.

‘32~ Las acciones son objeto de cuidadoso estudio y =

reflexibn; se atentian las decisiones irreflexivas y los jui:’

:qios_gpfesurados.
| 4%~ Se ponen de manifiesto los puntos débiles que -
@ueaé haber en la organizacién, en la administracién y en -
:'él.personal, y se ofrecen los medios posibles para mejorar
y corregir tales deficiencias.

S¢- Se promueve la reduccibn de desperdicios, y los: .

vgéstos innecesarios se minimizan.
Como se ve, los presupuestos son esenciales parﬁnlasfi‘
—ﬁdmé,de’decisiones en cualquier aspecto, y en el caso de los -
Siéﬁemas y procedimientos, servirén de apoyo en la planeaéién
"dgl”estudio de los mismos, asi como en la implantacién.

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

ﬂo Critico se puede definir como un proceso légico y racional
de planeacién, organizacién y control de todas y cada una de -
las actividades que componen un proyecto que debe desarrollar-
se dentro de un tiempo critico y a2l costo mis reducido posible.
Su fundamento lo constituye una ;ed o diagrama de flechas que

representa el trabajo necesario para alcanzar un objetivo.
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Ei ﬁénéionédd Método dél‘Caﬁind"CriEibo,xﬁérmite__

os‘tlemééstré§istos en queiée‘vénf}ééliééﬁdS';ag a?gi

'vi§1dadégf§wegtar al tanto de 1osyadeiantéé y étraéosadel proyec

'iéa?téﬁgl”d de cualquiera de sus partes. Al déscﬁbrirvlaSHQarig
éiones del tiempo programado, se pueden tomar decisiones efec-
 ti§as para acelerar los trabajos o bien aprovechar de mejor --
ﬁdiﬁé el tiempo ahorrado.

‘ “ VSu aélicacién al campo de los sistemas nos propor-.

clona’’ciertas ventajas, como las siguientes:

Deterﬁihééiéﬁ'clara del objetivo a alcanzar.
: .4‘La £ed"gf5fica pérmite observar las relaciohéé‘Ae dos =
'a§:més actividades entre si, las depenaencias de unas -~
‘ébh otras y la importancia que cada actividad tiene>en
él desarrollo general del sistema.
32~ Sefiala qué actividades determinan la duracién del pro--
‘yecto (Actividades Criticas), las que deberan Qigilarse
para que se realicen conforme a lo planeado y no se pos
ponga la fecha de terminacién del plan.
4?— Evita la omisién de actividades, y permite la vigilan--
cia de las realmente importantes, en lugar de tratar de
abarcar el proceso.

5%~ Sefiala holguras o tiempos libres que tienen para su rea
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lizacién las actividades no criticas,_la”

:ﬁaiég:bgéaen:“

édelantarse o atrasarse hasta_cier§§$ iimite »
jtar la duracién del proyecto.

65— Permite un mejor aprovechamiento de losrfécﬁréosrdispg
nibles, especialmente mano de obra y equipo.

72~ Permite la determinacién anticipada de los recursos ne-
cesarios en la aplicacién de un sistema {(mano de obra,
materiales, equipo, dinero, etec.)

: 82; Reduce al minimo los costos y los tiempos.

'ﬁéi— Proporciona las fechas mas convenientes para iniciar-la
instalacién de un sistema, asi como las de terminacién,
de acuerdo con las condiciones de la empresa.

109~ Facilita valorizar los efectos de cualquier contingen-~ |
cia que surja con la posibilidad de hacer una nueva pla
neacién.

11¢-Permite la participacién en la planeacidn del‘sistema,
de todas las personas relacionadas con elvplgn y facili
ta la comunicacién.

‘;122“ Establece claramente responsabilidadeg,de ios en¢$;§a-

‘dos_del sistema.

139~ Facilita la coordinacién de esfuerzos y la unificacién

de criterios de los grupos que participan en la elaboxa

~ci6n de un sistema de trabajo.
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143~ Asequra el buen desarrollo y ejecucién‘dei élén traza
db, coﬁtra los cambios en el personal, aun de caricter
directivo.

152~ Sirven de modelo para sistems similares.

162~ Permite conocer en cualquier momento, el grado de avan

ce del sistema, y la comparacién de lo hecho con lo pla
neado, y, en fin,

172~ proporciona toda la informacidén 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 anilisis y valuacién.

La primera éomprende las siguientes fases:
.Definicién del proyecto.-(8e refiere a la denominacién de -
dualqﬁier tarea que tiene un principio y un fin definidos y
que reduiere‘el uso de uno o mas recursos para la ejecucién
de actividades que deben efectuarse para alcanzar lds obje;
'tiyos 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 realizacibén que vayan a tener).
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[ ‘M: ~ .Dibujo de la Red o Diagrama de Flechas.- (Representar en --

4
4
j

forma de red o diagrama de flechas las actividades a reali-
zar, siguiendo la secuencia establecida y las normas de dia
_gramado existentes).

.Asignacién de tiempos.- (Estimar tiempos de inicio y termi-
nacién a cada actividad proyectada).

Determinacién del Camino Critico.- (Se localiza en la red o
diagrama a través de todas las actividades entrelazadas con

. su respectiva asignacién de tiempo., Si la diferencia entre

la fecha de iniciacién més préxima de un proyecto y su fecha
Lo de iniciacibn més alejada es nula o igual a cero, la activi
dad es critica).

.éélculo de las Holguras.~ (Hay que determinar la libertad -
que tiene cada actividad para alcanzar su tiempo de ejecu--~
cifn sin que perjudigque a otras actividades o al proyecto -
general),

.CAlculo de Costos.—~ (Determinar el costo que representa rea

lizar cada actividad).

.Asignacién y programaciénde recursos.- (Balancear la secuen
cia de realizacibén de las actividades programadas, para a--
signarle los recursos que requiere en base a los que estén

disponibles).
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La etapa de andlisis y.valuacién, se compone de:
.0rdenes de Ejecucién,- (Entfegarva los encargados de laﬁfug

¢ién las 6rdenes de trabajo a realizar, de acuerdo con el —

brf‘prqgrama establecido)

1
!

V.ﬁébéfﬁeé de Avances.- (Esperar los reportes, que debexén >
i:;ééibirée sobre el avance del trabajo, de acuerdo con el =< .
fkgiétema de control planeado).
.Andlisis de 1los Reportes.— (Analizar y valorar el estadokde
avance del trabajo, para determinar el plan mis efectivo de
vrealizacién del proyecto en el tiempo mas corto posible).
.Toma de Decisiones.- ({Del anflisis efectuado, seleccionar la
mejor alternativa generada para thimizar el sistema total,

en funcién de minimizar ‘los recursos disponibles fundamental

Lot

mente).
Esto es, a grandes rasgos, la forma como se constituye

la técnica del Camino Critico, la cual es utilizada generalmen

te en la plaheacién de proyectos de gran envergadura, llegando

incluso al uso de las compqtadoras para lograr un mejor control
del éfograma.

| Desde nuestro punto de vista, la combinacién de las tég
nicaé anteriormente citadas, coadyuva a la optimizacién de pro

gramas y proyectos para analizar sistemas y procedimientos.
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??§§Bﬁc_i¢N, DEL PLAN -

15¥ Uha veé elaborado él~§iah,{§1 analiété debe preéarar

':gh "éaquete" de informacién sobfe la viabilidad dé implantar un

nuevo sistema. Esta informacién debe ser esencial, objetiva y

‘altamente ejecutiva, ya que con base en ella, se tomard la de

‘cisién de iniciar los trabajos de investigacién m&s profundos.
Un indice que podria seguir este Informe, seria:

- Definicién del problema.

-~ Objetivos y politicas del estudio.

.- Posibles soluciones al problema observado,

Planes 'y Programas de Trabajo para féallzarjel est

.~qué:é§f1avprimerabimpresiéﬁAQUggéépéééh,;Qs;éjeqpyivos SOPré';V
,1a’fé;maren que se desarré}ié;éhe}'t;ébéjo;.péf'lb qﬁe hay que
cuidar la buena redaccidn; asimismo las gréficas deben ser muy
explicitas, las cifras muy claras; cuidar asimismo las pastas
y portadas, los tiﬁulos,’y(todos aquellos detalles que hagan -
més.factible convencer a los funcionarios principales de las

ventajas que se habran de obtener con la realizacién del estu-
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Preparado el Informe, el siguiente paso es el de dis
t;iﬁuirlo enfre las personas afectadas, para lo cual es conve-
hiénte celebrar una junta con tales funcionarios, en donde se -~
dard una explicacién del problema y la solucidn propuesta, pon
derando las principales ventajas del estudio. Si en este mo--
mento el analista se auxilia de figuras, dibujos, transparen--
cias, cartulinas, pizarrones o cualquier otra ayuda visual, se
facilitarad enormemente la transmisién de sus ideas.

En este momento es conveniente que el analista pro-
porcione toda la informacidn que le sea requerida, adecuéndola
lo mas fielmente posible a los objetivos plasmados en el plan
de trabajo presentado, asi como que aclare las dudas gue surjan
y prevea cualquier contingencia de tal manera, que al término
de la reunién los funcionarios salgan convencidos de las venta
jas que representari estudiar el sistema, y se obtenga su apro-
bacién al plan presentado. 7 7

Hasta este moménto;‘éij;:ébaj6 délfaﬂé1ié{,

ta ha sido completamente de escritofip';éééef&ﬁaoée*ééio-iéldéF -

cisién final de iniciar el estudio, para entrar .de llenc a:la
parte dinémica.

2.2. RECOPILACION DE INFORMACION
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cééidad de realizar uﬁa investigécién preliminar que éifva de
base para obtener la autorizacién de continuar con el'estuaip.
Pugs bien, en esta parte del trabajo, el analista debe permane
cer muy alerta para percibir cualquier informacién que pueda -~
captar y que sea de utilidad para el proyecto; ademés, debe vig
lumbrar la manera de hacerla llegar hasta &1, para utilizarla
en la forma 6ptima.

Esto quiere decir que el analista deberi ponderar y de-
cidir los métodos y/o técnicas que empleard para allegarse la
~clase y tipo de informacibén que necesita. Para ello, debera -
conocer de antemano el tipo, caracteristicas y aplicacién de -

cada una de éstas.

2,291 TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas de investigacidén més conocidas y de 1asbque

sevvale‘la Administracién para efectuar sus estudios, son iag’
1qdé a continuacidén se mencionan: £) b
G : 2,2,1,1, La Observacién

>  2(2,1,2, La Encuesta

S A la primera, la podemos subdividir en tres aspectos =

’bésicos, que son: |

fL>¢2,2,1,l,l, La Observacidn Simple de Hechos.- Dentro de esta

técnica, se distinguen dos formas principales:

£)} Agustin Reyes Ponce, Admon.de Empresas.limusa Willey,1972
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"la, De participantes, y

,péinb}péfticipantes}'fl L T :

. 1a primera tiene la ventaja de que lo0s datos obteni-

 18 s co:fésponden a una actuacién esponténea 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 observa

_dor .no’pertenece al grupo y, por tanto, tendrid mayores dificul

tades para obtener informacidn esponténea.

Estas formas de observacién se pueden combinar de -
varias maneras para lograr un mayor grado de aprovechamiento -~

de las’ ventajas que representa el uso de cada una de ellas; en . .

tre otras, destacan:
-Observacién de "semi—participantés“.— En ella lpsfsb§¢f}—-5
vadores "no Participantes"~buscaréﬁ'connaturaliZaréelg;llr
con el medio y viceversa, durante un lapso de5tieﬁ§§;§?gij

vio a la observacién.

-~Realizar ambos tipos de'OBSerQaéién,y;tratéridefk“

sus resultados. 5
La Simple Observacién 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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. .obsérvar en forma precisa.

11 El tomar notas, aunque breves, se cqnstituyé'gﬁ‘él~f_;“"

elemento mis valioso de esta técnica, vy
_IIT El pasar las notas en limpio lo més pronto posibleyf;~i'
debe considerarse como una necesidad bésica para no per

der detalle de lo observado.

2,2,1,1,2, Observacién Experimental.-— Este tipq de observa- -
cién requiere tener control sobre los elementos del problema,
a fin de variarlos a voluntad para recoger sisteméticamente 15_
observaciones correspondientes.

La escasa aplicacién 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 -~
generaéos.

2,2,1,1,3, Observacién a Través de Registros.- La investi~.

gacién de este tipo es bastante amplia e implica, por lo. tanto,:

una gran clasificacidén segin se trate. Sin:embargo, pata efec.

tos administrativos, se distinguen. dos. tipos.de:formas.de: i

vestigacién, a saber:
la, De registros (cohtables;;ésﬁaqisti os.

vos). ...



il a; ,v : :
a, Biﬁlibgréfidé (libros, folletos, revistas, etc.)
A léﬂiﬁﬁdfﬁéciﬁﬂvfecopiladé en el- empleo de esta técni-
sefleﬁégnoéeicomo "Informacién Secundaria', porque se refié;.~
"7fé?a¥h¢chos (clasificados y analizados por otras personas) de
los que el analista o. investigador debe echar mano cuando la:—vf
naturaleza del trabajo a realizar asi lo amerite.

Es menester seflalar 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-

. presenta pagar un precio insignificante por los valores: dewin

.. ’formdcién’ que pueden encontrarse en ella. g)

:;5} ~También es necesario subrayar gue para la realizacién -
’Jééﬁiﬁéyde este tipo de investigacién, el analista debe, COmé’—
ﬁfrimér'paso, hacer un estudio de los objetivos que ha de marcﬁg
 se~para investigar, basado desde luégo ennlaS’actividades désr

arrolladas durante el anilisi ’dél»problémaﬁy'élfplanéamientb;s;f

del mismo.

ar:una b;bl;og;afiaiptévisyé :
nal para después‘lééaiiZar,las £uentesj§e,aéﬁaé“obfendré.la Ql;"
formacidn gue necesita. k |

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

miento de registro de la informacién recabada que servird para

g) David M. Robinson, Redaccidn de Informes para Decisiones Ad-
ministrativas, Edit. Diana, S.A., México 1972
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’sug fines: (grabadora, fichas escritas a mano, etc.)

£.:.ELl Gltimo. paso serd procesar la informacién recogida

r’queflelserviré seguramente para determinar la cuantia y validez

k‘deilo'recopilado para los fines de su estudio.

. 2,2,1,2, Investiqgacidén por Encuesta.- La investigacidn reali

‘zéda aplicando esta técnica, es de tipo "Primario", dado que la
informacién ideada, recopilada y procesada de fuentes persona-
les, es primaria o de "primera mano".

Este método de "Investigacidén por Encuesta", es, con to-
da seguridad, el mis empleado en el campo de los negocios. Al
respecto se haréd en el presente trabajo un desglose del tipo vy
manera en gue se lleva a cabo lé recopilacidén de informacién -
empleando esta técnica.

Si partimos de la premisa de que las actividades que es
necesario tomar, clasificar y procesar, son miiltiples y hetero
géneés, Y que, ademas, muchas de ellas son de naturaleza suma-—
mente informal, tendremos pues, necesariamente, que encuadrar-
las en el &mbito de las encuestas, bien de tipo formal (median
te cuestionarios), o bien de tipo informal (sin ningGn plan de
determinado).

Las formas cléicas de levantar encuestas segln los estu
diosoé, son las tres que a continuacién ﬁencionamos:

2,2,1,2,1, Entrevistas por Teléfono.- Consideradas como el




‘método ‘que proporciona’ informacién mds rapida,ya que el .

ih&estigador cuenta con los datos recabados en cuestién

Jdethras y su costo es relativamente bajo. Pa;arefécﬁoé'
t;délbestudio de sistemas, este tipo de entrevistas no in--
tegesa; sin embargo, se menciona exclusivémente por cues
;tiones de -clasificacibdn, ya establecida por los estudio-

';sog del tema.

2,2,1,2,2, La Entrevista Personal.- Estid considerada como el

mejor método en el estudio de sistemas, dado que permite
establecer contacto con las personas entrevistadas y en
cqnsecuencia crea un vinculo de comunicacidén muy valio-
so; y si ésta es bien conducida, el interrogadoc propor

ciona mayor informacidén y sugerencias importantes,

La mayor desventaja de esta técnica se localiza en el -.

costo y el tiempo disponible para su aplicacién,ylo,cual inva-

riablemente deberd ajustarse al progréﬁé ¢§£ébigci&6fyvai’pre

 f_supuesto asignado al estudib{vgr
Una clasificacién de eﬁt?qy?stﬁ‘peésohai;sér¢n¢ugﬂt§;,ééx“'

los apuntes de Auditoria Adminiéé;gﬁiya7déijPréfg‘jggéé Alvare?

Anguiano, y es la siguiente:

a).- Entrevista Prelimina:,f’Es,l§ gue se hace con personas cul

dadosamente seleccionadas dentro de la empresa, con obje-




cias, etc., que originan una dificultad que serd meneste

© “‘tomar’en cuenta cuando se Haga el estudioc exhaustivo.

'b).- Entrevistas para sondeos rapidos .~ Se‘utiliién

“'ra. captar una situacién especifica en poco tiempo.

dentro de la empresa.

d}.- Entrevistas de comprobacién de hipétesis.\

;$lizén éstas durante la recolecciéﬁﬁde'détbé:jrgﬁ 1é il
'facién de los mismos. Se celebran con personasfseléécioﬁadgs.E
aL ézar, formulando preguntas concretas e interroganéd ai : ’“'
detalle a éspecialistas y técnicos gque hayan estﬁaiédé pf§h ;
Blemas similares a los que deseamos comprobér.‘ i 

e).- Entrevistas de fondo.- Tienen como fihrla*feédléélx

persigue y los beneficios.a obten




- analista e in="

- edtregade.

-Hay'que’permitir‘aliinterrogado expresar-sus ideas, sin nin-.

if §uné éf35iéh;i
 ;§6rmqiar ﬁrééuﬁtééVcbﬁd?eﬁégfé(}nﬁlyiduaies.
-Se. debe anotar de inmediaéo las fésPuestas obtenidas.
;Se eliminarén, 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 tema de técnicas de Investigacién, se hace indispensable ha
. blar del cuestionario, considerado éste como el mejor medio de
comunicacién entre quienes necesitan datos y quienes estdn en
condiciones de proporcionarlos; y constituye el eje en torno -
del cﬁa1~giran todas las actividades de la encuesta. h)

| ’ La.organizacidén del cuestionario debe basarse en las
',éoﬂﬁlﬁSiones hechas sobre el alcance y la indole de la informg
'ci633Qué'deberé recogerse, a través de la aplicacién del cues-
_tionario en forma colectiva.

