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CAPITULO 1

"GENERALIDADES"

LA INFLUENCIA DE LAS COMPUTADORAS EN LAS .
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS, Y LAS POLITI-

CAS DE LA ORGANIZACION,

_ Influencia Total.

_ Influencia del Banco de Datos.
_ Influencis en la Planeacién,
_ Influencia en ia Organizacién,
_ Influencia en el Coﬁtrol

.. Otras Conmsideraciones -



LA INFLUENCIA DE LAS COMPUTADORAS EN LLAS PRACTICAS
ADMINISTRATIVAS Y LAS POLITICAS OE LA ORGANIZACION

Este capitulo tierne como Finalidad hacer motar c6mo la Admi -
nistracién recurre a los computadores, y de como sus produc -
tos influencian sl Funcicnamiento general de la Empresa.

Por una parte nos encontramos haciendo inferencias sobre cémo
los computadores y la tecndlogia han afectado substancialmen-
te al Proceso Administrativo, ysndo de lo tiadiciomel y lento

& lo moderno y répido. Por otro lado consideramos lo que -~
podrian hacer los recutrsos humanos para utilizar m&s eficien-
‘temente la computadors, Estas dos cuestiones darén cierta -

peuta para llegar a una visién gerneral del P.E.D0., (PROCESA -~
MIENTD ELECTRONICO OE DATOS).

La existencia de decisiones criticas que determinan y requie-
ren de cierto tipo de informacidén, y que la administracién -
consciente necesita para la efectividad de sus medidas, es de
donde debe de salir la valuacién correcta de la naturaleza de
los problemas edministrativos, as{ como la importancia pars -
llegar al punto de cfmo influyen los computadores en dicho -
proceso, haciendo énfasis para la presentacion de oportunida-
des paras la empresa.

Sabemos que la imcertidumbre es proporcional al grado de in -
formacidn gue la persona encargada de la toma de decisiores -
tenga en su podar, pero nosotros lo enfocamos desde el punto

de vista, de culnta informacién puede afluir =l decisor en un
reporte gue provenge del computador, Pues bien, la funcién

de la toma de decisiones se facilita bastante con los infor -
mes que nos proporcione el Ospartamento de Procesamiento Elec
trénico de datos. Sin embargo debemos tener en cuenta que la
secclbn operativa de una empresa dada, puede ser cambiante, y
por lo tanto un molde estratificado del P.E.D, no es posible,

En comsecuencia, las rmecesidades de la administracisn van a -

ser varisbles, dependiendo de la estabilidad del contexto ad-
ministrative,

En la actuslidad le existencia de estilos de administracién -
tiene repercucién en le clase de informacién gue se utilice,
tanto respecto a la cantidad de detalle, como a la oportuni -
dad de su desarrcllo (1). Asi podemos encontrar un gerente
gue tenga un equipe de investigacidn de operaciones unidas al
P.E.D., o simplemente recquerir de urna cantidad de informacién
"menor y un poco de intuicién. Esto denota que, dependiendo
del estilo de adminmistrar esté el uso de los sistemas de inm -
formacifm en base a computadores.
£n otras palebras, podemos decir que no hay um marco de refe-
rencia generalizado, sino por el contrario hay diversidad de
ellos, de lo cuaml dependeré la influencia del P,E.D. en el --
dmbito esdministrativa,



La utilizecién de las computadoras al principio era sencille
se-enfocaban & aquéllos procesos gue eran ropetitivos, tales
como: néminas, registros de vemtas, facturacién, ste., lo cual
hizo que se diera importancis a aplicaciones gque realmentz no
la tenfen, descuidande otras m&s importantes, tales como: la-
simulacifn, los programas de PERT, la Ruts Critica, ete,, que
a ultimas Fechas se les ha dedicado especial atencifn, Aun -
que algunas empresas dan . lugar a las aplicaciocnes antes men -
cionades, debemos entender que este ya ro es el centro prin -
cipal de imsistencis y estudio de las grandes corporaciones,
y gue afirmamos una vez més que, hay otras zonas que prometen
mayores optimizaciones y utilidades,

En la sctualidad los ruevos tipos de sistemss se considersn -
comg subsistemas, tanto en el sentido de gue pueden aplicsrse
del mismo modo a las nuevas actividades de otras partes del -
sistema de la organizacitn total, como para formar nuevos sis
temas, partiendo de la relacifén con otros subsistemas,

L.os resultados relativos a la influencia de estos tipos de -
sistemas en las précticas administrativas y la ampliscién de-
su eslabonamiento con otros sistemas, indicamos gue son signi
ficativos, asunque hay gran diversidad de opiniones con respeg
to al alcance de éste significado.  Muchas de las labores -
que desempefiaba directamente un gerente o un supervisor, ac -
tualmente son corporatives del P.E.D., La influencia consiste

en encargarse de uma parte considereble del trabajo de los --
gerentes intermedios. Ademds, teremos que disefiar y modifi-
car de cuando en cuando los sistemas y encargerse de las ex -
cepciones especificadas. Por otro lado, lz administracién -
dispone de tiempo para dedicarse al emfogue de problemas de -
interés y a su vez a los nuevos problemas,

Congecuentemente la demanda de personel talentosoc en &reas -
administrativas, va en aumento, la organizecibn se preocups -
menos por la promecifn o delegaci&n de sus gerentes,

Le utilizacifn de las computadores en los altos niveles sirve
de apoyo y quita la incertidumbre existente respecto a la to-
ma de decisiones, pero la computsdora mo es una panacea, se -
tiens disponibilidad de datos, pero lo cierto es que necesi -
tan procesarse pera que arrojen alguna luz, De todos modos

ro dejasmos de recalcar ese potencial existente en el banco de
datos que cumplen una misifn extremademente importante en 2l

proceso administrativo,

Sin duda la informacién dada por urna computadora define el -
tipp de decisién a gque puede enfrentarse el decisor, y que -
pueden ser: Programsbles, en Conmdiciones ds riesge y de In-
certidumbre completa (2), ademds la computadora ha sbierto -
el camimo para la segunda tipologfa de decisiones a fin de -
que  se haga menos complicado, asfi resulta mAs Fécil deeidir

con ume informaciém amplia, que com una poca de informacién

y la intuicibn, esto ya pasf de moda!,



La influencia del uso creciente del Banco de Oatos comunes,
conaiste essncialmente en extender le disponibilidad de una
me jor informacién para facilitar las decisiomes de la Adminis
tracién (3],

Egte digponibilidad sg tam efectiva que nos parece increible-
el contraste de aquél gerents que casi nunca recibfa informa-
cién, y si la recibia habfa pasado ya la oportunidad, sintien
dose culpable, con el sistema actual de informecifn, si el -
usuario no tiene conscienciam de las cepacidades de su computa
dor puede perderse fFicilmemte emn un maremfgnum de informacidn
y datos, Con esto podemos ver claramente la influencia sig-
nificativa y evolutiva de las précticas generales de la admi-
nistracidn.

En la Planeacidén como una parte del Procesc Administrativo, y
em la empresa, conceptuadc como uma activided s nmiveles supe-
riores, es la primera que siente el rigor del Departamento de
Procesamiento Electrénico de Ostos. Esta actividad es la --
que se encerga de proveer y proyectar los resultados a futuro
entornces debemos ver cBmo y en que afecta dicho P.E.D.

Primeramente, el horizonte de la planeacién a largo plazo ys.
no es tan incierto debido a la precisibn y afluencia de la =
informacibn del P.E.D., por lo tante los prdnSsticos y presu-
puestos ;ueden ser instrumentos confiables en la planeacidn,
debide al apoyo que les brinda el mismo sistema.

Los averces tecnolfégicos en el cempo de la Ingernierfa, han -
dado lugar a que las recientes generaciore s de computadoras,
salgan cada dia con mayores capacidades, esto unido con la in
vestigacidn de operaciones, métodos de simulecién y cierto ti
po de matemdticas, asignen y precisan la veracidad en la Pla-
neacidn.

Recomendamos se tenga una especial atencidn en la preparacién
y capacitacibén de los recursos especimlizados que lsboren en-
el P.E.D.

Debido al gran poder de almacemamiento y el (Atrape de Datos)
sobre un mismoe concepto que es de importancia para la Adminig
tracién, que en la planescién requeriremos un ajuste en lo -
que ya estaba planeado.

Debide al fembémemo de la centralizacién de las decisiores, -
nos vemos tentados a decir que la computadora ha sido el medio
de tal centralizascifn. Esto nos dice, que debido a la alta -
rapidez para proceser y calcular del P,E.0., nos sentimos a -
rrastrados hacia la nueva tendencia que es la centralizacién
de la toms de decisiones,, la administracién emplieza a sentir
se altamente suficiente y capacitada, pars comprender y deci-
dir las cuestiomes probleméticas, nmo sélo departamentales, -~
sinmo hasta las de divisibén,

En cuanto al control que es la vigilancia de la ejecucién de
las actividades tal y como se planed, indicames que nos inte-
resa en cuanto al cambioc de plares, ' .