La encuesta por cuestionario comprende los siguien-

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

asi como para determinar su aplicacidn préactica. i)
h) D.M. Robinson, Op.Cit. i) Agustin Reyes Ponce, Op.Cit.
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a);—fDetérmihaciéh’dé>sﬁiuﬁiverso;—‘Es'decir, determinar exag
,famente qué es 16"qﬁé se va a investigar.
b).Q Muestreo.— Consiste en eécoger una muestra~representétiva‘:ﬂ

del ‘todo en una proporcién adecuada.

La eleccién de la muestra se puede hacer de dosvformas} V:i
léf,Al'azar.— En ella se escogen por suerte las personas;em
‘pjésas{’etc., que habran de ser objeto de la encuesta.

‘2a, ‘Inténcionada.- En ésta se adopta un criterio cuyo reco-

rrido va desde el plenamente selectivo, hasta’el estrati

““ficado tanto vertical cqmorhoriantaigfo bien, la combi

nacién de ambos.

c):='Formulacidén del cuestionario.- Este paso enuncia las. re--
glas que es menester ‘sequir para formularlo, y son:

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

biertas, segln las necesidades de la investigaci®n. Si..

el cuestionario abarcari un solo problema o varics. .

2a, Unidad.- Hay que definir en esta regla si el guestioﬁé?'

rio abarcarid un solo problema o varios.
3a[ Secuencia.- Las preguntas deben formularse;dgiéénfqrmi—'
' dad con alglin orden légico. Para lograrlo;rhay qﬁé.teher
cuidado de encadenarlas de tal forhalqﬁébﬁﬁéfﬁoﬁduzca -
naturalmente a la siguiente. G

4a, Claridad.- Esta regla nos indica bésiéamente gue: Hay



44—

i:,qué@tqhex una buena manera de redactar las preguntas,pa

- ra.que éstas sean ficiles de entender por las personas

; R —§ ».5‘a;quienes vandirigidas; asimismo, deben evitarse ‘pala=-

bras ambiguas y estereptipadas‘que.hqgan,pergérQla5'feé

cisién del contenido.

la encues-

se dard a




el momento en que se formula el cuestionario.

,~La conveniencia de utilizar némeros indices. que d:

' jor idea de los resultados.
  £’;-‘Intefpretaci6n de Resultados.- Se refiere a la forma ehvé‘

~ que habra de determinarse si los resultados obtenidos sonfé,iw‘

idécuados con el objetivo planteadd en la ihvestigaciéﬂ’idi

5,--a grahdes’ rasgos; ‘lo" que el analista debe s
‘ber acerca‘'de las formas, métodos o técnicas que habréd de em-=<
~‘plear en la-recopilacién de informacién que .requiere para sa--

tisfacer el objetivo que persigue su estudio.

2 ".3.— DOCUMENTACION DEL SISTEMA ACTUAL

~“La -informacién recabada. deberd. procesars

" 'Es importante mencionar que a la informacién obteni

"da; es menester clasificarla, registrarla o documentarla de ma -

“nera que siga una secuencia légica y acorde con las-funcionmes: .. .-~

‘que’ se desarrollan en el sistema en estudio, es decir, el ana-=: ::

lista tendrd que auxiliarse de gréficas, diagramas, hojas de -



Es en los sistemas donde las gradficas encuentran’ su mayor —

aplicacién; sin embargo, en la actualidad forman parte:de casi:

tédas las” técnicas profesionaleS,VQ¢bidoﬁa'la;uﬁiiidad‘

la aplicacidén préctica que se:

de los mismos.

-mentar. sistemas, tenemos las siguientes: .

’:T{?{é,l,l, Las Graficas de Flujo.- Soﬁ’;a représen#ééiég deivvv:'“
'.uﬁ‘procedimiento, el que mediante un lenguéje arbasé de.simbé;;'
los permiten el andlisis del mismo. Se trata de una forma en. la
que los procedimientos actuales y los propuestos, puedan ser re

gistrados; las actividades puedan ser reducidas a simbolqs:y_e5*

representadas en forma grafica. = ILos simbolos:se utilizan. para’

. designar las operaciones, transportaciones; ‘inspecciones,




"cién de lo ejecutado.

[:) Demora.- Simboliza un periodo de esper v

1la en la actuacién.
‘;;7 Almacenamiento.- Ocurre cuando un trabajo termina ;
guardandose por un tiempo o permanente
mente en un archivero u otro lado.
La Grafica de Flujo para su identificacién deberd -
contener en la parte superior del mismo los datos que la identi
fiquen, tales como:

-Nombre del Departamento

-Nombre del procedimiento estudiaaof'r}

~Persona que lo realiza.

-Motivo del estudio.

-Punto de iniciacién y terminacién del procedimiento.

Una de sus principales ventajas se localiza al mos

i
i
)
H
i
H
H
o

3 Y

en i o s
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trar cualquier duplicacién de fuerza, retroceso en las opera--

ciones, demoras y cualquier comprobacidén o revisién excesivas.

Puede saberse cuéntas operaciones estén involucradas, la fre--

cuencia con

etc.

que ocurren, cuantas transportaciones se requieren

La simbologfia 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 elaboracién, seré necesario observar las siguientes reglas:

a).-

b).-

c) .-

ay -

e).-

£).-

Se elaboran de izguierda a derecha, y de arriba ha
cia abajo.

Los simbolos deben estar conectados entre si por ~
la flecha que indica el sentido de la operacién.
La descripcién que contengan los simbolos deberé -
ser breve y concisa.

Deber4 llevar una secuencia légica.

Al terminar el procedimiento se hari un resumen de
las formas originadas y de las que finalizaron,las
cuales deben coincidir con el procedimiento.

Los documentos siempre tendrén un destino. Ningln

procedimiento debe quedar sin un fin especifico.
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. Ejemplo de un diagrama o Gréficé:derFiﬁjp&

. No
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ALMACEN Apclan)
ARTICULOS . CON|

FACTURA O
REMISION

&

COTEJA DATOS
PE FACTURA O
REMIIION CON

SOLIC. DE COMR

RECHAZA ARTICY]
LO8 Y DISTRBU]
ve.

FAGTURA O REMI soLicITUR DE
A A

PROCVEDOR AR CHIVO

ELADORA NOTA
DR ENTRADA
Y DIsSTRIBUYK

&

g

PACT. O REMIBION,

NOTA DK ©
ENTRA A
CONTABILIDAD]

NOTA DE ¢
ENTRA A
PROOVEDOR

NOYA DE =2
. ENTRA A

KARDEK X

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

sentacidén grdfica de las operaciones, inspecciones, transpor--

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

Para su confeccidén, también es necesario observar. ciertas acti

vidades, tales como:



"a).F.Su ideﬁfifiéaéiéhtaébéfégpéntéher]ioéf

‘Ndﬁﬁié?del,pfﬁcéso.
7;Nom5re del‘Departamento y/o Seccién.
—Fécha de iniciacién y tefmihaéién.
—qubre de quien lo elabord.
‘b),— El: diagrama deberd constar de cinco columnas para sim_
‘Vrpblos, una para la descripcién del trémite, dos para a-
~ndtarilas distancias de transporte y los minutos de de-
:;@q:a por almacenamiento y otra méds para observaciénes.
c).- Se describiran los diversos pasos que comprendeniei
pﬁoceso, marcando en las columnas los simbolosfcég;eé

pondientes, uniéndolos mediante lineas.

~-d) .- Al terminar la descripcién, se obtienen lo$ tbﬁéiééfde 

¢ada una de las columnas (operaciones, transportes,. ins‘

pecciones y demoras), asi como de los metros”reéorridqs

y el tiempo perdido en almacenamientosryrdemofas

totales servidin de indicadores ykdgrénfla“pauf'_

accidén que conviene seguir,

Para lograr un andlisis més. completorde los diagramas :’
de proceso, se deben considerar las siguientes’observaciones:

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

supuesto,

3
4
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v‘b);"f E‘s“bésico‘ en el anflisis la,elab"ofacién de llas siguien
’Zi : ,',tés preguntas: ¢Qué?, ¢Quién?, ¢Por qué?, ¢Dénde?, - -
¢Cuéndo? y ¢CO6mo?
c) .- El método propuesto debe ser analizado bajo las mismas

reglas con las que se analizd el método de operacién.

Ejemplo de Diagrama de Proceso de Operacién:

NOMBRE DEL PROCESO:

DEPARTAMENTO!

HOMBRE |

INICIADO EN

TERMINADO EN:

HECHO POR!

FECHA:

R e et

( SIMBOLOS
No.] EMPLEADO | DESCRIFCION pIsST|" T" [DEM|0BSERVAC)
o=+ dI~

TOTALES

y,
- —

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

disefiado para seguir el rastro de un hombre o de un proceso;se

usa en aquellos casos donde es necesario graficar un nfimero de .
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;acciones’simulténeas ‘en un' solo procedimiento; registran las'- 4
‘dcciones’en’linea vertical y con una distribucién horizontal.- :

7 ,2}3,1,4;'Diaqrama de Distribuciédn del Trabajo.- En este =<

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

reas, es posible registrar todas las actividades de una unidéav
de organizacién. Su preparacién daré la visién de conjunto qué‘ P ; E
se necesita para efectuar un analisis de los diversos elemen--—

tos. gue son: importantes en el panorama general, sin dejarse --

confundir por los detalles.

.. Para su preparacién, es necesario contar con una -

4]01

 inforﬁééi6h:deﬁéiigdaJdé las fuﬁcipnes y responsabilidades de

quéllos - a gquiénes compete el anilisis; esta informacién se Ob-

~~tiene:médi§nfe la lista de actividades que contienen la deés—==

 cripci6n de cada renglén distinto de trabajo ejecutado

“individuo, .y el nlmero de horas empleadas. en;cadatarea semana:

fﬁa,fédééﬁiénﬂdéberé‘ser breve y precis:

,ias:fuﬁgiones;deljdépartament
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cada empleado, se transfieren al diagrama, en la misma forma ol

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-

'cuédas; el total de horas comprendidas y la distribucién gene

,"y’:’ai‘d’e-t‘raba‘jb entre los empleados.

Ademés 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.

e DY Wt Sty - oy S—— v, -

—

posteriormente la misma informacién recopilada“de -acuerdo con

‘el orden que presenta en la actualidad. S e ;
" N E ‘

la manera mas frecuente de presentar ‘este resumen -

es como sigue:
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mejor estado posible. v ' oo
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'INTRODUCCION.f Se expllcara' [
'1"_el motivo® ¢

ANTECEDENTES . -

vagéar;qllo 5
H'TifI.QkANTECEDENTES. %
: DEL DEPTO.
INVESTIGADO.-
Iv.- ORGANIZACIOfT i
ACTUAL.- ;. i
ferentes .unidade :
fl ’ : v’dé;eoﬁﬁﬁicééién Yiés~n1véie553era qui f
3_yQ—iCUADRo DE FUNCIONES POR UNIDADES DE TRABAJO.‘jV‘ %
:VVI;?:CUADRO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES POR EMPLEADO f
.VI'I-»’.,- DIAGRAMA DE FLUJO ACTUAL. :
. VIII,- CATALOGO DE FORMAS UTILIZADAS EN ELiqu¢Eplmj;Nf§ A¢+_::3» 3

'TUAL Y SU EXPLICACION. . o

e IX,~ CUADROS DE INFORMACION SOBRE NUMERO DE.TRABAVJAI‘)OVRES,V — :
TIEMPO DE PROCESOS, 'CARGAS DE TRABAJO, ETé.
Es conveniente preparar esta documentacién en éapel ?
resistente, encuadernarla en carpeta de hojas sustituibles, ya §
que como se usard constantemente, es preciso conservarla .en el %
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2.4.- ANALISIS Y CRITICA DE LA INFORMACION

Reunida la informacién sobre la situacién.actual ‘del:..

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

- 8ién o andlisis de la misma, es decir, se debe diagnosticat -~

la situacién aplicando una metodologia adecuada y los conoci--.:

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

sultados de la investigacién deban ser individuales y las ca--" -

racteristicas de la misma referidas al conjunto.

Clasificados los elementos segilin el orden propuesto,

su-anflisis debe realizarse desde varios puntos de vista, entre

ellos, son dignos de mencionar los siguientes:

1,

2,

3,

-4,

.75’

L6,

7,

8,

-~ ‘otro lugar.

Ver si pueden combinarse :revi

-productivas.

Indagar si existe duplicidad de funciones,
Ver si puede mejorarse alguna operacidn.
Buscar la posibilidad de combinar operaciones.

Determinar si es realizable alguna actividad en -

Investigar si existen demoras

Indagar si es posible obtener un flujo directo de -
los documentos para evitar retrocesos.
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 donéépﬁ6s7de aho

rro de esfuerzos, disminucién de tiempos-y reduccidn:

de costos.

la,

sistema."

2a, DiagndSticér fenwfdfma-’deﬁai‘lada.-—’aQué,téndénclas se

'reglstran en elacampo de cada ‘elemento?

:3a,gDeterm1nac1on del propésito.y sus relacxones.—vQQue :

- évolucién’oCurre en’ los campos relac10nad05 entre si?ﬁ;

,4é;fInvestlgac1on de las defxcxencxas.—'Esto permltlré

uial anallsta descubrlr las desv1ac1ones de los slste

hﬁmas;rprocedlmlentos O normas-y exhibira las_def1q1eg
'cias'énCOntradas en los planes, ‘objetivos,. organiza .. ..

‘”C16n y controles.

'555}'Hacer un balance analitlco.— ZQué ob]etlvos deberian';

‘:1ograrse en:el campo de cada.elemento?

]) Wllllam P.Leonard, OE cit,



6a,

7a,

8a,

9a,

lOa;
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Comprobacién de Eficacia.- En este paso seré necesario

efectuar pruebas a cada factor para su evaluacibn,:

Blisqueda de Probleﬁas.— ¢Cufles son los elementos,dél'-u
facfor que ejercen influencia limitadora?

Arribo a Soluciones.~ ¢Cudl parece ser la capacidad ép-
fima de acuerdo con los objetivos de la operacidn?
Determinacidén de Alternativas.-¢El analista debe atender
los numerosos factores que surgen y que pueden determi-
nar la eleccidén de un método con preferencia a otro?
Definicién del Método para Mejorar la Operacibébn.- En -
sus labores de evaluacibén, el analista estard siempre. -
alerta para idear mejores formas de hacer las cosas.

0 bien, se puede lograr a través de la aplicacidén de --

‘cuestionarios de andlisis a la informacidén reunida; al efecto, ..

existen ‘cuestionarios "tipo" para.analizar diferentes funcio-=-:.

nes; o en su defecto habré que diéeﬁérioé especificamenteﬂpaidau"

‘?él;dasb de Que se trate.

Casi todos los cuestionarios se fundamentan en el - .

sistema cléasico de andlisis y sus elementos principales son:

Objetivo ¢Qué? Debe ser realizado.

Lugar ¢Db6nde? Se puede hacer en cualquier lugar.

Momento {Cudndo? S6lo se puede hacer después de x pasos.




DE: ANALISIS -

Una’ de‘’las téenicas mAs nuévas que éxisten para a-

o AliébhjUnto de métodos que tienen en co-

miin €1l hécho'de’reproducir los fendmenos mediante situaciones

-Evaluar alternativas de accién con'un conocimiento:de: to~-
dos los factores pertinentes.

' “Bbarcar periodos més largos en el futuro.’

~Prever posibles contingeh¢ia§

ya que son de gran ayvuda tantoienteliandlisis, como en -el'dise

fio .de los mismos,

En el Disefio de Sistemas, la simulacidn se utiliza
para obtener informacidn por‘medio de un modelo que el analista

ha creado y conoce muy bien, permitiendo estudiar diferentes al
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En el Anilisis de Sistemas, la simulacién’permitir
“’analizar el comportamiento de los mismos,” postilari la configu
racién de un sistema tedrico, se le proveerid de datos como en’

 'gIé Viéa*rQAL'y se intentard obtener resultadOS‘siﬁiléres.  ‘.

Definicién del problema.”

. Desarrollo del modelo,

c), Validez del modelo. (Esto permitird:

1) Demostrar que funciona el modelo: -

'2)  Obtener datos sobre las dificultadéé'qﬁé*éefobser

van en los procedimientos.). | |

g 3)  Entrenar al personal operativo que usari el sistema)i
> d), Procesamiento de los datos que proporciona el modelo (ma

nual o mecanizade).

“e), AnAlisis de resultados.:

»'»LOS~modelos:ééypruéﬁ':k

ministracién en general, por. las siguientes

_-Permiten obtener respuestas répidas a un costo bajo.

-Se puede experimentar con el modelo en vez del sistema real.’
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 =8iguen. n ‘procedimiento preciso y bien documentado.
~Constituyen una forma'de comunicacién a través de toda la _

. empresa.

-Permiten pronosticar y evaluar-el efecto a largo plazo:.de’

las decisiones tomadas

“las -

el fin:
inter
‘através de un modelo matemadtico, ana

‘encontrar una solucién 6ptima, entre --

'f) Iniciacién del nuevo procedimiento o solucién @.que: se -

~ llegé.
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~ Entre las principales técnicas[devinvestigééiSn*de/u

nes ‘que se conocen, se-citan las siguientes,

,Modelqglpara adopcién de decisiones.- Estan destinédqs-;

' solamente a describir los hechos que intervienen ‘en un proble-
ma y las relaciones que se dan entre dichos hechos. Los més u

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

en ciertos términos técnicos los objetos deseados, asi como las
felaciones de las variables y su influencia en los mencionados
objeti&os. |

2, La utilizacidén del célculo de probabilidades.- Es uﬁfﬁéFv
todo estadistico gue se basa en la experiencia sobre ciértos.} ;
hechos‘y deduce la probabilidad de que ocurran en lo fﬁﬁﬁro 5;  
dentro de un margen que pueda predecirse, y por cohsiéﬁiéntéf:;
dicha probabilidad es un sustituto de datd; que dé étfa‘haﬁé-—
ra, nos sefian totalmente desconocidosi Conrelio;réibﬁgfgé; ;;

del error en las soluciones, aungue no eliminado, queda grande

mente reducido.

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

‘para el andlisis y la previsién de los problemas de competen--

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

que todo hombre actfia en forma racional, procura maximizar su




~.cién con el que répresentaria suprimirlas mediante un méjora--

- minacién de una demora,"

miento en el servicio

‘pa?aflbgfar un’objétlQb;'bajo la base de que existe una rela--

. ¢idn entre las variables, que puede ser expresada mediante una

ecuacibn-lineal y. se aplica principalmente en problemas de pl3: s

neacién en los que los datos y los objetivos pueden quedar’$ﬁ~ g

jetos a una medicién definida,’

de millenes de alternativas
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b) Limitafglréreé de decisién,;elimiﬁandoffacfdrésko“sQlu;¥ 

_ciones totalmente incondicentés.

lc):ba_objetividad y solidez en,}afffoma

.a) Permite encontrar cuiles serid@iiés'resultaddéydeklos mas

importantes cursos de accién y analizar el por qué con -

bases objetivas.

e) Nos revela en ocasiones, cursos deiaccién: que’ de otro.mo -/ :’

do, dificilmente ocurririan.
Por otro lado, la utilizacién de gstésvtécni¢as_dévpin;-f
guna manera debe considerarse como la Papﬁcﬁa,d?,ia”ééminiﬁtﬁir¥m;;lf
cién, por lo que deben tomarse también en consideraciﬁn las =-
vaesventajas siguientes:

a) No sustituyen elvcriteriokdel administrador, s6lo lo ayu:

dan.