La informecién que Fluye con vertiginosa rapidez, nos hace tg
mar consciencia para hacer la diferenciscién de las activida-
des gque no estaban planificadas, con las ya planeadas, Es --
muy importante tomar en serio ese tiempo que se gana debido a
la repidez del flujo de la informacifn y no solo eso, sing --
también podemos analizar las desviacicnes y lograr una base -
para la implantacidén de medidas correctivas.

La gran cantidad de datos dan lugar 8 la oportunidad de hacer
manuales de procedimientos de carfcter genersl, de normas més
precisas y representativas. Y al parecer se estén desarro -
llendo praocesos y técnicas mds eficases que luego se splicaré
a las situaciones subsiguientes. Por otra parte se sstin ~--
ideando sistemas de operacién més complicados, utilizendo las
reglas de la decisién, que mejoran los aspectos variables de-
las relsciones de operacién y que reflejan los cambics a medi
da gue ocurren en las disponibilidades externas.

En breve, en base a las computadoras la Administracifin adopta
visiones futuristas que nunca antes vislumbraron con el proce
samiento de datos tradicionalista, debido & la falta de rapi-
dez,

En la actualidad el ciclo actividad~control-valuacién-correc-
cifn usa alta velocidad, la cual nos permite identificar rapi
damente las fallas y corregirlas a tiempo.

La Organizacién es la fase del Proceso Administrativo en la -
que segln Beorge Terry, se arreglan las funciones que se es -
timan necesarias y convenientes para lograr un objetivo, y -~
para indicacidén de autorided y responsabilidad asignadas a -~
las personas que tienen a su cargo la ejecucidn de las fun -
ciones respectivas., Pero veamos que acontece en el vertigi-
noso mundo de las computadoras, la eficiencis en este aspecto
consiste en el grado de apoyo que se le dé a la Organizacién
y & sus actividades.

La influencia estriba en los siguientes resultados:

Los costos han subido muchisimo a consecuencia del equipo tan
to respecto a la cantidad, como el nivel de capacitacidn, y o
tros requerimientos de operacién. Se lucha por innovaciones
para mejorar la situacidn de le Organizacién de las activida-
des de la computadora, Como por ejemplo: tenemos estudios

del P.E.D, las promociones del personal, la estratificecién -
de los puestos clave en el P,E.D., y alcanza las politicas de
de responsabilidad y objetivos para cubrir esas sctividades.

Ahora fijaremos la atencidn en cuanto al personal ejecutivo -
que se adhiere a la computadors y tiene participecifn activa
en las decisiones de la organizacifn, financieras y actuales.
Por tanmto la participacién y el apoyo a la ensefianza de todo
el persomal administrativo, para comprender y aprovechar las
capacidades de la computadora, serd@ beneficioso en alto gra-
do para la misma organizacién, (4]

Notemos, ademés la entropla que ejerce el personal de otros -
departamentos hacia el P,E.D., debida & las consecusncias de
la influencis y, en Gltima instancia al cambio total de la or
ganizacién de cualquler departamerto afecta grandemente la -
operacifn del mismo. El tipo de personal requerido por el -



P.E.D. en 1la empresa, es el que menciona Douglas Mc Gregor -
em su fFamosa teoria, en la que dice en términos generales, «- -
que M"El individuo es activeo y deseoso de participar en el pro
ceso de la administracidn, conjuntamente con la Administra --
cién por ohjetivos."

Otros efectos que se notan de la huella gue la computadora ha
de jado en las précticas sdministrativas, se han convertidec en
tres tendencias a comsiderar:

Primera.-

Segunda. -

Tercersa, -

La computadora ha eliminado la barrers practica --
de los calculos y de los complejos problemas admi-~
nistrativos y se ha convertido en el mecanismo pa-
para la exploracidn mediante el anélisis numérico
de las propisdades de los problemas y sistemas ma-
teméticos demasiado grandes y complejos, para tra-
tarse con los métodos analiticoes corocidos.

La cepacidad de la computadora para ejecutar cil -
culos a bajo coste, sigue aumentando en forma Fan-
tastica. Esa capacidad para ejecutar encormes can-
tidades de calculos en forma econdmica y eficiente
ha extendido la aplicazién de las técnicas matema-
ticas a los problemas del hombre, por lo tanto se
ha convertido en una herramienta de singular impor
tancia.

Esta proparcionando un alto nivel de automatismo -
para las decisiones programadas o de rutina, gque
anteriormente eran del dominio de los emplesdos y
de los gerentes del nivel inferior. Se estan am--
pliando répidamente las fFronteras de Ssas decisio-
nes programadas, hasta llegar a cierta zona que --
fhasta shora se habia considerado como de eoriterio.
Por ln tento se ha convertido en un reto para esta
Spoca, tanto para los gerentes como para los dise-
fiadares de sistemas de informacidén técnica.,

Las asplicaciones ordinarims de la computadora a la
toma de decisiones de megocios y al mantenimiento
de los registros, el automatismo de los documentos
néminas y cuentas por cobrar, las actividades repe
tidas de procesamiento de dates, que durante my --

‘chos afios han quedado excesivamente programadas --

pero no automatizadas. Actualmente hay una multi
tud de splicaciones del P.E.D., es en gran escala
una operacjidén de fFabrica, en 8l sutomatismo de los
procesos de manejo, almacenamiento y recuperacidn-
repetida de rutina, .



P.E.D. en la empresa, es el que menciona Douglas Mc Gregor -
en su Famosa teoria, en la que dice en términos gererales -
que ‘el individuo es activo y deseocso de participar en el pro-
ceso de la administracién, comjuntamente con le Administra --
cién por objetivasi-

Otros eFectDs‘que se motan de la huella gue la computedora ha
dejado en las précticas administrativaes, se han convertido en
tres tendencias a considerar:

Primera,-

Segunda.-

Tercera,-

La computadora ha eliminado la barrera prfctica -
de los clleulos y de los complsjos problemas ad -
ministrativos y se ha convertido en el mscanismo

para la exploracién mediante el enflisis numérico
de las propiedades de los problemas y sistemas --
matemAticos demasisdo grandes y comple jos para --
tratarse con los métodos analiticos comoecidos,

La capeacidad de la computadora para ejecutar cdl-
culos a bajo costo, sigue eumentando en Forma Fan
téstica, Esa capacidad para ejecutar enormes --
centidades de cllculos en forma econfmica y efi -
ciente, ha extendido las aplicacién de las técni -
cas matemfticas e los problemas del hombre, por -
lo tanto se ha convertido en uma herramienta de -
singular importancia,

Es@é proporcionando un alto nivel de asutomatismo

pera las decisiones programadas o de rutina, que

anteriormente eran del dominio de los empleadose-
y de los gerentes de nivel inferior. Se estén -
ampliando répidamente las fronteras de ésas deci-
siones programades, hasta llegar a cierta zona --
que hasta shora se habia congidsrade como de ori-
terio, Por lo tanto se ha convertido en un reto
para ests época, tanto para los gerentes como pa-
ra los disefiadores de sistemas de informacifn téc
nica,

Las aplicaciones ordinmarias de la computadora a -
la toma de decisiones de negocios y al mantenimi-
ento de los registros, el automatismo de los do -
cumentos, ndminas y cuentas por cobratr, las acti-
vidades repetidas de procesamiento de datos, gque
durente muchos sfios han quedsdo excesivamente pro
gramadas pero no automatizadas. Actualmente hay
una multitud de eplicaciones en el P,E.D,, es en-
gran escala, uma operacibn de fébrica, en el auta
matismo de los procesos de manejo, almacenamiento
y recuperacién repetida de rutina.
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INTRODUCCION

En este capitulo y en el subsiguiente trataremos de dar ung -
clara im&gen de cdmo la Administracién ha comformado no de una
manera definitiva simo actuasl, el Departamento de Procesamien-
to Electrdnico de Datos. Primeramente describiremos la confi-
guracidn del personal especializado y su jerarquia, en segundo
planc detallamos la seleccién y el adiestramiento del mismo, -
en el capitulo siguiente nos referiremos al P.E.D. (Procesa --
miento Electrdnico de Datos) y su nivel jerdrquico en el con--
texto de la organizacidn con difersntes enfogues.,

‘EL. PROCESO ADMINISTRATIVO

Siendo el de mayor utilizascion, creemos necesario mencionar so0
meramente sus cinco Funciomes, para ver cémo afectan o cdmo --
son afectados por la era de la computadora.

Planeacidn:

Es e] pensamiento que precede a la accidn, comprende el desa -
rrollo de las alternativas y la seleccidn entre ellas como me-
dida necesaria de accidn pars lograr un objetivo, La planes -
cidén es la funcidn primaria de la Administracidn [De alta ni--
vel) y todos los gerentes la llevan a cabo antes que las demas
funciones.