'b) No. pueden usarse con un nfimero ilimitado de factores.

' é) Los‘fééfdrés de indole "humana®, légicamente no pueden -

. ser medidos con exactitud, aun suponiendo el uso dg’@g;«- 
dioq estadisticos, tendencias, etc. |

En resumen, esto es lo que se considera dard ;A,P?B

ta para procesar la informacién obtenida con fines de énalizarb
Sistemas. Desde luego se establece que éste no es un patrén ri

gido que se debe seguir al pie de la letra, mis bien se consti
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'ft§Y§ c§m5 gn;iéﬁiaf?ié;iéhaliété deberé, pér 1o ténﬁq; sujetar
‘éé,éflas~Céré¢£éristicas que distinguen a cada empresa en éar—
ticulgf{fééiﬁismo, es menester que el analista sepa cémo elabo

"ééﬁfy utilizar algunas de estas técnicas para auxiliarse en el

‘tfébajo de andlisis asignado.

Por otro lado, también de acuerdo con esto dltimo,
seri posible determinar la forma de tabulacidén qﬁe requiera el
volumen de informacién recopilada, bien séabbéf?ﬁééodbs manua-
“les, mecanizados o electrénicos.. |
72,75, PRESENTACION DEL INFORME SOBRE EL SISTEMA ACTUAL

La interpretacién de resultados concernientes al es
tudio de sistemas, no es otra cosa que la comprobacién o recha
zo ‘de las hipdtesis planteadas en la investigacidn preliminar,
.de tal manera que si el analista o investigador siguid el plan
establecido para realizar su trabajo, estéré en qondici)nes de

presentar un informe detallado de las conclusiones obtenidas - .

del andlisis llevado a cabo.

Para la presentacién del informe, és necesario to--

mar en cuenta las siguientes consideraciones: .
la, ¢A quién se rendird el informe?
2a, ¢Como rendirlo?

La primera pregunta es facil defdbnﬁéstar;
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‘que’ como se ha dicho en paginas anteriores, a los indicados pa
ra presentar los informes, son al ejecutivo principal de la em

. presa y a los demis ejecutivos menores involucrados en el estu

'dio;'
| HPofxlo‘qdeftdda¥akiéiéegunda pregunta, hay'éué séff ;

: guif'ciertas‘fegla5~que cohviene tener presentes, y que son;:

yf;a;’bétérminar el ‘método de comunicacién es importanté.(Los

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

ta).

2a, -Para el seqgundo caso, hay que tener ideas claras y sa——‘”
‘berlas plasmar. (Esto es indispensable, ya que dard més
énfasis a lo que se escribe).

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

tes, analizarlos e interpretarlos en forma critica y mi '

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

Ttransmitirlos al receptor, a fin de establecer un buen‘4:',f’**’~"”'

punto de partida, para organizar el material y planeaf
"su presentacién en un formato adecﬁado. |
El formato para'la presentacién de informes mis utiliz§;¥iy-
do en administracién, es el siguiente: k) ’
CONTENIDO
I EinaLidad y alcance del estudio.

k) Wiliiaml2;5LeQnard, Op.Cit.




-66-

_Puntos. sobresalientes encontrados.

“Aspectos comentados con la supervisién.

% LIV;Efécticas corrientes. (Métodos de andlisis empleados).

v ?:7; y¥Di§qusi6n o comentarios. (Interpretaciones del Analista).

‘VILRecqmendaciones.(Alternativas de.spluciéniplantééaés{.

R

o et

i
i

n'eljépa;to,‘se anotaran los detalles,

condiciones,

ién;-etci; de los aspectos que se estén exami-’

JEn- seguida (quinto’paso), Se anotaran las practicas

: e propuestas, los cOméhtérlos;UfoBServaciones,'loS'&fdﬁhéthSfeh”'f

‘ventajosas para la empresa.

Por Gltimo, la pa;te é9irésp6hd1,nte;a lustracio-
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1né§;se.re§éfvaré'para la presentacién de gréficas, listas, ejem
‘élss»y otra clase de ilustraciones que sea necesario incluir -
véﬁiel texto para reforzar lo escrito y para completar la-inves-
- tigaci6n‘y la comunicacién a la Direccién.
A continuacién se mencionan los puntOS‘QSéﬁgiéiééf;}ji~

-que ‘distinguen al buen informe para decisiones administrétiy;sé:’

+-1?9 Debera estar bien redactado y escrito~con'sufiéiente7clg‘

ridad para evitar interpretaciones equivocas al lector del mis

mo.

~29 El redactor tendréd que esforzarse al méximo para expre-=. -

sdr sus ideas con exactitud, concisién y cortesfia. Para lo =<
primero, se basard en informacién definida y comprobable, lo. =

"segundo implica una exposicidn precisa de lo que se informa,. y

la cortesia en el empleo de palabras y expresiones que eyitenv

una innecesaria brusquedad en las alusiones.

3¢ Es conveniente emplear un vocabulario. sencill

ciso y descriptivo.

42 El analista.no debé 

nes. W

52 El informante necesita ser veraz y cuidadoso, enfocar las’
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cosas; con'rigor-cientifico y sin pronunciamientos anticipados

o _prejuicios personales. 'Su informe deberd hacerlo en forma im

personal, utilizando en su redaccién la tercera persona grama

tical.

Con esto se cilerra lo gue a nuestro juicio, es nece
sario para analizar un Sistema, a>pértirvde la necesidad plan-
teada y hasta lo que debe contener un:iﬂfofme de deficiencias
encontradas.

Para efectos tedricos, el siguiente paso es el Dise
fio de un nuevo Sistema, Método o Procedimiento, tema que abar-

ca el siguiente capitulo de esta Investigacién.
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gurar la adquisicién de materiales o componentes necesarios pa’ .

“ra’llevar a cabo el proceso productivo ‘de una ihdustria:“AlﬁefG‘

" sica de la planta y el equipo de manejo de météiiales,lpﬁéé’

‘estd mostrando en ellos el proceso de la plantd;Y#éi}flufcfdef\,f

CAPITULO III DISERO DEL NUEVO SISTEMA

3;1,7 "DE'I‘ERMINACION DE REQUERIMIENTOS

Diseflar un Sistema involucra’la-identificacién de =
los insumos que lo forman (Materiales, Energia y Flujo -de In--

formacién). Estos elementos forman parte esencial de todo sig-

Ctema, wi n : - B

Por material entendemos las instalaciones 'y objétbs:?

“fecto, el disefio incluirid la identificacién de los medios de -
“transporte requeridos para mover el material ‘a la 'ubicacién del’

proceso; también serd indispensable conocer la distribucién £i-

materiales dentro de la misma.
Por lo que respecta a las operaciénes dé negbgi@sfen:

los cuales el producto es un servicio, quizd no exista fiujo -

de materiales, mds bien el material en estos sistemas se repre

senta por las instalaciones y el equipo involucrado. En tal ca.
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‘s0, también serd menester identificar: tanto:instalacionesicomo::

*iéquipo.

independientéménfé;de quethay no,cuaqu;g:,ﬁidjb7

de’ material, todas -las .operacio egocios; ya sea procesa -

miento de un productc o Serviciollcontienen elementos de ener- - S

gia e informacién.

Los sistemas, para‘su operacidén necesitan énergia;
ésta se puede consequir, ya sea de fuentes externas o por una
planta propia. El proceso de fabricacién puede requerir gas‘ng
tural, petrdleo, carbdn u otro combustible propio de la p’°dgi,,L‘,}' P
cién. También requerird energia humana, gue aunque es una ener

‘gia variable considerada individualmente, en conjunto, el grupo .

representa una fuente estable. Para operar un sistema seﬂfgé.ié.

re de la energia humana, tanto fisica como mental, .

La electricidad, el gas natural o el petréieé%ég_g

- tos casos, pueden describirse por medio de diagramas aeffiﬁj§@

con._lo.cual se facilita la inspeccidén y revisién continua‘por

?arte de los disefiadores del sistema involucrado.
Ahora bien, visualizar a la gente proveedora*dél
;tgma en términos de flujo, resulta algo dificultoso. Sin‘e

go,:se considera que existe un flujo de energia humana en. la

.’‘empresa, desde el reclutamiento, contratacidn, colocaciéh en

su puesto, y asi, hasta llegar a la jubilacidn. Laiéﬁe?qiaj
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mana desde este punto de vista, se considera como un proceso’ de

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

La informacidn’ es otro elemento basico de cualquier

 sistema, pues facilita las relaciones internas entre los sub--

sistemas. La informacidén deberd fluir a través del sistema jun-
to con el material necesario para poder lograr los objetivos -
deseados. Por ejemplo, en la adquisicién de materia prima, las
requisiciones, pedidos, conocimientos de embarque, listas de -
empague, recepcién de informacién, reportes de inspeccién, —--~
cuentas por pagar y verificaciones, son ejemplos claros devun

flujo de informacidn.

"3,1,1, INFORMACION NECESARIA PARA IA TOMA DE DECISIONES

El flujo de informacidén representa el foco prncipal

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

y si los requerimientos de la distribucién del espacio son ri-

'gidos, entonces las fGinicas variables restantes son las mate--

rias primas, la energia y la informacidn.

El disefio de sistemas en tales casos, debe Eoncen—é
trarse en la asignacién de personal y en el uso de flujo de~ig
formacidén para optimizar la toma de decisiones dentro del 'sig
tema en observacidn. ‘

Para muchos sistemas en dondé la manufactura‘y?elf;

flujo de material no estén presentes (las organizaciones’de ~-
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segﬁigio,”cémércialés v muchas gubernamentales), ¢lyfihj§_déié'
;ﬁfdfmaéién es el elemento critico. : 5

7 La informacién debe llegar a los puntos clave de de
cisibébn en donde seré témada la accién respecto al servicio que
debe ser llevado a cabo por la organizaci6én considerada. En ta
les casos, el sistema puede ser definido en base al flujo de -
informacién a puntos apropiados de decisidén. Los subsistemas
pueden ser identificados sobre esta base y ellos pueden a su -~
vez, interrelacionarse para resumir el sistema total.

Resumiendo, si la informacidén es considerada como
el factor determinante en la Toma de Decisiones, el analista de
beréd visualizar que ésta sea proporcionada por el Sistema crea-
do en forma suficiente y oportuna para conseguir los fines de--
seados,
3,2, PREPARACION DE ALTERNATIVAS
La suposicién de diseflar nuevamente un sistema ya - -
"existente, surge del descubrimiento de un problema en el mismo.
Enfocar el problema, guiere decir aplicar el méto-
do de anAlisis cientifico, que significa definir el problema i-
nicial en funcién 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 interreleciones
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entre éify,sﬁs.partes.

‘Una 'vez que el problema se ha definido y conocido su

relacipn-con el-sistema total, hay que emplear técnicas de ani

+lisis:para estar en posicién de conocer el origen del mismo y
aplicar la medida correctiva adecuada, teniendo especial cuida

do de "no enfocar el problema hacia el mejoramiento de las Téc

nicas o herramientas de andlisis", sino enfocar éstas hacia la
solucién éptima del problema.

Terminado el andlisis del sistema, donde se han des
cubierto los males y problemas, asi.como las diferentes solu--
ciones que existen, lo importante ahora es definir con exacti-
tud cudl es la mejor solucién. A este respecto, hay que conside
rar que la mejor solucién no siempre es la Sptima, ya que se de
ben tener en cuenta los elementos disponibles en el momento de-
tomar la decisidén.

Puede ocurrir que no se cuente con personal califica

do ni con recursos suficientes para adoptar un sistema avanza-

do ‘0o para adquirir un equipo novedoso. Se plantea, pues, la --
consideracién de diversas alternativas posibles de solucién pa
ra encontrar la mis iddnea.

El trabajo del analista estd enfocado ahora hacia -
el uso de su mente creativa para prever posibles problemas, di

versas soluciones y la adecuacién de la mads viable de llevarse
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8,

9,

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

= man en cuenta.

Enlistar los elementOS»o.factorésueh ofdéh deu mpoxr-

“tancia.

alta para el més importante si sucesivamente) .

‘Anotar .las 'soluciones terminaron para el --

_Elaborar una tabla comparativa con las: soluciones.y

los factores.

Asignar en la tablé eliéﬁsfgcﬁdﬁ;¢qr#équnéﬁéﬂté ;i
‘cada una de las solucionéé.l, . ‘
Asignar el valor en la columna deséripéiv%?detla;SQTg{, 
lucidn.

Sumar los puntos obtenidos por cada solucién. La --

mas viable serd la que obtenga mayor puntuacidn.



S =75-

EJEMPIO: Elegir un sistema para el,Depaftamento de

‘Se

La)

o
a)

e)

‘tienen como factores para tal efecto:

-Almacenes

Control de la operacidn.

Tiempo del proceso.
Costo de la operacidén manual.
Tiempo de instalacidn.

Personal requerido.

L3

Y ‘como. soluciones, las siguientes: .

A,

B,
c,
D,

B

’1ueibn en

.Sistema Mecénico.

Sistema Manual.

Sistema de Registro Unitario

Sistema Electrénico.




~ TABLA PARA EVALUAR SOLUCIONES =~
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E M A

)

SOL UCIONES s ! s T
FACYORES manuaL |prsl mecanico (pTs) recuniT lpws. ELECTRON Jf’TS'
CONTROL D LA Licar A CONSIDERADLE DURN coNTROL
30 s0 L] 100
OPERACION MEJORIA MEJORI A CONTROL ARSOLUTO
TIEMPO DE MAS DE PE 4 A 8 DE 2 Ao 4 MENGS DF
30 40 €0 80
PNOCESO € HORAS HORA S HORA S 2 HORAS
O DE LA MENOS DE MENOS DE ENTRE ENTRE
cosT L L2 L1-] 30 . so
OPERACION $3000.00 4 3000.00 $3000.00 6§7000.00, 47000.00 0’ §18.000,00
TIE MPO DE MENOS DE so0 MENOS DE so DE 30 A 50, 40 ODE 90 . A 350
INSTALAGION 30 ptas 30 DiAS 90 DIAS ‘e pias
PERSONAL MAS DE IS "O ENTRE 1O ¥ 18§ z0 ENTRESY O ') MENOS OE. .|

REQUERIDO

PERSONAS

FPERSONAS

PERSONAS

5 PERSONAS

TOoTA L

PUNTOS .
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““El“disefio .de sistemas es funcién de planeacién y fijacién

cursos que trata de coordinar elementos humanos,- ins

talaciones e informacidn, con el fin de lograr objetivos

fijédos. Esto entrafia la planeacién y organizacién de los

umétédos‘de trabajo y del flujo de informacién para tomar
‘»d?éisiOnes,'considerando procesos de operacidn, utilida--
' {'7  dés, madio.ambienté, competencia, etc.
i—ﬁa efectividad del sistema nace desde su disefio.
~Mientras mas sencillo es el sistema, éste es mis compren-

" sible, elaprendizaje es mis rapido y la operacién mis efi

caz. Su flexibilidad permite absorber los cambiés gque pue
dan presentarse; la confianza en él se deriva de los ele-
mentos y nunca debe ser mis costoso que’el ;ho;ro que se

va axobtener con su seleccién. ‘

~Una cuidadosa preparacién, distribucién

archivo de .las formas e informes fin:

tahfe,paraflé;funbionéiidad:déi;s;stem

~ ~Todo sistema debéré‘ééﬁéiar iasffes'bdégbiligades de las

diversas unidades‘de’tﬁabajovqué\intefvéndrén en él1.
; -Su representaéién gréfiqa!‘ngé pgrmitiré probarlo hipoté-
? ~ ticamente, a fin de‘descpbrir;las‘pésibles fallas, aunque

esto no signifique que funcionaré en la practica.
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i:éf@ué:incluyan muchaskvariaCiones, y-las ofefaéiones reales -
;pa’afSér,llevadas a cabo, pueden ser .descritas en diferentes -
~fbi§§ﬁes; En esta forma, se obtiene una descripcibén completa --
vvﬁel procéso entero, ya sea del flujo de los suministros para -

o qﬁe opere el sistema o bien del flujo de informacidén. Los dia-

gramas de flujo en si mismos pueden incluir fotografias y otros

" modelos, ya sea de documentos, material o equipo, con objeto i~ o

de " describir el sistema para la administracién.

Los modelos a escala de la distribucién.de'léSﬁiﬁgff

“talaclones pueden ser utilizados para “modelar"” el'siStéma'y-—

seflalar cualquier problema de separacién fisica entre los ele-~

mentos, tanto para el flujo del material como de la informacidn.
Se puede decir que la visualizacidén de los aspec--

tos fisicos es importante en la distribucién de la planta para

los procesos de produccién, pero también puede ser un elemento

“‘clave en el disefio de los sistemas de informacién.

Los diagramas de flujo proporcionan un modelo del

‘sistema bajo estudio y permiten disefiar alternativas antes de

‘poner los sistemas en practica. 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 trabajard en la préctica, pero
si se esté en la posicibén de afirmar que proporciona mayor in -
formacién que la disponible. Una vez desarrollada una alter-
Vnativa que se considere la mejor, este modelo puede ser aplica
do realmente.

El flujo de material puede ser delineado por medio
de un diagréma de proceso; un estudio de espacio de ubicacidén
puede ser hecho para determinar los arreglos Optimos de las ing
talaciones y el equipo, considerando el f£lujo de material a lo
‘largo del sistema. La distribucién debe también considerar al
elemento humano en el sistema qué ihcluye hombres y maquinas -~
con objeto de integrar todos los factores involucrados.

El andlisis de redes conocidas como ruta critieca,
son Gtiles en el disefio de los sistemas pues permiten predecir
e identif icar la actuacidén de los subsistemas, cada parte del sig
tema es descrito en relacibén con los otros componentes o acti-
vidades Ael mismo.

La recopilacién de informacidén adecuada y el uso de‘
técnicas wmodernas como las descritas, serén las herram&entas -
generadoras de alternativas de decisién, las cuales darén la -
pauta para seleccionar el sistema adecuado a las necesidades de

la empresa.



. CAPITULO IV  IMPLEMENTACION DE
Bt A e

. 4,1, OBTENCION DE LA APROBACION

. ma, yque,:por lé tanto, se tiene el mejor sistema, &ste se sg -
méﬁeré a aprobacién 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 ejecu-
tivo responsable, y en tal casc es necesario volver a empezar.

-Por tanto, es importante, nuevamente en esta etapa;
~vender el sistema. . Asi como -se convencif a’ la Direccidn para -
gue. aceptara hacer el estudio; es;hgceéario convepqerla,péra,

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

‘trabajo hecho carecers de valor. -

¢ 'Como ‘paso primero, se

‘ridades qué’ van a otorgar la aprobacién
torgarén. Es conveniente lograr una aprobacién’ general delisis-

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 preparacién cuidadosa del informe que serd el eje ‘-~

principal de nuestra accidén, y que debe contener:

Una vez que se encontrd la mejor solucién al proble =~ *




R

c,

D,

a) ‘Antecedentes del estudio. = -

vlohﬁéﬁiﬁpsljf

) Método de. desarrollo.

: d),pescripdién del sistéﬁa~§:dpuéstd}:g‘~

e) Costo.

f) Limitaciones y recomendaciones.

Modificacién de reas afectadas.- Se debe comunicar por es
crito a las dreas que afecta el nuevo sistema, para que acu
dan todas las personas involucradas a la presentacidén del
nismo. El memorandum de notificacidn debe sefialar la mejor
disposicidén de presentar el informe para mostrar el nuevo
sistema.

Lugar y tiempo adecuados.— El lugar de reunién para presen
tar el nuevo sistema, deberi ser cerrado,‘silencioso, con

bastante visibilidad, para que mohaya distracciones y las

. personas puedan oir perfectamente a los expositores y verxr

lo gue presentan.

El tiempo se debe escoger en un momento en que el ejecuti-
vo de la decisidn no tenga que resolver otro problema que
impida su concentracién, y por lo mismo la comprensién del
nuevo sistema.

Direccidén de Juntas.- Tiene por dbjeto,la.coordipaci6n de -
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"7‘las'persbnas‘duezsistenka la presentacién, el ejecutivo --
p;indipal o un subdirector, serd el que dirija la junta, de
"Jando primero que el expositor del sistema tome la palabra
para, posteriormente, ir resolviendo las dudas que surjaﬁ‘ -
" sobre lo que estd explicando. :

E, Ayudas visuales.- El hacer.uéofdeflas”gyﬁdas visuales ta--

les como graficas, cartelés{; £ yﬁdé‘a:aciarar las du-

das surgidas en la comprgnéiéng Sisfema, Es conveniente
gue. se preparen amenos‘ytmuy‘gféfiéos estos carteles, para

‘;é#?éeylla‘atencién de -los participantes en la junta y poder

“resolver con mayor facilidad sus dudas.

,Allrecopilar lainformacién, el analista hubo de tener. buen

- ‘cuidado de conocer todos los elementos integrantes del sis

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

 pﬁéde contestar todas las preguntas que se le hagan. Un ti

tubeo o una duda, crearéin desconfianza entre los asisten--
tes a la reunién, que harian creer gue la investigacién no.

uéféé neces;ﬁébé §fp¢hafi§'éh’peligib51a”

;EVAbréﬁééién'dé"lbé-EﬁééﬁfiVOS;- ‘Para lograr 1la aprobacién

del nuevo sistema y proceder a su implantacidn, el exponen

te debe seguir una estrategia que contempla dos fases:
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,a) ActhLdades que se” desarrollaran,

fb) Plan de: acc16n.

‘En - su exposicién, el anallsta, buscando la aprobacxér del

“nuevo sistema para su implantacidn, definira lastaqtiyidades

que habrin de seguirse. Bstas pueden ser:

1, Comunicacién al personal encargado de,la~funci6ﬁide la
decisién de la direcciédn.

2, Programa de accién.

3, Area que realizard el nuevo sistema.

.4, Seleccién del personal-de anéliéisﬁdei'siStema
5 Adiestramiento de este persoﬁéi,gr
. 6, Pruebas de Instalacidén. ‘
Ty Instalacién de. los nuevos métoddé‘y procedim htbs, '

_B; Revisién o auditoria de dichos métodos‘y procedlmlentos.

El plan de accidén que segu1ra'el exposltor del nue

vo'sistema, serd el presentar, al final del informe, una gréfi

ca de actividades en forma ordenada Y consecutlva, con su res-

pectiva asignacién de tiempos de reallzaclén, y dando una fe--

cha exacta para la implantacién del nuevoﬂsistema'fanqxa:é a‘f‘

‘propuesto; .




. ;_55_ :

vc1on mlsma, que en si constltuye la parte dlnamlca ‘del sistema,

,,yelaborando una programacién para la 1mp1antac1on En este momen

to hay que auxiliarse con herramientas de planeacién tales como

las Gréficas de Gantt y/o la red del Camino Critico. -

4,2, IMPLANTACION

Al llevar aféébbvIafimplaﬂtaéiéﬁ‘dél sistema se. re’

quiere la realizacién de ciertas actividades, como: el dibujo, .-
‘revisidén e impresién de -documentos que servirdn como fuentes  de

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

gado.de la misma deberi coordinarse con la persona que-lleva a* -

~-cabo el control de formas, con él‘fin de ‘poder controlar mejoﬁ
‘las nuevas que surgen,
B Lo primero que_hqy que hacgt es ordenar 1é impre
sidén del cuadro de Distribucién de Resppnsabilidades, va que -
se usard para asigpa;Lrgsgoﬁgabi;idqdeé‘en la fase iniciai de

la' implantacidn.. . Su.forma:puede hacerse.como. sigue:

e

s s s . e .

e o s s,
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CUADRO' DE DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDADES
ARA LA IMPLANTACION T

UNIDAD "QUE
“INTERWIENE

FECHA
DE A

UNIDAD QUE
INTERVIENE

FECHA
DE A

UNIDAD QUE

INTERVIENE

DESGRIPCION

DESCRIPCION

DESCRIPCION

‘trucciones para 'su manejo (manuales, grafica, cartas de activi-

dad, diagramas, ‘etc.). Héy,que buscar Y obﬁehe;iiafaprqbac;o“ff

el sistema, descripcién de los formatos de entrada al sistema

yisu. tratamierito, descripcién de los informes de salida’a’ins ;-

S
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de“este’instructivo.

“Todo“sistema debe apoyarse en la documentacién, por lo que

deben prepararse suficientes manuales para aclarar cualquier -

-duda sobre las acciones del sistema;las instrucciones verbales

muchas veces son malinterpretadas o mal comunicadas y causan -
grandes proklemas; los manuales deberdn estar listos antes de
la implantacién.

Bésico a la implantacién;‘es{adiesﬁrériy/éQénﬁrgnéi'éi'—7
personal que se encargari de la funcién; médianté cﬁféos fue-
ra del &rea de trabajo, o bien sobre la marcha; en ambos ca-—
sos se prepararadn calendarios para llevar a cabo dicho entrena
miento, habrad que dar algunas explicaciones de los instructi-
vos y manuales del nuevo sistema; también es muy importante bus
car el acondicionamiento del local, &rea y espacio necesarios,
distribucién fisica, ubicacibn del personal, etc.

Antes de implantar el nuevo sistema de manera definiti--
va, y con el fin de lograr exactitud de operacidén, es necesa-
rio realizar pruebas piloto y/o en paralelo que servirdn pa--
ra definir el alcance del sistema. Los resultados de la prueba
se analizarén cuidadosamente y como resultado de este anilisis
se tendrén que corregir las fallas encontradas y ajustar el -
sistema. Hay que redactar un informe coﬁparativo del nuevo -

sistema respecto del anterior.
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”}' Qtro aspecto importante en la implantacién del sig

stimacién de los recursos humanos, técnicos .y mate

ecegarios'para el futuro funcionamientoﬁdelfs;stéma;*,:f
: '1AAcontinuaci6n, se listan diez nqrmasVQQeygé!a;ﬁéng,
;ed:édéhtﬁ-en la implantacién:

Lé Ténet todo listo antes de empezar.
‘5‘Manteﬁer el programa de implantacién. >
- EQitar'las precipitaciones y lasrdepééiéne
’—,Anticipar y eliminar las crisisf'

- No perder la confianza ni el entusiasmo. -,

- Mantener a todos lOS‘afeéfaégéto”éﬂ;erﬁgéﬁr;éi;ciéh conllz
el proyecto perfectamente info?madoé de  los adelantos. ’

- Tener cuidado de prevenir las disensiones entre el persp
nal durante la implantacidn.

- Evitar los recargos de trabajo, tiempos extra u otro ﬁipo_‘
de -‘pérdidas de tiempo del empleado: es-preferiblegémpléér;;

,aygdajédiciqpal.i o

_Evitar la interrupcién de la éorrienté,dgfqa;os,
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‘;A,zﬁidétalécién‘fisica‘delfsigtemé,'

Poeaan ﬁ,'wViéiléncia del Sistema. -

BN i“fic,¢lihf6rme de terminacién'del Eétpdid;

4,3, CONTROL, REVISION Y VIGILANCIA

Una vez que se ha implantado un Sistema, es necesa

; rio determinar si los resultados previstos han sido logrados -
: plenamente; para lo cual se usa una técnica llamada de Evalua-
: cién de Sistemas, que tiene que ver con él'Canrol'de Resulta=

dos, a través de:

a) Establéecimiento de esténdares:

b) Medicién de resultados.
% ¢) Evaluacidn de resultados.

d) Aplicacidén de medidas correctivés., , k

k 6on esto se qﬁiere decir>qéé»ei ;iéﬁema debe ser
vi : ’ ;évisﬁdo continuamente, para tenef cogséi&iéﬁiotdeﬂcémo ésté -
kéﬁﬁpiiehdo con su finalidad u objetiQo §Afa'i¢s que fue creado;
se trata, pues, de saber si su funcioﬁamiénto esti de acuerdo
con las revisiones tomadas éh cuenta'antés’de su implantacién.

Un sistema debe ser revisado continuamente,porque

estd expuesto a cambia; en el transcurso del tiempo. Esto quie

re decir que el ‘sistema disefiado en un momento dado, pierde ac

tﬁalidad:co‘ ranséurso del tiempo. Otra causa que lleva a
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‘Que-los éoht#oles disefiados

"ébnfiables vy exactos.

" ‘Que sean adecuados los métodos. de profeéciéni :

irectas, ‘etec.;

operando el sistema

btener /informacifn, es en.los manuales, - .

actividades, diagramas, etc.

ara recopilar =:.

odas las técnicas que seusen p

ard en cuenta lo siguiente:

l:planear.:el sistema‘sean

Buscar las causas en caso de haber variaciones:”
Determinar si se estd usando adecuadamente la mano de ="

obra y equipo, asi como determinar si son suficientes..




- 'de la observacién.

6;5Vérifidar"éi‘ld métod ~d ‘6pé?§§iénjvefbai‘sbn“svtis o

factorios;

Con la informacién obtenida; y asumiendo’una acti- +"

tud reflexiva, se ‘éstdrd en tondiciones’ de saber qué.todifica--
ciones deba sufrir ‘el sistema, en caso de que las necesite.
;AL invéstigai, el analista llevari en mente el re-

sumen de.politicas generales de la empresa, para no caer en con

_-tradicciones al efectuar una modificacién; debe buscar mejoras

en las actividades, actuar bajo una manera cuidadosa ante todo

¢ ‘tipo de informacidn; debe guiar las entrevistas con mucho cui-

dado y- la’informacién obtenida debe ser comprobada por medic -

" Victor Lazzaro, en su obra "Los Sistemas y Proced

desqubrir alguhaé’ééfipi
pales, encontramos::
a) Desviacién del sisféﬁabiméiéﬁtaad./
b) Aumento del volumen de operacionés de laféﬁprésé.

¢) Cambio de politicas que afectan dirécta o indirectamen-

te al sistema.
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d) cambio de condiciones en;las‘§q¢§sg;eiééuﬁabajq::ealizi;:

ba el sistema.

e) Discrepancia en las operaciones: = ..’

£) Deficiente preparacién delVpersonal-pafé“llevarﬁatcébbn: ,§j_vff

las funciones del sistema..
La vigilancia de los uedé haéér‘de dos
formas bésicas:

la, Elaborando un calépﬁé;iovd

2a, Aplicando cuestionarios, ya sean generales, especificos,

....de.pruebas reales o de sugerencias.

3“ ¢;fParavconocer el grado de efectividad en que esté

|0

ﬂ"pérand6'Cada subsistema del sistema total, se pueden disefiar -

modelos, los cuales se pueden utilizar como auxiliares en la -

“entrevista, o aplicar como parte del cuestionario. A continua :

'«éién, se describe el procedimiento para disefiar un modelo: .
171° Elegir y definir el subsistema a evaluar y enumerar sus .
funciones.y. objetivos.

2% Listar los elementos que lo forman.

o

3° Clasificar los elementos por orden de impoggghéiaﬁ(Ver i;‘,

cuadro, columna (a).

g0 Califique (considerando la columna (a),ighf}a;>blgmné -

(b).-la. contribucién del elemento al objét%yo‘gn,%;ila “

‘suma de los porcentajes debe dar 100):. ';f ‘ i S



' 7’50 ‘Califique en la columna (c) a qué ;pdi:@:ehit‘aj‘en de-
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+'vidad est&n operando los componentes,.:

6° Determine la contribucidn real de cada:

: v L
srsti 2-tal del subsistema, multiplicando la contribucién 6pti-

ma de cada uno por su efectividad actuél kyljelf producto
se divide entre 100.
Comparando la contribuchn éptima de cada elemento
con la contribucidn real, se obtienen las &reas de escasa aC—-
cién o que estén operando inadecuadamente.

EJEMPLO DE VALUACION DE UN- SUBSISTEMA il

_ : . -

NOMBRE DEL SUBSISTEMA 8

FECHA DE VALUACION %

ELEMENTOS CLASIFICACION | CONTRIBUCION EFECTIBIDAD CONTRIBUCION AREAS DE
©

DEL EN % EN Y% REAL bxc ACCION
SUBSISTEMA {a) by (c) {d4) 100 “{e)
NOMBRYE 4 1o 50 5 X

NOMBRE 2 25 9 0 22.8

NOMD RE : 3 15 80 12

NoMBAK U

TOTALES

L6 9.8
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| La columna (d) nos.da 1/po;
: :,débcédﬁje;eméntq;;y;iajShma?degéstdé no:

© tal del ‘subsistema en.% también.

““*Bhora’ bien, como se-sabe,:cada.sistema y.sus ‘compo ..
“nentes estén formados . por individuos, maquinaria, “equipos;, ins 0

talaciones, métodos y procedimientos. Pues-bien, para evaluar.

estos recursos; nos podemos -auxiliar-de-modelos como el si-=

‘guiente: .. o v T B  '& - k?

NOMBRE DEL SUBSISTEMA $

FECHA DE VALUACION

EL SUBSISTEMA ESTA MANEJANDO UNA MAQUINARIA

ELEM ENTOS -
A 100% B 50 % cles o

'3’Adeé\iaydo: cular la "éfeéti_' :

B= Mediano =

C= Inadecuado

E ec#ividaa.
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':‘Xa= Ne de.x.en la columna A,
-multiplicando por 100%.

“'Yp= N° de x en la columna B,
: - multiplicando por 50%.

:~Z2c= N° de x en la columna C,
multiplicando por 25%.

N= Nmero total de elementos.

En el caso del cuadro, se tiene:

E=fo) 1) () (s0) (1) (25)

CE=1.5 .25 = .4375

"43.75% ‘de efectividad.
No se puede afirmar que los resultados obtenidos
de estos modelos aseguren una informacidén adecuada, pero el be

neficio que de ellos. se obtenga, dependerd en gran medida de -

la habilidad y experiencia del analista para conocer en quéimg,,f:»

mento puede tomar en cuenta un hecho como verdadero'd noF

wisten ciertas cuestiones en juego y son las siguignté#r
-Qué elementos deben tomarse en cuenta.
~La determinacién del peso de la calificacién:dQ;Cé

ponente,
-El adiestramiento de los analistas en la estiﬁégiéﬁ;‘de'—

tal forma que diferentes analistas 1legﬁen al msmo resultado.
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<. La:revisién del sistema debe dar origen a reportes

o informes decisorios sobre las fallas del sistema, de tal ma-
nera que se clerre el proceso administrativo con el Control; =
y. sus resultados permitan dar origen a un nuevo Ciclo Adminis-

trativo, que se iniciard con la Planeacidén de un Nuevo Sistema

o con el redisefio de uno ya implantado.
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las herramientas con que cuent:

,~Administracién,de Empresas’ en la:act@alldad, para reali - S

fzar,mejor su trabajo, es el anélisié y‘diséﬁofde»51sté: 

mas Administrativos.
Cualquier sintoma de ineficiencia en el operar de una -
empresa, serd el termdmetro que marque la intervencidn

del Licenciado en Administracién de Empresas como ana--

lista de Sistemas,

El campo de aplicacién

mas no se circunscribe

gue estd referido a la misma como un'todé;fff
En su labor como Analista de Sistemas, :el Liceﬁciédb en.
Administracién deberd hacer uso de. las técnicas de‘pla—
neacién e investigacién que considere necesarias, de --

tal manera que el diagndstico que emita sea:lo més:ape—'

gado a la realidad.
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suficientemente explicativa para que pueda ser compren. - o

dida,por los integrantes del &rea investigada.

.7, la estructuracién de los sistemas y procedimientos ad-
" ministrativos de toda empresa, debe ser fundamental --
para la toma de decisiones por la alta direccién de la

misma.



APENDICE PLANEACION DE LA INVESTIGACION PARA EL
| DESARROLLO DE UN SISTEMA DE’ CONTROL DE
INVENTARIOS
INDICE

I INTRODUCCION o100

'f fi1; .fébﬁétivo de la Investigacién & . k j'["3 ;iQC§fv—3
 1;2;'.Motivo de la Investigacién = ©ositIn :"}iOQ,kA

‘};1[3{  Alcance de la Investigacidn ... »~'f'~57~ff‘;‘-?i00 S

©++I1 DEFINICION Y ANALISIS DEL SISTEMA ACTUAL -, 101 .

©.2,1," Antecedentes Investigados

'}l;liCaiacteristicas de la Empresa '

'v72;i22;03:acteristicas de la Unidad In?estigéda;]

'*2/2{»'Levantamiento de la Informaciéhvﬁ

5273,' Documentacién del Sistema Actual = 3k104 7~f"

2,3,1,Almacén de Trafico S ﬁ 5~;5ng16i;<

'2,3;2,AlmaCén General de Planta

h:1;iII DIAGNOSTICO DE LA FUNCION

3,1, Deficiencias del Sistema -

3,2, Requerimientos del Sistema de é&ntfp;; g%
de Inventarios ’

IV SISTEMA PROPUESTO

4,1, Estructura Organizacional’ =



INTRODUCCION -

/1,1, OBJETIVO DE LA INVESTIGACION ..