Organizacidn:

Es la fase del Proceso Administretivo em la gue segdn "George-
Terry" - Se arreglan las funciones que se estiman necesarias y
convenientes para lograr un objetiva, y una indicacidn de auto
ridad y responsabilidad asighadas a las personas que tienen a
su cargo la ejecucidn de las funciones respectivas.-

Dotacidn de Personal:

Es el proceso que define los requerimientos de personal y las
medidas necesarias para la dotacién del mismo, (reclutamiento-
seleccidén, contratacibn, colocacidén etc.) para cubrir los pues
tos requeridos por la estructura de la Organizacién.

Direceidn:

Incluye la guia y supervisidn de los subordinados, (Es la fun
cidn bésica del caudillaje en el Proceso Administrative) Com--
prende la motivacidn y coordinacién de los subordinados.

Comntrol:

Es la revisidén de las acciones y su comparascidén con los planes
y Objetivos, a Fin de retroalimentar y correglr su curso de ac
cién, Los planmes mo se llevan a cabo por si solos, ni tampoco
se implantan automaticamente las decisiones, ponerlas en prac-
tica sighifica prescribir las actividades del personal en pe--
riodos designados.



Después de esta breve descripcidn histérica de la Administre-
cibén, podemos decir gue la tendencia estd enfocada a la Teo -
ria de Sistemas con variables cuantitativas,; ya gue en afios ~
futuros las situaciones seraén representadas por modelos exéc-
tos y estos a8 su vez comprendidos entre sistemas,

Actualmente los gerentes no pueden permanecer indiferentes a.
la computadora, ya que es un medio de reducir los costos y -
aumentar su permanencia en el mercado por mecdic de la compe -
tencia,

Hace tiempo cusndo las smpresas y organizaciones eran relati-
vamente peqguefias, no hablia problema respecto s su Administra-
cién ya gue era altamente centralista en cuanto a la toms de

decisiones y el duefic estaba al tanto de lo gque sucedia, pero
@l transcurso del tiempo y de’ las innoveciones se fué sofis -
ticando y expandiendo de la administracién, podria agragarse-
le un Factor més que seria la expansién fisica de la orgsni -
zacibn que agrava més alin el problema de los gerentes ya que

resultabs ineficiente estar al tanto de lo gue sucedis y que

generalmente se ahogaban en un mar de informaciones.

Atendiendo a su imposibilidad, el gerente Fué delegando auto-
ridad y descentralizando a su empresa para hacerla mas produc
tiva y Gtil,  Sin embargo, esta situacién no se podfa seguir
soportando, Actualmente la tecnologia tierme instrumentos ne-
cesarios y eficaces para pasar a una nueva etapa gque es la in
tegracidén de la organizacién, ayudada por um instrumento que
dirige y procesa los datos amlegremente a convencidn del usua=
rio. Ese instrumento y medio para la Administracidn del cual
hablamos, es la computadora.

Pero no obstante, estamos de acuerdo con "Burck Gilberth" 'y -
los Editores de "Fortune', en cuanto gue vamos a una rueva --
descentralizacién, ya que los gerentes regionales o interme -
dios auxiliados por computadores pueden Fijar su atencién en
detalles para tomar mejores "micro-decisiones" (decisiones -
no muy importantes), cosa gue la gerencia no haria argumen --
tando gue existe conformidad con el rendimiento de su propio-
P.E.D.

Evidantemente la computadora podria utilizarse de una mejor -
manera cque como simple procesadora de datos.

Se podria usar como medio de almacenamiento de datos y produ-
cirlos solamente cuando fuese necesario. (1]

De esta manera pudo ser detenido el torrente cque la méquina -
arrojaba, y la adninistracién podfa ocuparse tan solo de la -
informacifn gque mis le interesaba. Ademés hizo posible re -
cuperar la informecién gue anteriormente no tenia combinacién
proporcionando a los gerentes, informaecidSn que antes jBmés --
estuvo @ su disposicibn,

No obstante, también se hizo posible gue los gerentes recibig
ran datos sctualizados en lugar de informacidn altamente his-
térica.

Ademés le administracién de sistemas se vid Favorecida con el
avance de. los Bancos de Datos.



Un Banco de Datos contiene muchos archivos com todos lus datos
gue se requieren en una aplicaciodn.

€l efecto producido por la relscidn de estos bancos hizo posi-
ble una comunicacidn compartida y rapida, teniendo acceso a la
informacidn interdepartamental Claro esta, esto depende mu==
cho de la organizacidn de los bancos de datos (Individual, MGl
tiple, Tipo Red, etc.).

La Administracidén ha estado consciente de que tres fuerzas se
encuentran en movimiento, para la solucidn de diversos proble-
mas; maquinas, matemiticas y métodos. La cuarta fuerza es la
utilizacién de estos instrumentos por la Administracidn, Aun-
que las econamias que se obtiemen en trabajos repetitivos ya
no son tan substanmciales, no obstante, esta insistencia en la
Administracidn Moderna le preccupa la mejor forms de asignar
recursos y controlar su uso en las diversas actividades de que
es responsable. N

¢Cudl es el papel de la Administracidn en este periodo de cam-
bios, mutaciones y nuevos conocimiemtos 7. Anteriormente la -
Administracién practicaba auditorias pnsterloras para determi-
‘nar la eficacia de las operaciores y la utlllzacxon de sus re-
cursos, En la actualidad debe determinar si los requerimien-
tos del sistems no sdlo de conmtabilidad, el control o manufac-
tura, sino el sistema total como un sistema de control en la -
organizacidn, cumplen con eficacia y, también si el sistema en
si es adecuado para afrontar las necesidades de la Administra-
cion.

Existe un sentido de urgencia para desarrollar mayores medios
y anticiparee asi & los cambios en las situaciones. La urgen-
cia debera desarrollar un sigtema gque no sdlo anticipe lo que
ocurrird, sino también evite la perpetuacién de las situacio--
mes de pérdida.

A la fecha la mayoria de los sistemas de Admimistracidn tiemen
que ver principalmente con la preparacion y el anflisis de re-
portes histdricos, aln asi el reporte histérico no siempre es-
ta disponible con la debida prontitud. Al considerar el desa
rrollo de un sistems moderno y total de Administracién que em-
plee técnicas cientificas y sistemas Gtiles para lz gerencia,
log objetivos primarios deberian ser el producir resimenes del
pasado, detallados y actualizadeos al mirmuto, y emplearlos para
la proyeccién de las actividades futuras.

En escencia, las necesidades generales de cualguier sistema de
Administracién consisten en predecir, comparar la prediccion -
con los resultados reales y determinar las desviaciones entre

‘el resultado obtenido y el resultedo planeade. A partir de es
te punto el sistema deberia usar las desviaciones para prepa--
rar un conjunts de nuevas predicciones para que la Administra-
cién lo emplee como base para los problemas que se le enFren——
ten, y como base para ls toma de decisiones.

El enfoque que se adopte en el Ffuturo tendréd un efecto muy ---
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- signiFicativo sobre el disefio y la Administracifn de cual -
quier P,E.D,

Su splicacibn dearé como resultado la instrumentacifn més ré--
pida y econSmica de un sistema automatizado que suministren -
informacifn pertinente y oportuna.

EL. CICLO DEL CONTROL ADOMINISYTRATIVO

Nos conviene tener en cuenta lo que es el ciclo de control --
Administrativo, que mos da a entrever como se genera la retro
alimentacitn (FEEOBACK) en el P.E.0. o sistema de informacién
Por medic de la retroalimentacifn observamos los resultados -
obtenidos, estos resultados se comparsn en la unidad de con -
trol con los objetivos plameades, gemeréndose medidas correc-
tivas que satisfagan los objetivos deseados.