‘%f E1ijjetivo_de la presehté;;h'

., ‘ALCANCE DE LA INVESTIGACION

‘El alcance de la investigacién se circunscribe a -
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,anallzar el érea de influencia que tanto la Gerenc1a de Planﬁa‘“
'.? omo la Gerenc1a de Adqu151c10nes tienen sobre el Almacen deu— -
'< Mater1a1es Auxiliares.
Para fines de informacién, entenderemos como mate- .
riales auxiliares, las refacciones, lubricantes, accesorios y
“todos aquellos articulos que indirectamente intervienen en la
, £prqddcci6n;

II DEFINICION Y ANALISIS DEL SISTEMA ACTUAL

:21l,“ Antecedentes investigados.

©.2,1,1, La empresa investigada es una de las mis importan-
liifééféh eL&ramo, en el pais. ’
o Sus actividades esté&n orientadas principalmente a
qla‘caftura, congelado, secado, salado y enlatado de productos
dgl'mér y otros de naturaleza agricola como el mango y el chi- -
'1_19?:£anto propios como de terceros.
| Se dedica asimismo a realizar labores de madﬁiiﬁff?,

‘i para otras empresas similares. ’ 0 T

Estas operaciones se realizan en'dieciséisfpléﬁtaé'
ubicadas en ambos litorales de la repiiblica.

La comercializacién del producto terminado se hace
a través de unidades de venta propias, empresas descentraliza-
das y comerciantes en general, Yy cuenta con unidades refrige--

rantes situadas en lugares estratégicos del territorio nacio--
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2,1 2 CA@C’E%IRiSTICAS DE LA UNIDAD INVESTIGADA

l{ips departamentos que fueron motivo.de este estgaigf
;ﬁacén‘de tféfico y almacén general de plantas.
jﬁérinvéstigacién se realizd tanto en el almadén'de

~¢dn sede-en la ciudad de México, dependiente de la Ge

”‘idénpiéntaSSituadas una en la Costa del Pacifico y otra en la -
 Coéfa‘del Golfo de México, con caracteristicas similares en ~=

“cuantoa’ su organizacién y funcionamiento.

La manera en que estén operando las unidédes—mén-;g
cionadas, .es la siguiente: »
El almacén de tradfico concentra la mayoria de las
“cdmpras‘que realiza la gerencia de adquisiciones de suminis---
7,t£os, refacciones y otros materiales, para posteriormente en-—-—
Viarlos a las plantas de acuerdo con las solicitudes que reciba
.o0.'la orden expresa que la misma gerencia de adquisiciones hécg;”"

En algunos casos, los.proveedores surten directa-=

mente a las plantas,»los,aﬁticuioéidue,les solicita la gerencia

- de adquisiciones.

El almacénbgenexa antés;recibe;los materiales indi--

rectos  (refacciones, lubricantes, .suministros, etc.), bien sea
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que procedan del almacén de trdfico en Mexico D.F., los provee-
dores foréneos directamente, o'de:los envios que haga ‘el depar

tamento de compras loi:'al'es?yde fl'a':,p‘iant'a.,y los proveedores loca

Cadd 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 mercancia que le sea ordenada.
2,2, LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

De acuerdo con los lineamientos sefialados en el Ca

pitulo II de este trabajo, y utilizando las técnicas de Inves-

tigacién que en el mismo se mencionan (Observacién y. Encuesta),
se obtuvieron los siguientes resultados:

Dadas las caracteristicas de la Unidad Investigada,

-hubo necesidad de acudir al almacén de tréfico y a dos almace

nes generales de planta en-calidad de: observadores de las ope-.
raciones que se realizan, asi como para aplicar el cuestionario
que se anexa y realizar entrevistas con los encargados y opera
rios de la Funcidn.

Los datos recopilados permitieron tener una visién
de conjunto de las actividades que se realizan en los almace--

nes y apreciar las deficiencias con que se labora.



~104~
Ademas de las técnicas de Investigacién menciona--
das, se utilizaron técnicas de Documentacién y Andlisis (como

Diagramas de Procedimientos, Graficas de Gantt, etC.),thqdbjgk:h =

to de tener una visién mas clara de las mencionadas‘actividé—Q
des del Sistema.

Se complementd la investigacién, recabando informa

cidén en otras &reas que tienen inherencias en el Sistema, ta-

les como Gerencia de Adquisiciones, Departamento de Sistemas y

~Procedimientos y Gerencia de Planta,

2,3, DOCUMENTACION DEL SISTEMA ACTUAL

El andlisis de la informacidén que se recopild fue

“hecho :de acuerdo con los planteamientos enunciados en los capi

‘ _£ﬁlos anteriores. Pretender incorporar los papeles de trabajo

que se utilizaron (en el contenido de este estudio), equival--

 -fd:§a a -llenar cuartillas y cuartillas sin alcanzar el fin desea
' J:dé;fpor 1o que se presentan solamente las conclusiones de di--

“7¢ho -andlisis traducidas en: Objetivos, Politicas, Funciones y

algunos Procedimientos, tanto del almacén de trafico como de --

“los almacenes Generales de Planta, siendo los que a continua--

cién se mencionan:

A) Almacén de tréfico.

I.- Objetivos:
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1, Centralizar las compras de la Empresa Mexicana;
S.A., en un almacén.en el que deberédn custodiarse los productcs
adquiridos hasta ser enviados a la Planta de destino.
2, Colaborar con el Sistema de Adquisiciones para
hacer mads expedito el tramite de abastecimiento de suministros
requeridos por las plantas para su buen funcionamiento.

3, Proporcionar la informacién suficiente que permi

ta un adecuado registro de los proveedores.

4, optimizar el flujo de insumos hacia lééiplan

tas, de ‘acuerdo-con su.capacidad. de’ almacenamiento

"II.—<Politicas}“#

i nderrdveedqfes;:?‘

1, 'El control de las éntfaéé§ yjséiidas'déberé~__
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a EL ehbarque debera hacerse,dé;pféferencx

ansporte propias de- la empresa. uSggﬁn-lé~né¢g,

Recibir’ las entregas de los proveedores y veri
coincidan con los datos que aparecen -

o con los. proporcionados por la Geren-: . '

‘por las mismas,

requisicidn, i :

5a;~Dé£éﬁmlhaE‘el'medio‘de transportg‘a'ﬁtiiizéxgef’“

en base .a la disponibilidad de los mismos.
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£ 6a, Mantener un stock de maximos y minimos que per
"“sgftir con oportunidad las reguisiciones de plantas.

/=  ALMACEN GENERAL DE PLANTAS.

- Objetivos:

1, Controlar los movimientos”ép,1Qs,Almacenes por ..

entradas, salidas y devoluciones.

2, Mantener en buen ordenvlaAai$£ribuci6h fisica -

‘de los materiales, refacciones y accesorios que’se clistodien -

" en'los mismos.

3, Establecer stocks méximos 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 lo .

‘cales. si previamente no hay una orden de compra.

_solicitantes, debe hacerse mediante un vale autorizado por per;.

sona responsable.

3a, El almacenista serd el Gnico responsable de -—-
cualquier faltante o deterioro que sufran los bienes almacena-
dos, que haya sido ocasionado por negligencia o falta de cuida

do.
4a, Las existencias de articulos y refacciones se

_2a, Toda entrega de articulos a los departamentos-  :';:’
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mantendr&n a base de stocks m&ximos y minimos mediante el”gisgg

ma A.B.C. de control de inventarios.

IIT.- Funciones:

la, Recibir y archivar las érdenes de -compra’y co- ‘k
piaé de pedidos que haga el departamento local de compréé;.
| 2a, Recepcién de articulos por compras locales:.
a) directamente de los proveedores,
RO o -+ b) a través del departamento de compras:

:.'3a, Recibir los envios hechos por el almacén: de t__xé

 ,‘ 'des'ai:f__ollo .de las actividades

critas quedan mejor detallados: 1
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mantendrin a base de stocks maximos y minimos mediante el siste.

ma A.B.C. de control de inventarios.
I1II.- Funciones:
la, Recibir y archivar las 6rdenes de compra’y‘co} o
pias de pedidos que haga el departamento local de compias.r
2a, Recepcidén de articulos por compras locales:
a) directamente de los proveedores,

 ~b) a través del departamento de compras.’

:.3a, Recibir los envios hechos por el almacén de t@ -




: _,mJ".ent"os‘-; Actgaie_s“‘ contenidos en:los Anexost I

del cuestionario (Anexo - III) y alwha}:erlb, ‘hubo: necesid

efectuar operaciones como:

4. Se dompararon-las compras. mensuales
porte de los inventarios‘de los dltimos tres meses

5, Se revisé el ‘Kardex para verifica

tarios fisicos, "y’
"6, 'Se observé la operacién de ordenami

ficacién y colocacién de los articulos en custodia. '

{71 .~ DIAGNOSTICO DE LA FUNCION

|, DEFICIENCIAS DEL SISTEMA

Las deficiencias encontradas y que son el resultag

do del anilisis practicado, son, en resumen, las siguientes:

IS
¥
H
H
H



tos“debido a que _e1r‘yalmacén""da§,_Lt‘r:érf'vitk:'o‘;‘gé:g‘yry}v;’ika’ copias”de fac-

" turas de los suministros comprados por cada planta, sino sélo

envia relacién mensual de cargos globales, lo ‘que no permite: -

una identificacién de las partidas en la recepcidn de materia--

i ’ les, refacciones y accesorios.

7a, No se puedendeterminar.con.precisid

que se hacen por los suministros enviados del-almacén de trafi



'A;Sé,'Falta de definicidn’

os en cada planta.

3,2, REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

e rios, y que de hecho es lo que debewim?lahtdréé:en_lafﬁmpresa
Mexicana S.A., adecuado desde luegoi a lés;hébeéiaadés de la mig

‘ma, ~a continuacidén se detallan los requerimientos indispensa--

, blg§'para7tal~fin;

"}i1;~L§ aesaparici6hfd¢lﬁAlﬁ ‘dei Tréfico,

@) Disminuir costos.de operacién::

b)'Agilizér‘la entrega de suministro

2, Establecer programas de Consumo Tr T
\Elanta;,

. -'3, Implantar un sistema de contro

“ registros oportunos y precisos

. gramas de Suministros.

4, Mecanizacidn: de"

de registro directo Alfa-numéricos, que permitan el manejo ade
cuado de los insumos, su valuacién.y costeo promedio, Yy,

5, Definicién de stocks méaximos y minimos.
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.- SkZ‘ESTEMA PROPUESTO
i ;A,.H'_;, :;;,»1, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
S Las necesidades fundamentales de la Empresa_Mé#icé
né-S.A.} que son las de controlar en forma eficiente los mate-
riales auxiliares, aunado a las deficiencias operativas encon
tradas en el Sistema actual y a los requerimientos sefialados ~
para el 6ptimo control del mismo, sirven de base para proponer

la estructuracién de un nuevo sistema constituido de la siguien

- te manera:

 4,1,1, OBIETIVOS - = ..o ..

k‘a‘z:gl,1Controlar‘éfiqi

acuerdo con:los :consumos reportados.

stéBlecér":égistros oportunos y pr

e~:e§ t;o’dlrecté,fbéral-



-éstar amparado-por-el documento respectivo.’

3a, Serd responsabilidad del encargado del almacén

chalquier faltante o deterioro que sufran los bienes almacena
. dos,’ por negligencia o falta de cuidado en su manejo.
4a, En base al programa de consumo trimestral eg--—

tablecido y en comparacién con los informes de consumo reales,

. 'se definirén los programas de requerimientos-y se establecer&n-.:-

‘stocks méximos y minimos.

5a, Se establecerd un sistema:d

-4,1,3, FUNCIONES

la, Recibir y archiVéffenbfbrh :temporal las Srde- .

nes de compra y copias de pediddéfQuéﬂha§a<elnDepartament¢:deJa

. Compras de Planta, y la relaéién;déVCQmpias diarias'qﬁe~hagé;}:7:

bida diaiiamente por Telex). . .

‘- 2a, Recibir ;asyeﬁfiéga

~ lo anotado;

2a, Todo mbvimiéntb;defentfadé}isalidafb5devoluci5ni_3’H

control ‘mecaniza-~ .



Celle

*Copt?r,vpesar; clasificar, registrar y colocar

A;£Qs.depar£amentos-de{la»planta.? §A

k Sai:Surtir:en‘b_sé a1

epaffamenfos que la soliciten.
:;7a; Elaborar laé requisiciones de compra en base a
losjprogfamas generadoé.
.i ‘4,1,4, PROCEDIMIENTOS Y FORMAS

Ios procedimientos que describen:laé actiyidad¢é3w;

....que’ es necesario realizar para cumplir;laé‘f\

cadas, estén contenidos en el ANEXO‘IV,ny=l

.trol necesarias, en el ANEXO V.



1,

2,

3,

5,

6,.

7,
8,
9,

10,

"Editorial Diana S.A., México 1975
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ANEXOS




ANEXO I

SIMBOLOGIA DE LOS PROCEDI-
MIENTOS




 SIMBOLOGIA

... PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

. SIGNIFICADO
_l,jInidiacién.f
!Puhto,de.partida de un ‘diagrama, ope- .

[

. raciéni o procedimiento. Con nfimero

j,Lgo@éqo: I, II, III, ete.
. pocumento.- |
Sejﬁéi;iza para representar cualguier
ti§9 ae informacidn escrita que surge

'de. un proceso o actividad administra-

tiva. En el cuerpo del simbolo se a-

notaré el nombre del documento que re
presenta: Factura, Remisibén, etc.

» Doqumento Original y Copias.-
Se usarad con el fin de descfibi;;el;
documento con s;s fé;péééiéa%!qééiééﬁ
vy hacer méas objetivé ¥ f5¢ii ié‘dis—

tribucién de las mismas a los Depar-

tamentos correspondientes. Se indica- .
r4 en el dngulo inferior derecho’ el
nfimero ‘de . copias, ejemplo:

o inginal



Memorandum I
Reporte

ep 0
o

dentificacién. en’

Documento: sobre’.e

Operacidn. -

opia, y-asi sucesivamente

Docuiientos Diversos

Coxil"wevlwf";iv.n aef‘r'epreser’xtér la recep---
cibn dé dés‘o mas documentos simulté-
neovs en . un soio Departamento se debe-
rén presentar alternados para asi po-

der distinguir unos’ de otros,con la -

aclaracién de que en los documentos al

“ternos se.deberd: escribiriel N° de i-

1

angulo.inferior

1 l‘l‘egar;ka'l:' Deéart_&_i_

““mentc’correspondiente se ‘archiva,en el
~diagrama.se-deberd cruzar diagonalmen

o 'te c/1 li%)e:afgn ‘el ~f5}xgiilé> -sup.izquierdo

va Definitivamente

i
i
i




2 : Significado
‘Documento que se archiva Temporalmente

El documento que al llegar al Departa -
mento que corresponda se archiva tem-

poraiménte,en el diagrama se debera

cruzar con una linea punteada en el

" .&ngulo ‘superior izquierdo.

Documento-que se archiva en forma numé- -

rica

Temporal o definitivamente segdn sea

linea punteada o continua‘

Documento que se archiva-en.forma.Alfa-

bética
Temporal o definitivamente
Linea puntead

‘Documento . que:'s

Témpq:ai'o’definitivémente,segﬁn?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 mercancig,;dinerbﬂenJ

H
i
i




SIMBOLO ... significado =
-~efectivo;materiales, productos termi-

- nados, etc.con los que se realice al
juna- operacién.Se escribird dentro -
‘del simbolo el nombre del bien o cosa -

représente.

‘Decisién ..

Ipdica en el diagrama la presentacidn
de un hecho de cuya realizacién de~-
pende.la presentacién de diversas al-
‘ternativas,de las que deberd conti--
‘nuarse la secuencia l6gica de la ope-
racidén que se grafica en cada una de

las posibles variantes.Dentro del sim

) y ‘bolo. se escribird concretamente el he
i T T e cho sujeto a decisidén y que crearad al
. ' ' ternativas:¢se enviarsd directamente?

ces correcto? ¢se aceptard? ¢utiliza

St s r&n transporte propio? ¢se autoriza?

1
.
H
;

etc.
-Libro,  Registro, Expediente
Cuando se realicen operaciones de re

gistro-contable o anotacidén para con-
trol histérico o estadistico o para




" significado

SIMBOILO ] o
‘integrar legajos de documentos rela

-tivos a‘un mismo asunto.

Movimiento o Direccién

Ind;caiia ruta a seguir de la documen

‘tacién o material en la gréfida'dé -
Vflajo, lés lineas deberin ser hori--
’zontales y verticales. (No utilizar -
'lineas diagonales)

Origen o Fuente Informativa

Indica que se realiza una operacién:

—_——— . .
en base a un documento fuente u ope--

racidén pero sin que implique,despyé?

zamiento £isico v

6péraci6n Auxiliar Definid; ”

Indicara gque se!rééliza'una ope;aciéqf
’(:::> R o o actividad en éikprqce;q,anneéeQQQ
| o | riamenﬁe sobre'unfdééﬁméﬁgd;LEd léw

‘seccién de descripéisnvéé;ééidééfé el

. mismo nimero que proéresiv;ﬁénﬁé le

héya cofrespondido’en‘la(oééfaéiéh“‘

Nota Explicativa
Se utiliza cuando se: quiera aclarar -

<::] ' alguna situacién presentada énkelﬂdia:,




Manual

ot
Operacion

)

SIMBOLO

.Cuando-hay conexién del procedimiento u
operacidn que se estd describiendo con

’,bt"é bpeiaci6n o procedimiento.Se ano-
5tafé el titulo del Manual o Instructivo

“a quefse refiera el procedimiento en el
\ réqténgulo superior y en el inferior el
‘”ﬁémbré de la operacién o procedimiento
--descrito asi como el N° de la hoja en
“.que se continda o liga la operacién
Terminacién. -
Final del Diagrama de Flujo



i
1
i
i
i

PROCEDIMIENTOS - ACTUALES



ALMACEN DE TRAFICO
- SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS E I3
PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR ENTREGAS DE PROVEEDORES HOJA | DE 4

AL PRESEN -
TARSE EL PRQ|
OVEDOR A
ENTREGAR d
A DETERMINA 51
HAY PEDIDO
ART. O REF. RELATIVO.
! QUE SE LE
; PIDIERON

ACLARA CON
7t GERENCIA DE
ADQUISICIONES

-
DETERMINA
Si LA CALIDAD
DEL. MATERIAL

JEFE DE ALM

SOLICITA AL
) PROOVEDOR.

CARSE

RECHAZA

ENTREGA Y
DEVUELVE AL
PROOVEDOR

EXTRAER DE
ARCHIVO POR
PLANTA

=

OEVUELVE AL
PROOVEDOR

RELATIVOS AL
PEDIDO

DATOS

EN BASE A
DATOS FACT

N
QBTENER ¥
COTEJAR )d ANOTAR onros>

0 REM,
CONSULTA

| 'DE conTROL
DE CALIDAD
|o susTECNICA.

ARCHIVO
PEDIDOS POR
PLANTA




PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR ENTREGAS A PROVEEDORES

DE M-02-02

I DE 4/A

ENTREGA AL
TE ANALIZA JEFE DE ALM,
CALIDAD - DEL =
MATERIAL
. JEFE DE ALM.
- oE -02-02 r\/;n WNSTRUCCION
DETERMINA 51 P\ AL PROOVEDOR
LA CALIDAD t DE 4/8 \R-\RAI y
ES LA SOLI- N
CITADA .
PONER SELLO
DE NO APRO-
BADO  EN.
JEFE DE ALM.
CUENTA 0 FESA
ARYT. O REF
. A .
PONER SELLD ENTREGARLA COTEJA CAN -
OF APROBA AL JEFE DE TIDADES CON
00 €N ALMACEN .
T ( :
iz == PED
FACTURA [ JEFE DE ALM.\ A wos0e 100
0 REM, RECHAZA EN-| 4
TREGA AL PRO- s OE 4/
OVEDOR. OF 4/

OE M-02-02

“HOJA 2DE 41

7

SON MAYORES

SOLICITA
AUTORIZACION
TELEFONICA.

JEFE

4 DE 4/0

‘fDE ALMACEN

FORMULA

A M-02-02
3 DE 4/8

-

DE  M-02-02
4 DE4/C




OE M-02-02
2 DE aA

DISTRIBUYE

ENTRADA

NOTA DE I

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR ENTREGAS A PROVEEDORES

HOJA 3 DE 4

FACT ©

REM

PROOVEDOR

e |

et

>

PEDIDO

__[Fact 6 wrem]

NOTA DE
ENTRADA

h

NOTA"  DE
ENTRADA

PEDIDO E
NOTA DE |4
ENTRADA

GERENCIA - DE
ADQUISICIONES

ARCHIVO TEMPO -
RAL POR PLANTA

|
{
i
i



PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR ENTREGAS A PROVEEDORES HOJA 4 DE4

DE
M - 02-02 : B . (
2 DE 4/C : e o Ao :

L

GERENCIA DE

ADQUISICIONES

PARA RECIBIR
EXCESO

- [ JEFE OE ALMACENY )
DEVUELVE EXCESO

T Y\ AL’ PROOVEDOR

A L
M= 02-02| ¢ oo Dy el

AY
2 OE 40|




JEFE DE AL-
MACEN DE
TRAFICO

10 EMBARQUES |

PEDIDO
NOTA OE 4

ENTRADA

EN BASE A
NECESIDADES
0OE PROGRAMAS

EXTRAE DOCUMEN

HACER ENVIO DEL

ARCHIVO
TEMPORAL
POR PLANTAS,

ALMACEN DE TRAFICO
PROCEDIMIENTO PARA SALIDAS POR ENVIOS A PLANTAS

LOS CUENTA O
PESA COTEJANDO
CON LA NOTA

DE__ENTRADA

EN BASE A
NOTA DE ENTRA
DA FORMULA

LOCALIZA . LOS
ARTICULOS O

DETERMINAR \

TAL TENER LA

CONSEGUIR

LA UNIDAD DE
TRANSPORTE

UNIDAD ' DE
TRANSPORTE

CARGAR LOS
ARTICULOS ©
REFACCIONES
EN TRANSPORTE

COMPLETAR

e ) o) (e E
RELATIVOS A or b
T
~pr e
M-02- 03

2 DE 2/A

TRANSPORTE
PARTICULAR

L

DE ACUERDO
CON LUGAR

DE DESTINO

CONSULTAR
CATALOGO DE
TRANSPORTISTA

SELECCIONAR
LINEA  DE
TRANSPORTE

LLAMAR POR
TELEFONO A
TRANSPORTISTA

CONSULTAR LU-
GAR DE ENTREGA
DEL ENVIO.

o
SOLICITAR AL
TRANSPORTISTA
EL ENVIC DE
UNA  UNIDAD

PROPORCIONARLE

TODOS LOS DATOS
RELATIVOS AL
EMBARQUE

i
AL PRESENTARSE
EN ALMACEN
LA UNIDAD DE
TRNSPORTE
N

CARGAR 105
ARTICULOS ©
REFACCIONES

© EN - OFICINAS
* TRANSPORTISTA

CONSEGUIR"
UNIDAD  DE
TRANSPORTE

AL TENER

UNIDAD  DE

TRANSPORTE
LISTA

CARGAR LOS
ARTICULOS O
REFACCIONES
EMPACADAS.

A OFICINA TRANS-
PORTISTA.

ENTREGAR

LOS ARTICULOS
O REFACCIONES,

i

A
M~-02-03
2 DE 2/¢C




“PROCEDIMIENTO PARA

/ OBTENER

\

FIRMA DE
RECIBIDO DEL
CHOFER

R
|
ol

be m-02-03 0 m-02-03
| DE 2/B

OBTENER EL OBTENER EL
TALON ©OE TALON DE
EMBARQUE EMBARQUE

POR COBRAR

POR_COBRAR
v %

~br
REGRESAR

AL
ALMACEN

COMPLETAR
DATOS.  DE
NOTA . DE
SAL (DA

' SALIDAS POR ENVIOS A PLANTAS

DISTRIBUIR

HOJA 2 DE2 |

" | CONTABILIDAD

S+ Cal
s 5 .-
. fraLon evencue] FACT_O REM.
NOTA_ OE : NOTA ' DE
ENTRADA o SALIDA 2
3
;
o - <+
" GERENCIA ARCHIVO ARCHIVO
“pgi ONSECUTIVO CONSECUTIVO ALMACEN
- : : NOTAS DE NOTAS DE PLARTA
ADQUISICIONES] SALIDA ENTRADA

FiIN




B rs

ALMACEN GENERAL

r

" PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE. MATRIZ
ENVIOS DEL ALMACEN DE TRAFICO CON TRANSPORTE PROPIO

TRANSPORTE
PROPIO
T

.y

SE PRESENTA

EN ALM. DE
PLANTA A
ENTREGAR
T
o
ART QO REF]
f

CHOFER  EN-
TREGA A JEFE
DE ALMAGEN

DOCUMENTACION

JEFE DE ALM
REV."Y ORDENA
DESCARGA

. CUENTA". O
PESA . ART -
0 REF. -

FIRMA DE
RESPONSABLE

FORMULA™ .

{oistriBuye )

“HOJA 1 DET

CONTABILIDAD
PLANTA

..

-

NOTA . -DE.."
ENTRAD

NOTA . DE
- |ENTRADA

A

CONTABILIDAD o compras |-

‘MAT

RIZ - LOCALES

L

;”FV"N—‘L::' o

=

REGISTRAR
TEN - KARDEX

-ARCINVO
CONSECUTIVO
ENTRADAS




ALMACEN GENERAL , _

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE MATRIZ HOJA | DE |
ENVIOS DEL ALMACEN DE TRAFICO CON TRANSPORTE PARTICULAR

Iz

TRANSPORTE
PARTICULAR .
CUENTA O I
PESA LOS
l ART. 0 REF. NOTA DE
il ENTRADA
SE PRESENTA
EN ALM. PARA 0
ENTREGAR DETERMINA S
LA CANTIDAD
CONTADA O
PESADA FIRMA DE
ARTICULO RESPONSABLE
0 -
REFACCION COINCIDE CON
DATOS DE
TALON DE
EMBARQUE

CHOFER
ENTREGA A
JEFE DE
ALMACEN

DETERMINA
LAS RESPON-
SABILIDADES
PROCEDENTES

TALON DE NOTA DE. < |i:: NOTA™DE " "]7 " |NOTA .DE TALON OE
EMBARQUE ‘ENTRADA e ENTRADA . ENTRADA EMBARQUE
P S
FIRMA Y SELLA LEVANTAR UN t :
DE _RECIBIDO ACTA Y A/ISAR . , o \L _
EN TALON DE A LA ASE- : oy i X
JEFE EMBARQUE GURADORA CONTABILIDAD| - - REGISTRAR CHOFER
A,E‘MA ngsn sl Rarein] Bt EN TRANSPORTE -} = -
oo KARDEX PARA PAGO | -

e

]




: ALMACEN ~  GENERAL
PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE MATRIZ
' ENVIOS DE PROVEEDORES ’

TRANSPORTE
PARTICULAR

il

SE PRESENTA

EXTRAE DEL
ARCHIVO

LOCALIZA
DENTRO DEL

EN PLANTA EMPAQUE EL  PEDIDO
PARA
ENTREGAR
. cof icoteal
ARTICULOS . DATOS

o ;
REFA CCIONES e

1

FACT. O -REM

EN BASE A
DATOS DE
FACT. 0 REM
CONSULTA

DETERMINA
St CANTIDAD
RECIBIDA ES
MAYOR A LA

CHOFER ENTRE
GA AL JEFE DE
ALMACEN
DOCUMENTACION,

T9EFE OE ALM t3 ::;:‘ovso POR *L CANTIDAD
REV. ¥ QRDENA DETERMINAR SOLICITADA
DESCARGA ROVEEDOR, S| COINCIDEN

’ DESCRIPCION EN  PEDIDO

-

DETERMINA
SI HAY PEDIDO
CORRE SPONDENT,

ANOTAR = QUE
DESC. DE ART.
NO  COINCIDEN
AL FORMULAR

TALON DE

A P-02-06]

EMBARQUE A ENTRADA
ANOTAR = QUE Z
NO HAY PEDIDO e
DESEMPACA —_b‘AﬁoF&RW'ﬁéﬂ .
ARTICULO © ENTRADA
REFACCION. - ] 32
A P-02 - 06
2 OE 3A




- = —-

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS

IDE P-02-06
| 10E 3/8

DE P-02-0
| DE 3/A

ANOTAR EN
NOTA DE EN-
TRADA CANTI -
DAD RECIBIDA.

ES MAYOR A
LA SOLICITADA
EN EL PEDIDO

DETERMINA SI
CALIDAD DEL
MATERIAL DEBE
CERTIFICARSE

DEBE
CERTIFICARSE,

ENVIOS

e

DE PROVEEDORES

SOLICITAR LA
PRESENCIA DE
UN REPRESEN-

CONTROL
DE
CALIDAD

REPRESENTAN -

TE ANALIZA
CALIDAD DE MAT.
PRIMA Y DET

~{~
Sl CALIDAD
OEL MATERIAL

ES LA
SOLICITADA

DE MATRIZ

PONER SELLO Y
FIRMA DE APROB
POR CONTROL
OE CALIDAD.

JEFE DE
ALMACEN

'HOJA 2 DE 3

PONER SELLO Y
FIRMA DE CALOD. .
RECHAZADA

EN LA NOTA
DE ENTRADA

FIRMA DE
RESPONSABLE

EN NOTA
DE
ENTRADA

P-02 - O8]
30E3 |




"~ PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS

DE MATRIZ ENVIQS DE. PROVEEDORES I
DE L -'HOJA 3 DE 3

AP-02~-06| ‘ - AN S

2 DE 3

- |NOTAOE ENTRADAI

CONTABILIDAD PLANTA} @ -7




AL PRESENTARSE EL
PROVEEDOR PARA
ENTREGAR

1.

ARTICULOS 0 REFAC-
CIONES QUE SE LE
PIDIERON

JEFE DE ALMACEN
SOLICITA AL
PROVEEDOR

EN BASE A DATOS
DE REMISION O FACT.
CONSULTA

ALMAGCEN  GENERAL
PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES
ENTREGA DE PROVEEDORES

ACLARAR CON COM -
PRAS LOCALES

RECHAZA ENTRE -
GA Y DEVUELVEN AL
PROVEEDOR

DAR INSTRUCCION

OBTENER COPIA

DE ORDEN DE RA DESCARGAR

AL PROVEEDOR PA-

" HOJATI DE 3

ORDEN DE C.

RECHAZA ENTREGA
AL PROVEEDOR

COMPRA

€

PROVEEDOR INICIA
DESCARGA

IR;_aumch o S R
loroen pE .

FACT. O REM,

DETERMINA SI HAY
ORDENES DE COMPRA
RELATIVA

0

ORDEN DE COMPRA| o

L

{ORDEN DE COM- |0

PRA

FACT. O REM

TA O PESA LOS ART,
0 REF.

JEFE DE ALM.CUEN-

ARCHIVO ORODE -

NES DE

OR PROVEEDOR

COMPRA

COTEJA CANTIDA -
DES CON PRO'~—

VEEDORES

A
P- 02-02

2. DE -3

DEVUELVE AL
PROVEEDOR




Gt
P~ 02-02

I DE 3

ORDEN DE C.
ORDEN DE COMP. | O

COINCIDEN
CANTIDADES

JEFE OE ALMACEN
FORMULA "

NOTA DE ENTRADA
3]

I PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS

3

LOCALES
ENTREGA DE PROVEEDORES

" |PEBEN LIQUIDARSE
DE INMEDIATO

T

DEBEN
LIQUIDARSE

A R
P: 02-02] "

b<SON_ MENORES

3 DE 3/A

SOLICITAR ATORIZA=i .~
CION ACOMPRAS LOCA* -
LES et S

PnRARE‘CIBéR‘ RN N

5]
XCES O o
“ioe o). [NOTA DE ENTRA -
= IDA

S
FACT. O REM.
RED
RD. DE CPRA IO .
o .
o )

“|cuEnTas Por A~




""P

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES

ENTREGA DE PROVEEDORES

DE
pP-02-~ 02

2DE3/A

NOTA DE ENTRADA I T ‘

[NOTA OE ENTRADA

CUENTAS POR PAGAR

HOJA 3 DE 3

S
“| 'REGISTRAR EN KARDEX

" /ARCHIVO CONSECU-
* \ivo NuMERICO




DEPARTAMENTO
DE PLANTA

.

AL NECESITA MAT,

REF. O ACCESORIOS

I

FORMULA

JEFE DEPTO. FIR-

MA AUTORIZACION

1

DEPTO DE PLANTA

ENTREGA AL ALM.

ALMACEN GENERAL
ROCEDIMIENTO PARA SALIDAS DE ALMACEN

ALM, DETERMINA S1'

LO SOLICITADO | €S
STOCK )

EGISTRAR SALIDA
EN> KARDEX

 [MPRIMIR EN VALE SE
LLO DE "NO SURTI-
Bo stock"

ENTREGA LO
SOLiciTADO QUE

ENTREGA LO
HAY

INDICA AL SOLICITAN
TE QUE FORMULE RE-)

ARCHIVO CONSECU-

SOLICITANTE FiR-
MA DE RECIBIDO

TIVO: VALES

QUISICION, DEVUELVE,

—
[ALMACENISTA TOMA
NOTA PARA HACER
REQUISICION

A
A P-02-07

2 DE 2/B

2DE 2/A

HOJALIDER . 4




vy

IMPRIME 'EN VALE
SELLO DE " NO SURTIO
stock”

PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE ALMACEN

© DE
P-02-07.

10E2/8 )

L

)

DEVUELVE AL

DE
P-02 =07

IDE.27B

SOLICITANTE

HOJA 2 DE 2




:ALM'AC“EN GENERAL® -

HOUA LDE L.~

PROCEDIMIENTO PARA
DEVOLUCION DE SOBRANTES
AL ALMACEN

ALTENER SOBRANTE

DE MAT. ART, O REFAG. 'r{IRMA—DE RESFONSABLE

DEVUELVE AL ALMACEN
. GENERAL

L

SOBRANTES DE MAT.
ARTICULOS O REFAC.

NOTA DE ENTRADA)
“ol:

-[NOTA DE ENTRADA
i U

ALMACENISTA RECIBE
Y FORMULA

CONTABILIDAD

NOTA DE ENTRADA l

0,




a

ALMACEN" GRAL.
PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIONES A PROVEEDORES

ALMACEN GRAL.

RECIBE DE LA GEREN-
CiA DE- ADQUISI-
CiONES

MEMORAN DUM

- {PARA INDICARSQUES | r o ittt o
*[DEBEN DEVOLVERSE: o :

"EN BASE A SUS DATOS

& ‘ L

EL EXESO DE ARTICY)
LOS RECIBIDOS

ART.RECIBIDOS SIN
IPEDIDO POR NO HA-
LOS SOLICITADO

ARTICULOS. SIN ‘LA’

" loALiDAD, REQUERIDA | - - [RECEPCIONES. -

L K

,J,"

ARCHIVO-~
- CONSECUTIVO

T FORMULA

JEFE DE ALMACEN
FIRMA DE RESPONSA-
SABLE NOTA

P-02-09

2 DE 3




PE
P-02-09

| DE 3

DETERMINA TRANS -
PORTEAUTILIZAR P4
RA DEVOLUCION

RANSPORTE
PROPIO

i TRANSPORTE PARTIC.

CONSEGUIR LAUNI-
DAD DE TRANSPORTE

AL TENER LA UNI-
DAD DE TRANSPORTE
LISTA

CARGAR ARTICU-
LOS 0 REFAC.EN
TRANSPORTE

EMBARCAR ART. 0
REF,

INCORPORAR DEN-
\TRO DEL PAQUETE

FLEJAR EL EMPAQUE

VOLUCION

COMPLETAR DATOS
DE NOTA EN DE-

LLAMAR POR TEL.

A TRANSPORTISTA

L

L

OBTENER FIRMA

_{DE RECIBIDO DE

CONSULTAR LUGARDE
ENTREGA DEL ENVIO

CHOFER
A
P- 02-09 N ALMACEN
PLANTA
3 DE 3/A

SOLICITAR AL TRAN
PORTISTA ENVIO DE

EMBARQUE

EN OFICINA
TRANSPORTISTA

HOJA 2DE 3

©/ | ALM UNIDAD TRANS.

LLEVAR ART. O REF,
A OFICINA TRANS-
PORTISTA

AL PRESENTARSE EN

CONSEGUIR UNIDAD

DE TRANPORTE

AL TENER UNIDAD DE]
TRANSPORTE LISTA

CARGAR ART.O REF.