Tendremos en cuenta que la informacidm es tratada como un pro
ducto en el P,E.D. Por consiguiente la funcién esencial del-
PED es la Obtencién de informacibn, misma gque servird para --
unir y relacionar los elementos que imtegran el P.E.D., y ten-
drén comp propbsito el registro de las actividades, de tal --
modo que se puedan prepararse informes significativos para --
quién toma las decisiones,

Lo toma de decisiones estd representada por el rombo y es don
de se inicia el ciclo, esta decisién avocd por'X' curso de ac
cién, en cualquier &rea de la empresa, ya bien sea produccidn
fimanzas, mercadotécnia o cuslquier otre, transmitiendose a -
log subniveles ejecutivos quieres traducen los planes en or -
deres y a su vez en actividsdes operativas y también valida o
spoya la misma decisibn, convirtiendo esos planes en sub-obje
tivos integrados @ nivel departamental, en seguida, viens la

accibn la cuaml se lleva a cabo con los recursos disponibles -
humanos y materiales, haciendo la proporcidn deseable a fin -

de que se cumpla la actividad fijada
l Recursos Limitados

Traduccidn Actuacién L% Producto
General de Informacidn
Planes

Decisién

Correccidn

N

Archivo
Almacenamiento o
Proceso,

Andlisis

Fig. No. 1 ("Ciclo del Control Administrative.™)
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DOe esto suceds, una serie de productos o resultados an rnues -
tra casa informacidn, que es almacenada y arelizada pars com-
probar si cumple con las necesidades especificadas de antema-
‘no por el decisor, en caso contrario tenemos una retroalimen-
tacibén y correccidnque parte del andlisis de le actividad,
Siguiendo la secuencia del anélisis, se parte al reporte mis-
mo gque subird s los niveles jerarquicos sutorizedos pera la -
toma de decisiones el cual stenderd esta informacidn y ajus -
tard los plares,

Para facilitar un poco més el diagrama del ciclo de retroali-
mentacidén del P.E.D., hemos hecho de la computadora y sus ==
unidedes, una caja negra {concepto del, porgue de ése modo -
nademfs tomamos en cuenta la entrada y la salids del sxstema.
En la entrada la cajm negra sclicite detos seleccionados so -
bre una misma actividad, procesa, calcula, arregla y da for -
mato (todo esto entra dentro de la cajs regrs), haciendo de -
los datos de entrada, gue no tenfan ningdn significado, una
informacién concisa y oportuna para el decisor,

Entrada Uu.c.pP, Salida

——

Datos Proceso _ Informacidn

Fig. No. 2 ("Caja Negra")

Hacemos hincapié gue el slmacememiento de reportes pars uso -
Futurc es limitado, ya que si no nos spegamos a esta técnice
estamos dentro de la 'Escusla Empirista", le cual no s con -
grdente con la Administrecidn de Sistemas. Actualmente hay
bastantes herramientas y disciplinas que ayudan a la toma de
decisiores haciendo caso omiso de las actusciones pasadas, --
fundamentandonos en gque son supuestos inexfctos que van de -
medios a fines y que no son reales puesto que No pertenseen
al presente. Por supuesto quz no perterecen al objete 8 con
siderar, ya que si todas las situaciores se repitiesen, podri
amos regir con las actuaciones pasadas ruestras actuaciones -
actuales, pero esto no es asi.

LA AOMINISTRACION APLICADA AL P,E.D.
UN MODELO COMO EJEMPLO.

El P,E.D, ayudaré al cumplimiento de los objetivos y activiqg
des de la empresa, maximizando los procedimientos en grado de
eficiencia que son de carfcter administrativo, Ejecuts cBl-
cules y mantenimiento de archivos, proporcionands el departa-
mento-usuario informacidn completa y oportura para la efecti-
va toma de decisiones.
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BEs importante que la Jefatura dependa directamente de la Di -
reccién o Gerencia., Analizard, disefierd y coordinaré las --
funciores del S.1. ({Sistema de Informacidnl) y procesamiento -
de datos en la empresa totel, garantizando un servicio a cada
departamento-usuario que lo solicite.

Dentro de les Funciohes genéricas del P,E.D., se planea, se -
analiza, se disefa, se documentan y controlsn los (S.I.), que
zllos micmos elaboran en base 8 las necesidades imperativas -
de cada departsmento, para gue una vez mcreditades diches S,
sean implementedos y procesados en los equipos electrdénicos,

La verimbilidad y diversificacién de las ewpresas, da origen
8 que no haya un marco de referencia generalizadc capéz de -
representar la organizaeién del P.E.D, en la totalidad de las
empresas, pero en términos bastante limitantes, decimos que =~
deberén contsr con los siguisntes elementos para llevar, eje-
cutar e integrar las funciones del S,1. en el P,E.D,

Generalmente los eslementos integrantes son:

A) Jefe del Departsmentc
B) Planeacién
€] Andlisis de Sistemas
Disefio y
Programacidn,
D) Operacién del Equipo
Ceptacidn
Codificacidn {Perforacifn y grabacién en -
Objetos magndticos. )
E) Control

ALGUNAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS:

¥ Jefatura

Orgenizard en base a las metas y objetivos prioritarios en la

empresa, las fumciones propias del P,E.D., optimizando tanto a
los recursos humanos como los materiales y técnicos que tenga

a su disponibilidad, Planes e idemtifice necesidedes de asig
macién de polfiticas de cémputo, viendo en primera instancia -

gue el servicio de cémputo sea efFicisnte & los usuarios.

La Fig, No.3 demuestra une organizacidn usual del P.E.D. en ~

la mayor parte de las organizaciones.

¥
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. Planeacidn

Andlisis de
Sigtemas
JEFATURA
' Operacidn-
del Equipo
L Control
Planeacidn:

Disefio

Programacidn

Captacidn Codificacidn

' Establecersd planes concretos de acecidn y de desarrcollo, de tal
suerte que estudiard necesidades y problemas susceptibles de -
programarse o computarizarse, siendo estos acordes ceon los ob-
jetivos de la organizacién. Le concernird y comcentrard sus -
esfuerzos para asegurar que la eleccidn del eguipo y servicio
sea la mejor para las necesidades presentes,y futuras expansio
nes del P.E.D., -

En
en

Ne
en

totalitario del P.E.D.

esta forma logramos que

el usuario tome me jores decisiones

base a mejor informacidn y servicio que el P.E.D, le brinde.

cbstante, analizard y Fusionard aquéllos trabsjos bazades ~

cualquier tipo de S.I,

(Sistema de Informacion) al sistemas

Haciendo cada vez més, sistemas exten-

sos complejos y funcionales.

Andlisis de Sistemas:

Desglosard a nivel de detelle los sistemas de informacidn exig
tentes en la empresa, seguird el Flujo de informes generados -
por el P.E.D. para ver la manera en que son utilizados en los

distintos niveles jerérquicos, anotando les deficiencias y a -
glutinamientos de informacién en cads departamento.

En

otras palabras, en el andlisis determinamos el gredo en que
el sistema sctual en uso, llena las necesidades de la orgsniza
cidén en cuanto a proporcionar informacidm oportuns y pertinen-
te y la eficiencis con que el mismo realiza sus funciones.

segin la IBM, Co. nos indica una metodologia que no especifica
remos por salir del alcance de este resdmen, pero que sin em--
bargo enunciaremos:
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4) Determimacién y definicién de los objetivoé del sig--
tema. .

2) Estudio de la organizacién (conociendo a la empresa)

3) Analizar la informacidn de salide y determinar sl usoc
real de los datos dentro del sistema,

4) Integrar los sistemas y procedimientos existentes.
5) IdentifFicar los datos requeridos,
6) Evaluascifén de la efectividad del sistema existente,

Cita bibliogréfica: (2)

% Disefio:

Comprende la elaboracién de nuevos procedimientos y planifi -
cacifn de nuevos objetivos, con la idea fundamental de eslevar
la eficiencia del flujo de datos e informaciones de uma orga-
nizacién, estableciendo controles para su operacién.

Su-vbjetivo es un acercamiento de automatizacidn del sistema
previamente establecido, Tenemos una secuencia de activida-
des dados por ls 1.B.M., Co. y es la siguisnte:

a) ¢ Los procedimientos son susceptibles de mejorarse ?
b) ¢ Es necesaria la funcidén ? ¢No duplice otras ?

c) ¢ El nuevo sistema es més répido, eficiente y econd -
mico que el actual ?

d) ¢ Es necesaria la funcién, en cusnto a satisfacer las
deficiencias anteriores ?

Cits bibliogré&fica (3]

% Programecifn:

Depende gemeralmente del Analista de Sistemas. Elaboran los
programas que se requieren, baséndose en dos Factores: los -
diagramas de flujo del snalista, y los lengusjes de programa-
cién, tales como (COBOL, FORTRAN, GGPS, SIMSCRIPT, DETRAN, --
ALGOL Etc.) disponibles, cuidando de obtener compatibilidad -
con otros sistemas electrdnicos, que le pueden servir de so -
porte, Traduce a instrucciones, los procesos que el analis-
ta ldea en uma forma gue no redunde en deseconomias para el -
P.E.D, ayudandose para ello en las "macroinstrucciones" y pa-
quetes Software que el compilador tiene a su disposicibn.



% Operacién:

£l operar equipos electrfnicos, de registro unitario y los su
xilisres ([congola de control, lectoras de discos, contabiliza
doras, clasificedoras, intercaladoras, cintotecas, despapela-
doras etc,) deberé estar sefislado en los meruales e instructi
vos sprobados por el propio jefe del P,E.D., contribuyendo -
‘asi al busn uso y optimizacidén de las fFunciones inherentes - -
del P.E.D, (4)

Con estas modalidades ayudaremos al P,E.D., con el manejo co-
rrecto de los dispositivos & los cuales el operador tenga ac-
‘ceso.

% Captacién y Codificacién:

Es la conversifn de los datos & las formas de ser interpreta-
dos por el eguipo electrénico, de acuerdo con el manual respec
tivo.

Mare ja los equipos de gaptacién y codificacién de acuerdo con
las recomendaciones del proveedor y de parte de los usuarios,
el jefe tendré la obligacidén de implantar sistemas &giles y ~
sconémicos pares la validacibén de datos.

% Conmtrol:

La verificacién de la informacidn anterior al proceso, requig
re gue estd completa y condiciones meramente Sptimas pera el
procesamiento, asegurando gue la calidad de la informacién -
sea la mejor en relaciém a los requerimientos del usuario.
Los errores insignificantes una vez ya almacenados, en los --
dispositivos magnéticos son imposibles de percibir y ademés -
diffciles de corregir. Se recomienda termer un estricto con-

trol de la informacidén de entrads si se quiere alzar la efi -
ciencia,

No =6lo eso, necesitamos vigilar estrictamente el clmplimien-
to de las entregas de los listados y reportes, de acuerdo con
las condiciones y calendarios estipulados. ({5) 0Os no hscerlo

asi, se sufriréin consecuencias de falta de informacidn para -
la toma de decisiones, haciendo esto, que se escojan cursos -
de accibn subfptimos basados en el grado de incertidumbre que
tenge el decisor antes de la eleccién.

AECURASOS HUMANOS

El Personal ‘del P.E.D, varia poco de una empresa & otra, sin-
embargo podemos.emitir las siguientes categorias:

Nétesa que hay veriaciones cuantitativas, pero no cualitativas.

1) Jefe del Departamento

2) Analista de Sistemas
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3] Programador

4} Operador

S) Personal de captacidm y validacidn de datos
B) Personal de apoyo técnico

7) Personsl de Servicios Auxiliares,

Jefe del Departamento:

£l jefe tiene 8 su cargo las funciones directivas de paneaci&n
coordinacién de la informétice en germeral y las actividades de
procesamiento electrdnico en particular, Preferentaments el

jefe tendré preparscibn profesional y de post-grado, en &reas

como la Ingenieria de Sistemas, Industrial, Economia, Adminis

tracibén o Contadurfa, sin embargo rno se desechan otras opcio~

res, En cuanto a sus aptitudes, tendrd habilidades directi-

vas, capacidad para relacionarse con facilidad y poseer el po

der de comvencimiento, ademds de iniciativa y criterio. '(4)

Analista de Sistemas:

El analista de sistemas es generalmente la figura clave en el
programa de sistemas, esto significea que lleva a cabo los pro
gramas por si mismo, sin embargo, es un especialista que tie-
me la responsabilidsd de llevar a cabo el programa continuado
de me joras. Efectdia funciomes de recopilscién, anélisis y -
diagnbstico de la informacin que se maneja dentro de la orga
mizacidn, susceptibles de sistematizerse. Implanta y contro-|
la los nuevos sistemas enfocados al uso de ls !'méquina ciber-
mética', con el objeto de elevar la rapidez administrativa de
la empresa.

Programador:

Convierte los diagramas de FluJo, an imstrumentos comprensi -
bles a la mAquina, ademids se ayuda de los elementos necesari-
os [archivos, diagramas de codificascién, pruebas etc,) con la
Finalidad de que el P.E,D, lleve a cabo sus operaciones, cél-
culos y procesos que puedan satigfecer los regquerimientos de le
informacidn.

Operador:

Es aquélla persona que tieme relacifn directa y fisica con --
los controles de la computadora, desarrolla funciormes relati-
vas a la manipulacién de los instrumentos con que cuenta la -
computadora, teles como:; unidades lectoras-grabadoras de cin-
ta magnéticam, le de discos, la consola de control, le lsctora
de tarjetas, la impresora, etc.

Es la funcibn gque requiere escasos conocimientos, pero mucha-
experiencia en el marejo de lss partes gue necesitan frecuen-
temente la intervencibn humane.



La Fig. No.4 muestra las diversas partes en donde el operador
interviene,

1/0
{
" CoNsOLA
INPUT OUTPUT
—
1/0

Personal de Captacidn y Codificacidén de Oatos:

Lee los documentos fuente y los transfiere sobre medios de -
ser susceptibles a 'entendimiento' por la computadores para su
proceso, Sus aptitudes y preparacién pueden ser variables -
stendiendo al sistema existente, pero al igual que sl opera -
dor su preparacién no requiere niveles profesionales, pero -
frecuentemente se escogerén a aquéllos que tengen bastante ex
periencia en mdquina de escribir comin y corriente, esto uni-
do @ una preparacidn en la perforacién y ceptacién de datos,
deberén dar por resultado personas capaces y competentes,

Personal de Apoyo Técnico:

Generalmente los proveedores tiemen sl conocimiento y la tec-
nologfa relativa a 'su méquina' tienen inferencias asesoras a
niveles de jefatura, interviniendo en la Administracién.

No se desechan sin embargo, las posibilidades de que otras em
presas similares tengsn conocimientos que rnos ayuden & mejo -
rar nuestro P.E,D,, o sea, un intarcambioc de conocimientos y

experiencias,

Personal de Servicios Auxiliares:

Entendiendo como tal, aquél que sirve de soporte al personal
de planta de la empresa, pudiendo ir desde los ssesores, has-
ta los analistas y perforistas, Es aquél personal gue esté
disponible en cualquier emergencia del P.E.D. y gue estd ca -
pacitado de tal forma que pueda cumplir con verios tipos de -
trabajos.

Administracién del Parsonal:

Los problemas que se presentan en el P,E.D. son de carécter
general, o sea, que atafien @ todas las empresas en donde se

temge este tipo de sistema implantado, Hay gue selsccionar
y capacitar s la gente para procesar las cargss de trabajo, ~
gque dia a dis son mayores, Se deben establecer planes y preg

supuestos concretos, gue la alts gerencia deberé sprobar, y a
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- la vez el establecimiento de politicas especificas de depar
tamento y tener la suficients cepacidad de administrarlo.

Algunas consideraciones de los.Jefesdel P.E.0. estén orienta-
das a promover y cepacitar a miembros de su propis organiza -
cidén llevandose s cabo con los proveedores y, el resto de su

prepaeracifn se hace sobre el trabajo mismo. Este método sun
que no es el mAs eficiente y adecuado, produce resultados a--
ceptables.

Recientemente, en la dltima déceda, los métodos y sistemas se
han ido sofisticando de tal manera, que no hay ninguna escue-
la o praoveedor que pueda ofrecer una capacitacifn amplia y =g
tualizads de comocimientos reletivos 2 la computadora e infor
mética, todo esto propiacia que las percepcionss de los emple
ados y profesionistas del &ree se eleven cada vez més, y aln

con esto no se puede asegurar su estabilidad en el mismo P.E
D. Este problema podria temer solucidn, en cuanto se adop -
tara un sistema de incentivos, tanto econdmicos como de desa-
rrollo de la personalidad.

Lo més indicado, cuando se presentan problemas con el perso -
nal, por falta de experiencia y entrenamiento, aconsejamos ~-
acudir a una firma de servicios de cémputo,

SELECCION Y ADIESTRAMIENTO

La seleccién es un procedimiento para encontrar a la persona-
que cubra satisfactoriamente un puesto, a un costo adecuado,

No es tan Fécil como a veces se piensa, encontrar a la perso-
na idénea, siempre exige un modo peculiar de comocimientes y

téenipas enfocades a la solucidn de problemas en los megocios
Vista asf la situacidn, es necesario temer en cuenta las cua-
lidades que se requieren en el P.E.O. dicho personal, para --
incrementsr la eficiencia misma del sistema. No inclufimos -

"8l vendedor de sistemas, ya cque sale de ruestra esfera de es-
tudio, y solamente nos concretaremos sl personal de sistemas

ya gue es mAs importante pars nosotros y el P.E,O,

Para reconocer a ls persona adecuada, con un ex8men puede con
fFerir profundidades inesperadas, ros referimos aquf a las cus
lidaedes de: orden, percepcibn, capacidad para relacionarse, y
sensibilidedes de valorizacién de los destos, solucidn de pro-
blemas etc., gue a continuacidn detallamos.

Orden.~ Con frecuencia en el trabajo de sistemas se reciben
los detos en desorden, lo cual indicaréd que el exémen iré en-
focado de la misma Forma para valorar a la persona. El pun-
+t0o més importante del problema de an&lisis se reflejard en la
habilidad de 'la persoma para ordenar, tanto mentalmente como
al esecribirlo.

Percepcibn:~ La nocién de que algo Falta o sobra, es una habi
lidad imherente sl personal de sistemas, En realidad deberd -
tenar sus cualidades bien refimedas, tales como la memoria au
ditiva, memoria visual y la téctil, Esto da como resultado
una persona Gnica de vitasl importasncia en el P.E.D.
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Relacidn.,- En relacidn @ lo que estd comprendiendo al estar -
leyendo la informacidn, es necesario irla hilando con la ante-
rior. No de marera rutinaris como lo haria cuslquier persona
sinmo la del especialista propic en la que se incluye su expe--
riencia y conocimientos en otras areas.