ENTREGAR LOS AR

CARGAR ART. O REF 0 REFACCIONES

OBTENER EL TALO
DE EMBARQUE POR
COBRAR

REGRESAR. . AL
ALMACEN

COMPLETAR DATOQS
EN LA NOTA DE
DEVOLUCION

P- 02-09

3 DE 3/B

i
iy




DE
P-02-08
2 DE 3/A
DE
pP-02-09
DISTRIBY
2 DE 3/8

PROCEDIMIENTO PARA
DEVOLUCIONES A
PROVEEDORES

HOJA 3 DE 3

L]

|

Il

NOTA OE
DEVOLUCION |

NOTA DE
DEVOLUCION 2

T. EMBARQUE
MEM.GTE. ADQ.

NOTA DE
DEVOLUCION

3

NOTA DE
DEVOLUCION

RECEPCION SIN CAL -
" [vapREQUERIDA Y/0

. EQUIVOCADA

CONTABILIDAD MATRIZ| [CONTABILIDAD PLANTA

REGISTRAR SALIDA
EN KARDEX

COMPRAS LOCALES

FIN

DE- ENTRADA

I

RECEPCIONES
EN  EXCESO

PEDID!

_ . 0
‘| pebtpo NOTA OE
4 ENTRADA
ARCHIVO ARCHIVO
PEDIDO  POR CONSECUTIVO NOTA
PROVEEDOR DE ENTRADA

]

P,



"ANEXO . II
FORMAS ACTUALES



RAL | |ﬁuos C)\

ALMACEN GENE
NOTA DE ENTRADA [D_M@ = Ano)'
( PROVEEDOR 3 @ . FACT. O REM. @ )
ORDEN DE COMPRA 8 @ PEDIDO ¢ @ REQUISICION 2 @ PROGRAMA ¢

RECIBIDO POR CONDUCTO DE $ @ N

REFERENCIA 8 B

N

DESCRIPCION

CLAVE

J

|UNIDAD | CANTIDAD COéT. UNIT. | IMPORTE

0}

©l oo &

OBSERVACIONES 3




SISTEMA DE CONTROL DE

_ INVENTARIOS

ALMACEN DE TRAFICO-ALMACEN GENERAL
INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA

1.- NOMBRE DE LA FORMA: Nota de entrada

2.- CLAVE NUMERICA: ' M/P-02-01
" 3.- OBJETIVO DE LA FORMA: -~ °  -Controlar las entradas” a 1los .

almacenes por entregas de . -’
- - . pProveedores y otros
4.~ QUIEN LA PREPARA: Almacenista '

5.- PERIODICIDAD: ) Cuando se reciban articulos.

en el Almacén

6.~ EJEMPLARES QUE SE PREPARAN: - :
o oreme v Uso

EJEMPLAR ... AIMACEN DE TRAFICO S ALMACEN GENERAL
Original thtabilidad matriz, para re- Contabilidad plan

.. ..gistro .. - i ta,para registro
‘~beVé§ﬂor ’ R O Proveedor o Conta

bilidad matriz, pa

ra registro

dquisiciones,pa -Compras locales,m

ra archivo

-’ Almacén, para.archivo Almacén planta,pa
‘ R ra registro en -

Kardex y archivo



©7, COMO LLENAR LA FORMA:

1, Folio : 4 Se refiere al nfimero de folio que
i corresponde a la entrada. Este nii
mero seri progresivo y deberd es-
tar preimpreso

ffpeéha: : Deberd anotarse la fecha de su'fqg
: L mulacién
3, Pfqveedor Se deberd anotar el nombre del pro

wedor que hace la entrega

‘4, Factura o Remisidn Deberd anotarse el ndmero de la -
L ' factura o remisidn con que entrega
el proveedor

5,\0rdeh*de;c¢mp;a Se deberd anotar el nfmero de la -
5 E : orden de compra con que se pidid
al proveedor la entrega de los ar-

ticulos que se reciben en el alma

cén general

.6, Pedido ¢ Debe anotarse el N° del pedido con

el que se solicitd al proveedor -
los articulos que se reciben

Se anotari el N° de la requisicidn
de compra que se hizo al.departa—-
mento de compras locales o adqui-
siciones

é;f?:égfamé :53 ) Deberd anotarse el N° del programa
o 3 ‘ individual de adquisiciones o in--
versiones que generd el pedido que

entrega el proveedor



. 9, Recibido por’conducto de se’ ahétérékel nombre del medio

»de transporte que-se utilizé

”para entregar los articulos’

‘. Deberd anotarse el N° del ta--—

Referencia
16n de embarque con que se re -
¢iben los articulos cuando se

g5 e g o

utilice un transporte particu

lar

Deberd anotarse el nombre de -
los articulos que se reciben

Se anotari la clave de los ar-
ticulos que se reciben

' Deber& anotarse la unidad de =
medida con que se cuantifican
los articulos que se reciben

,l4}_Cantiaad;: ' xk, , Se anotara la cantidad_devloshi‘
s L AT articulos que se reciben-

[ 15,7Costo’unitario Deber4 anotarse el costo unita ' ::
S : L rio de los articulos. que: se re

ciben

lGrImpdrte~ ;1ix' e Se anotarid el imborte dél‘éalof

i e ‘ e el a que ascienden los articulos
k ’ que se reciben. Esto se
dri multiplicando las
nas 14 y 15 ;

17, Observaciones . . Deberan anotarse:los

rios adicionale

cesarios

18, Almééeﬁiéﬁa o : Se anotaré



&

del almacenista que ‘regibé los <

articulos

' MEDIO QUE DEBERA UTILIZARSE PARA LLENAR LA FORMA: =

Manuscrito



_TRAFICO . [numMeros o)}
DE SALIDA 5TA WES T ARG

r . v "
-1 DESTINOS B PROVEEDOR 2 @ w

oRECCiNE  (3) Pl . PEDIDO § ® FACT. 6 REMIS.2 (5
ClubAD S Ceis ] LREQUISICION 3 PROG. §

L A Q) : ® )

P

IMPORTE W

_ALMACEN  DE
NOTA

DES CRI PCY Q“"NV"\‘," S CLAVE UNIDAD | CANTIDAD | COST. UNIT

0 ® [ ®

\

' ;
r"rRI\NSPQRTE 3 | OBSERVACIONES %

CHOFER 8

PLACAS 8 J No TALONS "

L " cnoter R ) L ""6_mo'6e'rﬂifa"" J
9 T s . FORMA M-02-02 )




SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOQOS

ALMACEN DE TRAFICO

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA

1, NOMBRE DE LA FORMA:
2, CLAVE NUMERICA:

'3, OBJETIVO DE LA FORMA:

4, QUIEN LA DREPARA:

‘5, PERIODICIDAD

6, EJEMPLARES QUE SE PREPARAN:

Nota de salida

M-02-~02

Controlar las salidas®
macén de trafico por envios
Plantas ’

Almacenista
Cuando se hagan envios a Plan

tas

EJEMPLAR DESTINO Y USQO
Original ' .Contabilidad, para registro
copia 1 Almacén de Planta, para evi--
dencia de archivo
copia 2..‘ Gerencia de Adquisiciones, pa
S : ra control de pedidos
“;¢9Pial3‘g:4" Almacén, para archivo

"7, COMO LLENAR LA FORMA:

1, Folio

Se refiere al N° de folio que
corresponda a la salida.Este
N° serd progresivo y estaré

preimpreso



4, Proveedor

5, Pedido

Lugar-de destino ‘.

“Deber4 anotarse el dia, mes y
afio en que se formula

Debe anotarse el nombre de la
f£ilial, su-direccién y ciudad
adonde se envian los articulos

Se anotard el nombre del pro-
veedor gue hizo la entrega

Debe anotarse el N° del pedido
con que se solicitd la entrega
del proveedor

Se anotard el N° del pedido, de
la factura o remisidén que en-
tregd el proveedor

Debera anotarse el N° de la re
quisicién de compra que se hi-
zo al Departamento de Compras
Iocales o Adquisiciones

Se anotaré el N° del programa
individual de adquisiciones o
inversiones que generd el pedi

do que entregd el proveedor

Deberid anotarse el nombre de -
los articulos que se envian a
la filial

Se anotard la clave de los ar-

ticulos que se envian a la fi-

lial

Deberd anotarse la unidad de -
medida con que se cuantifican
los articulos que se envian a



“Unitario

a 14),importe

15) Transporte
| #0016, Nimero. de talén

g 17, Chofer

f s,

{ R :"Is,félmgcénista
' RENRER S e s it

leritow

la filial.

--8e anotard la cantidad de los articu-

los que se envian a la filial

Deberd anotarse el costo unitario de
los articulos que se envian a la fi-—-
lial

. Se anotard el importe del valor a que.

ascienden los articulos que se envian.
Esto se obtendréd multiplicando las co
lumnas 12 y 13

Deberd anotarse el nombre del trans—-
porte, nlmero de placas y nombre del
chofer gque se utiliza para hacer el -
envio

En caso de envio por transporte de —-
terceros, deber&d anotarse el nlmero -

del taldn de embargue con que se hace
el envio.

Debe anotarse la firma del chofer para
responsabilizarlo del envio cuando sea .

transporte propio

Se anotaradn los comentarios adiciona~ "

les que se consideren necesarios

Se anotard el nombre y firma del alma -
cenista que hace el envio

8.- MEDIO QUE DEBERA UTILIZARSE PARA LLENAR LA FORMA: Manus-—-



v VALE AL 'ALMACEN  GENERAL
"DEPARTAMENTO @ RS SRS AREA  |ORD. TRABAJO PIA | MES ! ANO
\SOLICITANTE B A |

—

——
~

DESCRIPCION | 'GLAVE UNIDAD | CANTIDAD | COST. UNIT| IMPORTE

0 0] 660

t T OBSERVAGIONES @ " | auToRizo | Recisio CUENTA sue sus  sus

| . - v
\ IeE PN R T ” . ; FORMA P -02-02 /

A



_SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS
ALMACEN GENERAL

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA

"1,'NOMBRE DE LA FORMA: Vale al Almacén General

2, CLAVE NUMERICA: p-02-2
3, OBJETIVO DE LA FORMA: - Controlar las salidas de materia-

les, refacciones y accesorios del

almacén general
4, QUIEN LA PREPARA: El departamento solicitante
5, PERIODICIDAD: Cada vez que sea necesario

6, EJEMPLARES QUE SE PREPARAN:

EJEMPLAR DESTINO Y USQ

Original : . Contabilidad, para registro
Copia 1. i Almacén, para control y archivo

-7, COMO LLENAR LA FORMA:

1, Folio Se refiere al N° de folio del -

vale. Este nfmero serd progresi
Vo y estari preimpreso

2, Fecha . Debera anqtarse el dia, mes y afo
de su formulacidn

3, Departamento'sqlici-q,‘ . : :

tante ) ... Be anotarid el nombre del departa =

: mento gue solicita los materia- -

les

4, Arew R ‘ Debera anotarse el N° de Area -



~5; Orden de trabajo

‘6,'Désdfip§i6n5,

Que corresponde al departamento so -

licitante

Se anotard el N° de la orden de --

. trabajo o de ‘produccién segin co--

rresponda y a través de los cuales
se haya dado'origen a un trabajo -
especifico

Deberd anotarse el nombre de los ar

ticulos o materiales que se solici

tan al almacén

Se anotard la clave de los articu-
los o materiales gque se solicitan

al almacén

Deberd anotarse la unidad de medida
con que se cuantifican los articu-
los que se solicitan al almacén

Deberd anotarse el costo unitario -
de los articulos o materiales en--
tregados por el almacén (ver notal)

Se anotard el importe del valor a
que ascienden los articulos o mate
riales entregados por el almacén

(ver: nota 1)

Deberan anotarse los comentarios a

“dicionales que sean necesarios
’Se_ anotarad la firma de la persona .
‘que -autoriza el vale

jbéberé anotarse la firma défla'béii

sona que recibe los materiales . '’




15, Cuenta, sub;QSﬁb;:sﬁb:;. Se ‘anotard el nGmero de cuen-

ta, subcuenta y subsubcuenta -
» e contable, a que deberan cargar

S :' se los materiales (ver nota 1)
NOTA ‘1: Los puntos ‘10, 11 y 15, deberan ser llenados por
el Departamento’ de Contabilidad

8, MEDIO QUE DEBERA UTILIZARSE PARA LLENAR LA FORMA:

Manuscrito



ALMACEN

NOTA DE

GENERAL

DEVOLUCION -

|

DIA MES ANO

-
PROVEEDOR 8

DIRECCION 8

®

CIUDAD ¢
.

A ‘ y
j (FACTURA O REMISION
PEDIDO

JL O) 1)

DES CRIPCI

UNIDAD

CANTIDAD

COST. UNIT.| IMPORTE

@©

®

' CAUSA .DE LA~ DEVOLUCION §

)

J
FORMA P -02-03 /




N SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS

ALMACEN GENERAL

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA
NOMBRE DE LA FORMA: Nota de devolucién
2, CLAVE NUMERICA: p-02-03
OBJETIVO DE LA FORMA: Formalizar y controlar las de
voluciones gue se hagan a pro’
veedores
4, QUIEN LA PREPARA: Almacenista
5, PERIODICIDAD: Cada vez que sea necesario ha
cer devoluciones de acuerdo con
las instrucciones que se reci-
ban
6, EJEM.PLARES QUE SE PREPARAN:
EJEMPLAR DESTINO Y USO
Original ~ Contabilidad planta, para regig
tro
Copié.l Proveedor, para formalizar la

' Compras locales, para:su.infor-

devolucidn

Contabilidad Matriz, para:régis .

tro

Almacén, para archivo

macién




7, COMO LLENAR LA FORMA:

1, Folio . ' Se refiere al nimero de folio

que corresponde a la devolu--
cién. Este nimero serd pro--

gresivo y estari preimpreso

*2, Fecha Deberd anotarse el dia, mes y

afio de su formulacién

3, Proveedor Deberd anotarse el nombre y di-
' ' reccién del proveedor, al cual

se hace la devolucién

4, Factura o remisién Se anotard el nimero de la fac
tura o remisidn con que entre-

gé el proveedor al almacén los
articulos que se devuelven

5, Pedido : Deberd anotarse el nimero del
N ' pedido que origind la entrega

del proveedor de los articulos

que se devuelven

Se anotar& el nombre de los -
articulos que se devuelven

Deberd anotarse la unidad de -

medida con que se cuantifican

los articulos que se devuelven

‘Precio unitario - Deberd anotarse el precio uni-
w0 ‘tario de los articulos que se
devuelven

9, imporfef757' Se anotard el importe del va-

lor a que ascienden los articu



‘los que se devuelven. Esto se ob--
tendri multiplicando las columnas 8
y 9

. 10, Causé de la devolu Deberd anotarse la causa por la cual

! o edén : se devuelven los articulos

11,‘Almacenista Se anotard el nombre y firma del -
almacenista que formula la devolu~-.
cidn
8, _MEDIO QUE DEBERA UTILIZARSE PARA LLENAR LA FORMA:

M&quina de escribir



ANEXO III
: : ‘ ' ' " CUESTIONARIO



1,

10,

El suministro de

" ANEXO - III

‘ CUESTIONARIO OPERACIONAL SOBRE ALMACENES

¢Existe un Almacén adecuado para la proteccién y conser

" vacién de los productos ordenadamente?

¢Existe un control adecuado para la recepcién de Produc .
tos?

¢Hay un adecuado control de almacén con formas de regis
tro bien disefiadas?

5Qué tipo de registros se llevan dentro del almacén yv;
cémo se manejan éstos?

ZExisten instructivos de operacién independientes en ca
da almacén? (Trafico y general)

¢Qué procedimiento es el que se utiliza para la recep--
cidn, custodia y entrega de material en el almacén?
¢(Cuantos tipos de productos se manejan en el almacén?
Desde su punto de vista ¢se act@a de acuerdo con normas
de compra establecidas?

£Qué relacidén debe existir entre compras y almacenes y

para qué?

refacciones y:accesorios a los Departa-
mentds solicitantes,:¢se hace: de acuerdo a las politicas

establecidas?



‘11,

12,

13,

14,

15,

16;

1,

18,

19,

20,

21,

de los materiales?

despachado?

todas sus caracteristicas?

¢Cémo se determina la existencia contable de:cada produ

¢En base a qué se determinan las necesidades de compra

' ¢Se ha definido adecuadamente el contro ' ddﬁdﬁb‘-fj'b

¢Es suficiente el personal para manejar los almacenes,

tanto de trafico como generales de planta?
¢EL personal estd suficientemente capacitado para desarro
llar sus funciones?

¢Conoce el personal las formas y los instructivos?

¢Existe un sistema de méximos y minimos de almacén tan-

to de trafico como de planta y cudl es la finalidad que

se persigue con éste?

¢Qué formas se manejan tanto en un almacén como-en el =

. otro?.

-¢Excedid el volumen de las compras ‘durante los Gltimos

tres meses al volumen de los materiales en existencia?- ..

sCuenta el almacén con un catdlogo de prbveeddrev

to?

¢Se verifica la existencia del producto mediante inven-

tarios fisicos y con qué frecuencia se levantan éstos?




1225 “¢Severifica que las cantidades sblicitadés;a-lds,pfbVeg' 

dores son las gue se reciben tanto en el almacén de tré .

fico como. en el almacén general?

¢Se-.almacena de tal manera, que se da-salida'a

"’to més antiguo?

ff24: ¢Se clasifica y estiba adecuadamente el:scbfanﬁe{:egre—

sado por el departamento que lo utilizé?
25, ¢Las devoluciones hechas a los proveedores son debida;-

mente registradas?



ANEXO v
PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS



TRANSPORTE
PARTICULAR

%

SE PRESENTA EN EL
JALM. DE PLANTA PA-
RA ENTREGAR

&

ARTICULOS O REFAC

CHOFER ENTREGA AL
JEFE DE ALMACEN
DOCUMENT

JEFE DE ALMACEN
REVISA Y ORDENA

DESCARGA

-DESEMPACA ART.
O REF.

EN BASE A DATOS
FACT. O REM. CON-

DETERMINA S| HAY
PEDIDO RELATIVO

EXTRAE DEL ARCHI-
Y0 EL PEDIDO

e

LOCALIZA DENTROQ
DEL PAQUETE

COTEJA DATOS

ACLARAR POR TEL.

ALMACEN GENERAL

HOJA I DE 5

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS
POR COMPRAS DE MATRIZ
ENVIOS DE PROVEEDORES

RECHAZA ENTREGA
Y DEVUELVE AL
CHOFER

CON GERENCIA
DE ADQUISICIONES

PROCEDE

FACT O REM.

OBTIENE Y ANOTA
MATERIAL .
DATOS RELATIVOS AL ERIALES EAULSN DE EMBAR
PEDIDO
T \L

FIN e e




PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS DE MATRIZ

E’Eﬁmq

[ DETERMINAR SI COIN-
CIDE DES CRIPCION
DE ART.

B ENVIOS DE
Y PROVEEDORES

HOJA 2 DE 5

CONTAR 0 PESAR ART
0 REFACCIONES

ANOTAR QUE DESCRIP-
DE ART.'NO COINCIDE
AL FORMULAR NOTA

3
¥

\ OE ENTRADA '~ /

DESENP.

DETERMINAR 1 CAN -~
TIDAD RECIBIDA ES |

.