Creatividad - Inmovacidn.- La Formacidn de nuevas ideas o re-
novaciones en la solucidn de disfunciones en el sistema de pro
ceso electrdnico de datos, es algo para lo cual no existen re-
glas. Cabe decir que las personas bien preparadas y adiestra-
das, son de donde Fluyen las mejores ideas.

Otras cualidades que son neceserias, son las propiss del nivel
ejecutivo, tales como: apariencis, personalidad, confianza en-
s{ mismo, y demas que lo hagan aceptable en los altos estratos
de la Administracidn.

Tiene y debe ser competente; no saber lo necesario para solas -
mente un cafionazo, simo distinguirse por sus altos cormocimien-
tos, y en caso fortuito reconocer su ignorancia ante la situa-
cidn, La dificultad de la seleccidn se encuentra en el proce
so de la seleccidn, es prinmcipalmente el resultado de las con-
tradicciones psicoldgicas que se presentan en cuanto a las cua
lidades requeridas, La evaluscidn en los tests, e insufi ~-
ciante para la designacidn total del individuo. Necesitamos fu
siomar a dos tipos de personas, una de ellas es aquélla que -=<
trabaja con intangibles y la otra labora con tangibles, o sea
con hechos, Fusionande estas dos formas obtendremos una perso-
na que imagime, redunde ideas y las splique en la realidad,
Pero repetimos, los test no nos dan la posibilidad de sazber --
si la persona Bn estudio tenga los requerimientos especifica-=-
dos.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Para el asbastecimiento del personal, el P.E.D. cuenta con va-~
rios campos disponibles:

1) Empleados gue no participan en el trabajo
de sistemas.

2) Empleados de sistemas de otras compafiias.

3) Graduados de Colegios y Universidades.
Otras Fuentes que no se discuten:

a) Solicitudes de trebajo archivadas
b) Agencias de Empleos

c¢} Asccisciones Profesionales
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"Empleados que no participan en el trabajo de Sistemas”

Una de las principales ventajas es que este tipo de personas

se encuentran ya Familiarizadas con sus jefes. y con la organi
zacidn, conocen la clase de personas con las que trabajan, y

las reglas e instructivos respecto a los sistemes existentes.
Estd& arraigado de los tables generados por las personas que -
se encuentran en contra de las computadoras, en lo concernien
te al cambio, y tendrd miedo salirse de lirmea. Generalmente
éste tipo de personas no asciende sn el &rea de los sistemas

probablemente se quede a mitad de camino.

"Empleados de Sistemas de o.ras Empresas"”

De ahi se desprende la experiencia inheremte, lo cual repre -
senta una seris vengaja., Por 'lo germeral, es gente bien paga
ds, gue tiene conocimiento refarente a lo mencionado anterior
mente en la primera fuente. Fstas persomnas cuando buscan --
trabajo, puede ser por dos motivos: 4) Mal acoplamiento entre
el Jefe y €1, 2] Deficiencia de los conocimientos en aspéctos
gue le atafen. Como recomendacidén "Aconse jamos" que es nece
sario hacer uma buens investigacidn antes de contratarlo.

"Recién Graduados de Colegios y Universidades"

Conviene acudir a esta fuente cuando se busquen candidatos, -
ya que no tienen los inconvenientes de las fuentes anteriores
ademds en una persons embiciosa y con gran capacidad de adap-

tacion & los reguerimientos de la empresa, Su Unica falla,
es su falta de experiencia en el campo de sistemas y la emprg
sa. Notemos gue las percepciones de este tipo de Fuentes es

mucho menor que la de los eggecialistas de cOmputo,
% El Proceso de Seleccién:

El Primar instrumento elemental, es la forma de solicitud de
empleo, la cusl entre mas detallada sea, més Gtil nos sers.
Su contenido varia mucho, desde umos cuantos datos, hasta lle
gar a detslles como: promedio de cmlificeciones, materias en
las que se distimguib, si cuenta com titulo académico, proce-
dencia de la familia ete,

Como segundo instrumento, estédn los "Test" o prueba de caréc
ter psicologico. Hoy diversidad de opimiones contrapuestas
gue a la luz pueden arrojar estas téchicas, pero no puede ne-
garse la syuda que proporcionanm en la loeaslizacifn de puntos
clave en el individuo.

Posteriorments tenemos la entrevista personal con el candida-
to. Generalmente son variss entrevistas con personas conec-
tadas en &reas de sistemas, y tiermen la cualidad dichas entre
vistas de darle la oportunidad al entrevistado de desenvolver
s y explayarse sobre hechos bésicos, para as{ poder evaluar-
lo y seleccionarlo. Perc el ingrediente de mayor importan -
cia en las entrevistas es la participacién del solicitante, -
Los medios para conseguirlo estdn alrededor de temas de inte-
rés mutuo, tales como la mdsica, la literatura, los deportes
etc, hasta llegar al punto del tema en particular, con esto -
es posible gue la entrevista se culmine eficazmente.
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Haconncimianﬁo de las Capacidades de An&lisis y Creatividad,

Existen varios tipos de pruebaes (de carfcter psicolégico] que
describen la comprensifn mecénica y habilidad aritmética de -
una persona, Al ser gplicados se recomienda que las califi-
caciones sean de superior a 'genio! {calificaciones usadas en
la aplicacion de los test), ademds es deseable recurrir con -
personas capacitadas sobre las pruebas parsa que nos indiquen

las posibles complementaciones para satisfacer la solicitud y
la entrevista,

Erm cuanto 8 la creatividad, el P.E.D, necesita de personas --
que produzcan idess de alta calidad y no se conformen nada --
més con pensarlo, sino aplicarlas o me jorar las existentes, -
es una persona cue tiene muy varisdos conocimientos, aunque -
estos no sesn profundos,

La evaluacidn serd por grupos (convenientemente), o sea gue -
la seleccibn de candidatos se hard a travéz de una califica -
cibn de individuos. Significa que deberemos ver cada toja -
de cada uno de los entrevistadores (M&todo de Alineamiento)
Algunas empresas exigen una aprobacidn undnime por parte de -
los entrevistadores, antes que sea aceptado el candidato, pe-
ro serd mejor termer en lista, gue los exfmenes no siempre re-
flejan la calidad y cuantia del individuo,

No olvidemos que este personsl de sistemas debe estar en cons
tante capacltaclon, va que la rapidéz con que se gemeran los
conocimientos, técnicas y procedimiemtos es muy alta, para lo
grar con esto una mayor EFlclencla y.cumplimiento de los DbJE
tivos encomendados al P,E,D.

% Adiestresmiento del Personal de Sistemas:

La mayor perte de un adiestramiento mo involucra una ensefan-

za fFormal de trabajo, pero muchos métodos que se siguen tratan
de hacerlo. El Jefe tome a su cargo al nuevo empleadn, y le

ensefia revisando todo lo que haya hecho, si el reciénm ingresa

do es razonablemente inteligente, se habri percatado de lo -~

que ocurre, y seré capez de producir respuestas idénticas a -

las que su superior produzca, Este método tradiciomal de for
mar al personal del P,E.D.no alcanza los objetivos aque deberia
alcanzar,

Si el entrenamiento va @ consistir en la lectura de textos es
tablecidos, en seguir al pié de la letra las instrucciones e
indicaciones de los empleados més antiguos, de der soluciores
de hace 5 6 10 y hasta 15 afios, el resultado es la perpetus -
cién de los métodos y sistemas exigtentes al principio,

Los medios de adiestramiemto son muchos: conferencias, deba -
tes, cursos fFormales, exémenes de técnicas comparativas etc.
por medio de la técnica de entrenar a medida que se hace el -
trabajo, el empleado va sprendiendo en ls préctica, se le po-
ne bajo las ordenes del personal de antigliedad gque lo gufa =n
su labor y asi se va familiarizando con la empresa, aumentan-
do notablemente su eficiencia,
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Lo anterior puede ser muy provechoso, ya gue se mentiene en -
slto la moral del personsl, puesto que al actuar de esta for-
ma (promoviendo & su personal), la empress demuestra un marca
do interés para retener a sus empleados.

RECURSOS MATERIALES

Cada empresa formulard su carga de trabajo para el P.E.0. y,-
el proveedor le arrendard el equipo que satisfaga sus regueri
mientos para que de esta forma ayude a cumplir con los objeti
vos encomendados,

El equipo variard de ascuerde a las necesidades y splicaciones
de cada empresa, pudiendo estar constituido el equipo de la -
siguiente forma: La U,C.P. (Unidad Centrsl de Process), las
unidades de entrads (Lectora de tarjetas, lectora de cinta de
papel, lectoras de caractéres magndticos etc.,), las unidades
de salida (Impresora, terminales mecanogr&ficas etc.) y por -
dltimo las uhidades de " entrada-salida " (1/0), o sea los me
canismos que pueden efectuar las dos funciones anteriores, --
tales como: cintas magnéticas, discos magnéticos etc.

Ademés deben contar con méquinas, dispositivos y mobiliario -
de soporte, como son: miquinas despepeladoras, cortadoras, ro
tuladoras, tableros, muebles para almacén de las cintas mag -
néticas, cintas de control de impresidén y muebles pasrs sl al-
macenamiento de documentos y reportes.

No obstante, el P,E,D. requiere de un suministro asdecuado de

tarjetas, cintas y discos, contando ademés las cintas para la
impresora, cintas para control de impresién para las mquinas
intérpretes, perforadoras y verificadoras, formas continues -
de pepel ete. '

El mantenimiento estd dado por el proveedor en los diss espe-
cificades de mutuo acuerdo,

Para evitar retrasos en la operacién del P,E.D,, recomendsmos
que ésta misma controle el suministro de los recursos materiag
les, para ello deberd spoyarse en los almacenes y suministros

Como (iltimo punto a tocar es lo referente al locsl, el cudl -
deberd reunir caracteri{sticas y requisitos spropiados para el
buen fFunciomamiento del Hardware (equipe Ffsico}. Tales ca -
racterfsticas son principalmente, el suministro apropiado y -
contfnuo de energia eléctrica, y sus preventivos contra inte-
rrupciones o bajo voltaje, asi como el aire acondicionado, -~
piso y plafones falsos, ademis se deberé contar con sistemas
contra incendio para casos fortuidos., Sin embargo contando
con tode esto, se requiere bajo nivel de ruido y buens ilumi-
" nacién,
Finalmente se deja al Administrador la colocacibn juicioss de
equipo, la distribucién funcional previniendo el espacio basi
co para futuras expansiones, ademds de la secuencis de las -
operaciones en la instalacidn del equipo.
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CAPITULD 14

"GENERALIDADES"

LA ORGANIZACION EN EL P.E.D.
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al Organizacién Lineal
bl) Organizscién Staff
c) Urgsnizacién Funcionsl
~ Ubicaecién del P.E.0. en el Drganograma
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TIPOS DE ORGANIZACION EN EL P,E,O.:

% Organizacién Lineal:

Iniciaelmente cuando se implanta el P,E.D., se adopta uma pos-
tura lineal, o sea el supervisor directaments en este caso es
el Jefe de le unidad, o en su defecto el Gerente Gerersal,

Loga Jefes de la segunda jerarguia asumen la responsabilidad -~
en cuanto al desarrollo de sus actividades, Su principal -
desventaja es que el Berente no tiens tiempo para dedicarse a
la implantacidén y desarrollo, y mucho menos cambiar impresio-
mes con los usuarios del P.E.D. A

% Organizacidn Staff:

Se implanta cuando la carga de trabajo es tal, que impide al-
Gerente realizar sus funciomes Fundamentales tales como: El -
control y la Planeacidn. Se mcude entonces a8 una firma espg
cializada, o s consultores para que asyuden en las tareas de -
carga, libréndeose asi el Gerente del F,E.0. del trabajo cue -
no estd bajo su ejecucidn, Repetimos, este caso de carga de

trabajo se da en las organizaeciones grandes, sin.embargo en

los sistemas de P,E,.D, pequafios se adoptan posturas lineales,

% Orgenizacibn Funcional:

La existencia de conflictos con el personal de asesoramiento
muchas veces trunca los objetivos gue se planearon, y ademés-
el GBerente es impotente para suavisar las releciones entre --
los de linea y los de Staff, _ Entonces es cuando se decide -
por una orgenizacidén funcional, gue establece una estructura

* organizacional, basada en funciones principales del departa -
mento que se trata, Esta organizacibn es la més efectiva en
tanto se logra relacionar el personal de tal suerte gue tra -
bajen conjuntamente, y sl camino hacia la eficiencia y el a -
provechamiento serd més amplio.

UBICACION DEL P.E.D. EN EL ORGANOGRAMA

La jerarquia del P ,M.0. (Procesamientoe Mecanizado de Oatos)
estaba en el 3er y 40, nivel dentro del organograma de la ma-
yorfis de las organizsciomes, debido s que desde hace tiempo -
useban tabuladoras y que su mis importante usuarioc era el Ue-
partamento de Contabilidad gue dependia de la Contraloris,
Cusndo se instald el P.E.D, rmo se le dif la importancia a su
ubicacibn v siguis dependiendo del Contralor,

Notemos que sl esto existe ern la actualidad en una emprasa, -
daré por resultado, gue en caso de que el S,I, (Sistema de In
formacién) fuese implanmtado, no servirim de mucha coss, por =
gue la informecibn Fluirla hacia los niveles més operativos
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- originando esto un despilfarro econdmico,. que reducir!a al
minimo la ayuds que pudiera brindar.

Muchos autores consideran al P.E.D, como 4na funcién de servi
cios psra otras operaciones de la organizacién, nosotros so -
mos de la misma opinién en cuanto a la empresa se le conside-
re de grandes magnitudes.

CENTRAL A CARGO DEL DEPARTAMENTO QUE MAS LA USE

Disefado con el fin de dar servicio a todos los departamentos
‘pero quedando bajo la jurisdiccidn del departamento que més -
utilice, Generalmente es el departamento de Finsnzas, deri-
va del equipo mecanizado gue tradicionalmente estaba bajo el
mando de la Contraloria y del Departamento de Contabilidad, -
estos vislumbraron perspectivas futuras de entradaes esconémi -
cas, operando con trabajos de orden repetitivo,

CENTRAL INDEPENDIENTE A TODOS LOS USUARIOS

Proporciona servicios a todos los departamentos sin estar ba-
jo 1B jurisdiceidn de slgun departamento en especial.

Rendird informes & los niveles superiores,

Es ume unidad indepemdiente dentro del contexto de la empresa
es utilizeda en las empresas mediamnas y en las grandes empre-

sas, Los expertos la recomiendan.
Gerencia
Finanzas P.E.D. Mercadotécnia

Fig. No. 1

2B



DE SERVICIOS

Es independiente a los departamentos, aunque queda sn un nivel

jerédrquico més bajo, dé servicio a los departamentos como 8i -
: fueran clientes, dando luger a estudios anteriores para proce-

sar cualquier trabajo, asegurando uma mayor eficiencia.

El problems al cual se enfrenta el gerente del P.E.D. es tgener

la suficiente capacidad para integrar los distintos sistemas -

de cada departamento.

Gerencia

T

Fimanzas Produccidn Mercadotécnia

1. 1

! !

| 1

R ISCOU— oo
P.E.D.

Fig. No, 2

DESCENTRALIZADA

Esta forma satisface las necesidedes de una empresa de grandes
proporciones, ya bien sea Produccidn y Finsnzas (los departa -
mentos que més la usen) o cualguiera otros que la requieran de
sus servicios. ' En conzecuencia son los principsles ususrios y
" de ningln modo habrd interrupciones de otros departamentos u-s
suarios.
Dentro de esta Forma de organizacidn estén otras formas mis so
Figticadas, que no se examinardn por exceder de los limites de
esta investigacién, pero que sin embarge se enunciardn:

a) Estructura centralizada de operacionss y sistema des--
centralizado de operacidn y programacidn,

b) Estructura centralizads de sistema y estructura de 1i-
nea de programacidn, y una operacién descentralizada.

c) Estructura de lines centralizada, arriba del nivel de-
partamental ,
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Gerencia
Prodﬁcci&n Finanzas
P.E.D. P.E.D.

’-_.._._.

Fig- No, 3

Contraloria
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CAPITULODO 1

FUNCION OF LA INFORMACION
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- Informacibn
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INTRODUCCION

La expensitn iograda por las empresas en la actualidad, nos
sugiere que la informacién Fluya en grandes proporciones, ~--
ayudando en todos los niveles a tomar decisiones.

Definitivaments en las empresas se cuenta con informacidn in-
sdecuade para las necesidades de logro de los objetivos, re--
sultando dicha informacién inconsistents, incompleta y dema -
ciado extensa para ser tratada y analizada en umas cuantas ho
res, afectando as{ a la presentacién de oportunidades, por .la
debida holgura des respuesta por parte de muestro decisor,

La informacién es indispensable para la toma de decisiocnes, -
la cual se traducird en la conclusidén de los objetivos.,

Los P,E.D. y otros eguipos han hecho posible la obtencidn de
datos en una forma impresionamte, y sin embargo, en muchas -
ocaciones los directores y otros ejecutivos carecen de una --
vardadara informacién, que pueds utilizarse para efectos de -
control y toma des decisiones.