= ."{—.A, 2
p-02~06

MAYOR ACANTIDAD e
SOLICITADA . S !
ES MAYOR e @

: A

) P-02- 06
st :

30E 8/4

|3 oEB/8




Un

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS’
o POR COMPRAS DE MATRIZ

P-02 - 06

ENVIOS DE PROVEEDORES
2 DE 5/A

AUTORIZA EXCESO

st

JEFE DE A_M.DETERMI-
NA ORIGEN DE PEDIDO

o RECABA N° DE AUTORI
ZACION CORRESPONDI-
ES EVENTUAL p-02-06{ 1§ ENTE YLOANOTA EN
\ A
2 0E5/8 NOYA DE ENTRADA

SECRETARIA OAUXILI
N AR FORMULA EN BA-
SE A VOLUMEN
REAL

)

@—') E5' SUPERIOR

DETERMINA %
EXCESO

23

OTADE ENTRADA l

OETERMINA 3I CALI -
DAD DEL MAT, DEBE
CERTIFICARSE

SOLICITA AUTORIZA -
CION TELEFONICA A:

DEBE
ERTIFI CARSE
GCIA DE AQ. PARA ca

RECIBIR EXCESQ

HOJA3IDE S

JEFE DE ALM DEVY-!
ELVE EXCESO A
PROVEEDOR

b

ORETIENE ; PROVEE
DOR RECOJERA
DESPUES

ANOTA EN LANOTA DE
ENTRADA CANT. REAL
RECIBIDA

EN OBS DE N.E. INDI-
CA CANT. EXC. DEV.




PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS
POR COMPRAS DE MATRIZ

SOLICITA LA PRESENCIA

DE UN REPRESENTAN- ENVIOS DE PROVEEDORES

TE DE

CONTROL DE CALIDAD

REPRESENTANTE ANA-
LIZA CALIDAD DE MA

TERIAL Y DETERMI-
HA.

81 CALIDAD DE MAT.
ES LA S0LICITADA

£S LA
SOLICITADA

PONE SELLO Y FIRMA DE
APROBADO POR CON ~
TROL OE CALIDAD

NOTA DE DITRMAI
0

PONE SELLO ¥ FIRMA CE

B CALIDAD RECHAZADA

EN NOTA DE ENTRADA

JEFE DEALM.OBTIENE
COPIA FOTOSTATICA DE
NOTA DE" ENTRADA

NOTA DE ENTRADA

P-02- 06

3.0 5




4 DE S

TALON DE __[mlon_EmBARQUE FACT. O REM. | FACT. O REM. NOTA DEENTRADA
EMBARQUE FACT. O REM. OTA DE ENTRADA 2 NOTA DE ENTRADA

INOTA DE EMBARQUE;]

SURTIDO
TOTALMENTE

REMITE A CAJA
PARA SU PAGO

REMITE A CONTABILI-
DAD  PLANTA

REMITE A CONTABILI-
DAD MATRIZ

REMITE A GERENCIA]
DE ADQUISICIONES

ENTREGA A COMPRAS
LOCALES

NOTA DEENTRADA

REGISTRA EN
KAROEX

)

ARCHIVO NOTAS
DE ENTRADA NUME>
RO PROGRESIVO

PEDIDO

[ANOTA EN PEDIDO
ART, O CANT.RECIBI
DA ¥ REF. NUMERO
DE ENTRADA

ARCHIVO DE PEDI -
DOS POR PLANTA




/JJ

AL PRESENTARSE EL|
PROVEE DOR A
ENTREGAR

o

ART. O REF. QUE SE
LE PIDIERON

N

JEFE DE ALM. SOLICI-
TA A PROVEEDOR

\

ORDEN DECOMPRA

0 -
FACT. O REM.

EN BASE A DATOS DE FA
CT. O REK. CONSULTA

ARCHIVO DE ORDE
{DE COMPRA POR
PROVEEDOR

DETERMINA SI HAY ORDEN
DE COMPRA REL,

..\ ORDEN ‘DE COMPR A

ALMACEN GENERAL
PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES
ENTREGA DE PROVEEDORES

HOJA1 "DE 5

RECHAZA ENTREGA Y
DEVUELVE A PRO-
VEEDOR

EXTRAE DE. ARCIfIVO\'

FACT. 0 REM

OBTIENE COPIA DE )

.ORDEN DE COMPRA




PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS LOCALES
ENTREGA DE PROVEEDORES

HOJA 2 DE 5

)

" RECHAZA .ENTREGA
AL’ PROVEEDOR

COINCIDEN

DAR INSTRUCCIONES AL
PROVEECOR OE
DESCARGAR

PROVEEDOR INICIA
DESCARGA

FACT,

ORDEN OE COMPRA
[}
O REM, .

JEFE DE ALM. CUENTA O
PESA ART. 0 REFACC.

ARCHIVO ORDEN
DE COMPRA POR

PROVEEDOR

DEVUELVE AL
PROVEEDOR

COTEJA CANTIDADES CON




DE
P-02-02

2 DES

PROCEDIMIENTO PARA ENTRADAS
POR.COMPRAS LOCALES

ENTREGA DE PROVEEDORES

SON MAYORES

1

JEFE DE ALMACEN
DEVUELVE EXCESO
A PROVEEDOR

L

F 1N

HOJA 3 DE 5

”




PROCEDIMIENTO PARA

ENTREGA DE
HOJA 4 DES
ENTRADAS POR PROVEEDORES
DETERMINA S| ARTICU-
COMPRAS LOCALES LOS ¥ REFACC IONES
DEBEN LIQUIDARSE DE
“ INMEDIATO
) A
COMPRAS y[P-02-02
CONTADO -
s |5 DES/A

ACT. O REMISION

F;
II NOTA DE ENTRADA

RDEN DE COMPRA

F i:
2 [NOTADE ENTRADA

NOTA DE ENTRADA .
,’ . 2 B

(¢] 3

REMITIR A REMITIR A CAJA Ciaen 00 v REMITIR A COMPRAS L p-02- 02
CONTABILIDAD PARA SU PAGO ] L i T T LOCALES

5DE 5/8




PRO CEDIMIENTO PARA ENTRADAS POR COMPRAS - LOCALES
ENTREGA DE PROVEEDORES

pe

DE
02-02

4 DE 5/A

e

FACY. O REMIS.
|

IDRDEN DE COMPRA
o

|

REMITIR &

CONTABILIDAD. .°|

\E)TA DE ENTRADA
0

FACT. O REMIS.
]
NOTA DE ENTRADA

REGAR A |
PROVEEDOR

NOTA DE ENTRADA

REQUISICION
2 i

ORDEN DE COMPRA
X 2

NOTA DE ENTRADA

DE -
P-02 -02

| REGISTRAR EN CARDEX

" /ARCHIVO CONSECU-

TIVO- NUMERICO

40E5/8




DEPARTAMENTO
SOLI CITANTE

—

EN BASE A
NECES IDADES

PROCEDIMIENTO PARA HOJA | DE3
SALIDAS DE ALMACEN

PUEDE
SURTIRSE
PARCIA!

..IM PRIME SELLO

OE NO SE SURTIO
sTOCK "

FORMULA

=

INDICA AL SOLICITANTE
ELAB, REQ.DE COMPRA

POR LOS MATERIALES]
SURTIDOS

IMPRIME SELLO DE'NO
SE SURTIO STOCK"

VALE AL ALMACEN

ANOTA EN VALE DEALM.
L03 MATS, SURTIDOS

RECABA FIRMA DE
RECIBIDO

DEVUELVE

AUTORIZA EL JEFE DEL
AREA RESPECTIVA

HDISTIBUYE

VALE AL ALMACEN II

EMPLEADO DE DEPTQ

SOLICITANTE ACUDE
Y PRESENTA [
VALE ALAUMACEN [VALE AL ALMACEN FERE S
0 ! MATERIALES - *
: . [PEPTO. - SOLI CITANTE|
REMITE A REMITE A DEPTO.: SOLICITANTE
CONTABILIDAD CARDEX
ALM. CORRESP.
FIN
N , 5
ENCARGA DO DE ALM FIN p-02 -07
DETERMINA . R . 2 E 2
:
/

{e.




ALE AL ALMACEN(

DEPARTAMENTO

DE
P- 02 -07

2 DE 2

DEPARTAMENTO
SOLICITANTE

—

RECIBE DE ALMACEN
GENERAL

SOLICITANTE

SECRETARIA

I

INFORMA A JEFE
DE AREA

CORRESPONDI ENTE

JEFE DEAREA PRO-
CEDE A ACLARAR
DIFERENCIAS

POR LOS MATERIALES
0 SURTIDOS QUE NO
SON DE STOCK

FORMULA

REQUISICION DEI
COMPRA

[}

RECABA FIRMA DE-
JEFE DE AREA
CORRESPONDIENTE

HOJA 2 DE3
] = e
VALE Al ALMACEN}. '
MATERIALES

OPERADORA =




DEPARTAMENTO SOLICITANTE

REQUISICION DE
COMPRA

N

ARCHIVO' NUMERICO'

. AREA

7| REQUISICION DE

COMPRA

0

~dsconresponoientel - 7

" HOUA 3DE 3




ANEX0 v
FORMAS PROPUESTAS



RE R : Lo ) NUMERO 8
| -NOTA-DE ENTRADA - AL ~ALMACEN.

(e
)

r REQUISICION ORDEN DE COMPRA FACT O REM. PEDIDO PROGRAMA
4

!

PROVEEDOR TRANSPORTISTA CHOFER PLACAS ’No. EMBARQUE
L ® @ | ®
-

DESCRI P CILON CLAVE UNIDAD | CANTIDAD

COST. UNIT | IMPORTE W

®. ®

'RECEPCION 8 -




SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS-
ALMACEN GENERAL ‘
INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA

I , NOMBRE DE 1A FORMA: Nota de entrada

II , CLAVE NUMERICA: p~-02-02

III, OBJETIVO DE LA FORMA: Controlar las entradas de los =~
almacenes por entregas de pro--
veedores

IV , QUIEN LA PREPARA: Almacenista

V ; PERIODICIDAD: = Cuando se reciban los articulos
en el Almacén : :

VI , EJEMPLARES QUE SE PREPA

RAN:
EJEMPLARES © __ _DESTINO Y USO
Original".‘ .,Contabi;idad planta, para sﬁ re;‘5ﬁ
Copié 1
copia 2 .
. Copia 3

VII, COMO LLENAR LA FORMA:
.1, Folio s.ooitgerefiere al N° de folio que =
corresponde a la entrada. Este

nmero serd progresivo y deberd

estar preimpreso



”Qrdeﬁ(de Compra

"5, -Factura‘o remisién

J Pedido
7;1Programaki"

'8, Proveedor .

Deber& anotarse la fecha de su

formulacidn

Se anotard el N° de la requisi

. 8i6n de compra que se formuld

Se deberd anotar el N° de orden
de compra con que se pidid al -
proveedor la entrega de los ar
ticulos que se reciben en el Al-~
macén General

Deberd anotarse el N° de la fac-
tura o remisién con qgue entrega
el proveedor

Debe anotarse el N° del pedido
con el que se solicitd al pro

veedor los articulos que se re
ciben

Debera anotarse el N° del progra
ma individual de adquisiciones

o inversiones que generd el pe-
dido que entrega el proveedor

Se deberd anotar el nombre del -
proveedor gue hace la entrega

Se anotari el nombre del medio -

de transporte gue se utilizd pa-
ra entregar los articulos

Se anotard el nombre del chofer

que entrega los articulos

Se anotarédn las placas del trans

porte



12,

a3,

15,

16,

17,

18,

19,

20,

Talén de embarque

Descripcidn

Clave
Unidad

Cantidad

Costo unitario

Importe

Condiciones de la re-
cepcidn

Almacenista

Deberé& anotarse el N° del talén

de embarque con que se reciben
los articulos cuando se utilice

un transporte particular

Deberd anotarse el nombre de -

los articulos que se reciben

Se anotari la clave de los ar-
ticulos que se reciben

Deberd anotarse la unidad de me-
dida con que se cuantifican los
articulos que se reciben

Se anotarid la cantidad de los -

articulos que se reciben

Deberd anotarse el costo unita
rio de los articulos que se re

ciben

" Se anotar4 el importe del valor
_a que ascienden los articulosque

se reciben. Esto se obtendré mul
tiplicando las columnas 14 y 15

Deberén anotarse los comentarios
adicionales que sean necesarios

Se anotari el nombre y firma del
almacenista que recibe los Arts.

VIII, MEDIO QUE DEBE UTILIZAR M&aquina de escribir

SE PARA LLENAR IA FORMA:



= l l ‘,f!ﬁ@M,Eﬁo , @ﬂ

DIA MES ANO

{ N
VALE AL - ALMACEN 8 @

f

REFERENCIAS

DEPARTAMENTO SOLICITANTE 3

_ NOMBRE 8 ®

ORD. TRABAJO[ORD. INSPEC.

® | O

DESCRIPGCION

LIG. . [ SURT.

*t:;I\cNTIDAD, COST.  UNIT.

IMPORTE

i RECIBIOV

e



. SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA

I, NOMBRE DE LA FORMA: vale al almacén ' i

11, CLAVE NUMERICA: p-02-07 :

III, OBJETIVO DE LA FORMA: Controlar las salidas de mate- i

riales, refacciones, accesorios, G

envases, empaques y combustibles :

del Almacén General . f

IV , QUIEN LA PREPARA: El departamento solicitante 0

V', PERIODICIDAD: " Cada vez gue sea necesario 8

VI , EJEMPLARES QUE SE PRE- :

PARAN: ’ :

EJEMPLAR ’ __ DESTINO Y USO ;

Original . .. ~Costos, para realizar 1asapli-> %

~caciones contables correspon- - ;

" 'dientes R :

Copia 1, o Almacén, para su registro éﬁ,:' §

- SRR T 717 Kardex e L g

;- : , |
' copia 2, ‘ } Departamento solicitante, para

su control y archivo
VII, COMO LLENAR LA FORMA:
-1, Folio “El N° del vale, que serd progr. PR

2, Vale al Almacén de ...‘k Se anotard el Almacén al que se

solicita !



'3;fEec§a' .7 ¢ ©5e anotard el dia, mes y afio de

su formulacién

4, Nombre del Déﬁfd; Eblici_Sé anotard el nombre del Depto.

Eante siieeamots ol que solicita

5, Clave del Depto. Solici ' Se anotari la clave del Depto.

tante 5 que solicita
' 6, Orden: de Tfabajo,.‘ - Se anotard la Orden de Trabajo
' afectada
7, Orden de Inspeccidn Se anotari la Orden de Inspec

cién afectada

8, Descripcidn Deberéd anotarse el nombre de los
articulos solicitados al almacén

9, Clave Deberi anotarse la clave de los

articulos solicitados

10, Unidad : o Se anotard la unidad de medida
‘ . con que se cuantifican los ar-
ticulos solicitados

'Se anotard el N° de articulos -
requeridos al Almacén

Se anotard el N°de articulos --
entregados por el Almacén

Deberd anotarse el costo unita-
rio de los artfculos o materia-
les surtidos por el Almacén

V14,;Importe\ SR, Deberd anotarse el costo que im
‘ ) ‘ plican los articulos surtidos -

por el Almacén



.15, 'Auij.;ofi:zlé'_ e : Se anotard la firma del Jefe -

del Departamento solicitante

' 16,:5,‘;R<“e'c‘ibi_6 S e Se anotard la firma de la per-

sona que recibe los articulos
i © . VIII.- MEDIO QUE DEBERA UTI-
LIZARSE PARA LLENAR IA

.

"FORMA: ) Manuscrito




)

NOTA T

NUMERO § @l

\

DIA MES ARO

(p

ROVEEDOR 8 @

)

|_bowiciLIo 3 @

4»‘i‘c|qub @} FAC@ REMT PEDIDO @J

DESCR

| UN1DAD

CANTIDAD

PRECIO’ IMPORTE |

@,

Q| ®

L

ALMACENISTA |8 - |




SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARLOS ‘
AIMACEN GENERAL
INSTRUCTIVO DE MANEJO DE FORMA ' e
I-, NOMBRE DE LA FORMA: Nota de devolucién
II, CLAVE NUMERICA p-02-11
=+ IIT, OBJETIVO DE LA FORMA: Formalizar y controlar las devo- . %
luciones que se hagan a provee- .
dores X
“IV7, . QUIEN LA PREPARA: Almacenista
Uy PERIODICIDAD: Cada vez que sea necesario hacer
: devoluciones de acuerdo con las
instrucciones que se reciban
VI, EJEMPLARES QUE SE PREPA
. o RAN: - :
" EJEMPLAR - : “ ... DESTINO Y USO
Original ° ““Contabilidad Planta, para regis
: “rtro’ ,
“copia 1, “‘proveedor, para formalizar -la R
L devolucidn S s .
-COPi;‘TZ:” “Contabilidad Matriz, para regis . :
R el . i !
: S kro [
Coiﬁia.'3,' : LMt Almadén, para archivo
Copia 4, ‘ : Compras locales, para su infor- ;

‘macidén . ‘ ‘ i



6,

a8,

9,

COMO LLENAR LA FORMA:

Folio

Fecha

Proveedor

Domicilio

vCiudad""‘

Factura o Remisidn

Pedido

Descripcidn

Unidad -

Se refiere al nfimero de folio

" que corresponde a la devolucién.

Este nfimero sera progresivo y es

tars preimpreso

Debera anotarse el dia, mes y -

afio de su formulacién

Deberd anotarse el nombre y di-
reccidén del proveedor, al cual
se hace la devolucién

Deberi anotarse el domicilio -~

del proveedor

Debera anotarse la ciudad asien-
to del proveedor

Se anotard el N° de la factura
0 remisidén con que entregé el -
proveedor al Almacén los articu-

los que se devuelven

Deberd anotarse el nQmero del -
pedido que originé la entrega -
del proveedor de los artfculos

que se devuelven

Se anotaréd el nombre de los ar

ticulos que se devuelven

Deberid anotarse la unidad de me
dida con que se cuantifican los

articulos que se devuelven



:'Cahéiaad Se anotard la cantidad de los -

articulos que se devuelven

Debera anotarse el precio unita-~
rio de los articulos que se de-

vuelven

Se anotard el importe del valor

a que ascienden los articulos -
que se devuelven. Esto se ob--

tendrd multiplicando las colum-

nas 8 y 9 :

,J?l3,‘Causa de la devolu- Deberd anotarse la causa por la g
cién. - cual se devuelven los articulos i

14,” Almacenista Se anotarid el nombre y firma - '

del almacenista que formula -

la devolucidn

H
i
1
!
¥
;

VIII, MEDIO QUE DEBERA
UTILIZARSE PARA
LLENAR LA FORMA: Magquina de escribir.
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