Las personas que van a tomar decisiones reguieren informacidn
no simples datos, dado gue algunmos se basan en balamces y -~
otros informes, pero es de notarse que obtienen datos no in -

Formacidn, La informacifn deberd adecuarse a las necesidades
del nivel de la autoridad en donde se recibe, haciendo notar
las variaciones importantes. No es lo mismo una informacidn

que fluye =l nivel gerencial, gue la que Fluye al nivel opers
tivo o intermedio (ejecutivo]

Debe entenderse que un S,1. eficdz coneiste en un sistama de
comunicacién disefiedo de tasl manera, que todos los niveles de
la orgasnizacidn se encuentren informados de todos aquéllos a-
‘contacimientos que le afscten y en alguna Forma contribuyan
8l alcance de los objetivos de la mismas. Las organizaciones
persiguen gran variedad de obJetlvcs, y de acuerdo a las pFlO
ridades que estos tengan, seréd el comportamlento de la organi
zacibn, Surge la necesidad de jerarqguizer objetivos de tsl
manera gue Formemos una cadena (medios-Fines), de lo contra -
rio entraremos m una suboptimizacibén de los recursos, que en
primera instancia son limitados,

En su parte estructural la informacibén se comporta como (Fo-
cos intermitentes) los cuesles van de un lado a otro, acele -
rando o retrazando las politicas suplementarias de la empre-
sa. .La resultante de las decisiones pasan Bl travéz de un
proceso bien complicado, que incluye le estructura de las rg
laciones humanas, y organizacionales, con esto no gquaremos -
decir, que Mo ss‘puadan analizar, pero debido a la presencia
de ruidos y comportamientos heteronomos, da lugsr a que la ta
rea sea érdus y costosa.

Sabemos en uno y otro case y en todo tiempo que la informacidn
es la base de todas las partes del procesoc total de la Adminig
tracibn, y en realidad la informacién es la base de tods la -
planeecifn e inclusive la Formulscién ds estratégiss adecus -
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- das, la base de la implantacifn de toda planeacibn y, final
mente la base de un control eficaz.

Un aspecto importante digno de considerar, es la adecuscién -
de la misma, en bese & quién vaya dirigida, es decir, tener -
todas las caracteristicas posibles, y gue sea a un costo me--
nor al esfuerzo de recogerla, processrla y transmitirla,

Por tanto, el P.E,D., tiene gran importancia desde =1 punto -
de vista en que puede contribuir e suministrar informecién G-
til, tanto en el sentido de calidad, como para poner la infor
macifn adecuada en el sitio spropiado y con la debida oportu~
nidad, .

INFORMACION Y DATOS (1)

Los datos en su acepcién més clara, son el resultado de un fe
némeno, no tieme significado pudiendo ser: ndmeros, magnitu -
des, vectores, intensidades, volGmenes, sucesos, juicios, ete,
Este significado se logra ubicando al fendmeno en un marco de
referencia de origen, de mamera gque tengs elgln significado -
para quien lo lea, pasando por un agregado grametical.

A todos estos pasos se les llama proceso, y &l resultado de -
dicho proceso se le denomina informacidn.,

La informacidn es el resultado del endlisis de los datos, que
pueden servir a la vez de insumos a otro procesoc de transfor-
macién, (1)

Los datos pueden incluir: hechos, cifres, simbolos, que reprs
sentan una idea, objetp, condicidn y situacidn. Puede men -
cionarse la existencis de varios tipos de datos: a) célcoules

matemdticos que incluyen variables diversas, y b) célculos -
comerciales y gubernamentales, estos son voluminosocs y repe -
titives, su procesamiento es menos complicado gque los prime -
ros.

La utilidad caracteristica significstiva (informacién) gque le
distingue de los datos, la informacién consiste pues, en da -
tos seleccionados y organizados con respecto al usuariao, En
fin, la informscifén significa detos en algunos cesos y en  =-
otros, combimades con cifras, las cuales han sido procesadas
se encuentran sl dia, son ocorrectos, debidamente relscionados
e indican una perspectiva apropiada para su utilizseidn.

Las informacién ha sido deFinida como una porcidn de conoci -~
misnto que encierra elementos de excepcién. Realmente en --
vez de definir los reportes gque la administracifn recesita, -
también deberfamos concentrarnos en saber los que no se nece~
gitan. La imformacidn resultante, serian aguéllos reportes
que llevasen informacién pertinente.
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TIPOLOGIA DE LA INFORMACION,

*

*

Activa,~ Conceptuada como aguélla que deman-
da la pronts resccifn del orgenismo
ente la presentecifin de una determi

nada oportunidad. .

Pasiva, -~ Por lo contrario, es quéllas que ge-
neralmente SE ARCHIVA y/o slmacens,
debiera la empresa preocuparse por-
limpiar sus srchivos de este tipo de
infarmacidn,

Recurtente.- Tiene la carscteristica de que se rg
pite frecuentemente en perfodos més-
o menos definidos, por Ej, Balances-
Diarios, Reportes, Etc.

Na recurrente.-

Tiene La caracteristica de gue se. -
origina ocasionalmente, gereralmasn-
te pertenece a las decisiones de  ~
riesgo o de incertidumbre, Es la in
Formacidn que sl P.E,D. no ha podido
automatizar,

Documental,~ Es la que se genera y tienme un sopor
te fisico.

Oral,- Se d§ en le comunicacién viva o por-
medic de artefactos, es susceptible
de registrarse, y se pusde perder al
terminar la emisién,

Interna. - Se produce por las capas inferiores-
de la empresa, o sea que las capas o
perativas son las generadoras de mul
titud de informaciones, implicitamen
te le concierne = la empress y nade-

.
més.

Externa,~ Procede de las interacciones gue la-
empresa sostiene con su medio amblen
te, Esta interaccibn puede ser de-
empresa 8 empresa, de empresa 8 go -
bierno etc,

Histbérica,~ Proviene de los datos registrados por
la empresa, y su mayor representacién

estd dada por la informacifn contable,

Proyectads

a Futuro,- En base al concepto anterior sirve -
para predecir las slternativas que
se presentarén en un Futuro no muy
lejano,
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El P.E.D. tendré preferencia por la informacidn activa, recu-
rrente, interna e histérica, ya que es susceptible de ser com
putarizada.

INFORAMACION Y DECISIONES

Datos significativos son los elementos de la informacifn,

Las escuelas del pensamientao administrative, no hen podido ha
cer un modelo representativo de la secuencia de uns decisidn-
exitosa. Sin embargo, la generalidad nos demuestra que exis
ten cinco elementos en una decisifn: Objetivos, Diagnéstico,
Informacibn, Prediccién y Evaluacibn,

INFORMACION

Datos significstivos que representan situaciones actuales. o.-
pssadas para la estimacifn del futuro comportamiernto de la or
genizacién, Esté intimamente ligada al ranrgo de decisifn, -
la cantidad y flujo de informacién,

PACDUCTOS DE LA INFORMACION

Nos encontramos que la informacidn sl ser gererada por cual -
quier departamento de le entidad, pusde asumir las siguientes
modal idades: Ordernes, Reportes y Respuestas,

% Ordenes,- Son politicas e cumplir, directrices de com -
portamiento que un superior emite hecia un ni
vel inferior en su escala jerérquica.

. % Reportes,~ Conjunto de datos ordenados en los cuales se
spoyan las decisiones y que somn generados por
los niveles inferiores y/o operativos.

% .Respuesta.- Reaccién de un posible receptor ente una exi
gencia del emisor o del medic ambiente gque de
menda informacién.

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

% Tiempo de Respuesta:
Rapidéz con la que se pueda disporer de la informacidn,
Es de suporerse, que a mayor rapid@z-mayor costo.

% Exactitud:
Grado de sproximacibdn que tenga la informecibn scerca -
del objeto del cuml se habla o se descrikte. Acertamos
al decir gue &stas caracteristicas son extremadamente impor -
tantes por el hecho de gue podemos decidir sobre bases resles
debido a las caracteristices de la inFormacidn explicitas.
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% Completzvxdld-
El conjunto de datos organizedos, deberd ser suficien-
te pars hacer juicios particulares.

% Formato:
Lea informacifn estaré en muy variables sspactos repre-
senteda: en Forma escrita, documentads, gréfica, tabu
lada, etc. con el objeto de gue sea legible y més com
prensible pars quién la utilice.

% Correlacidn,-
Deberd mostrar las relaciones entre los diferentes con
céptos,

% Relevancia:
La informaciém gque se solicite, no deberé contener in-
formacifmes alusivas a otras situaciornes y hechos (2)

LA INFORMACION EN LAS ORGANIZACIONES

Tode empresa tiens ciclos evolutivos de su S.I. Este 5.1, de
be ser eléstico y se debe adaptar a la expansifén del sistema
y ademés aprovechar los nuevos adelantos en cuante a métodos
y procesos eficaces.

Para la obtencién de decisiones efectivas, es necesaric contar
con les carascteristicas de la inFormacidn, considersndo tam -

bién su costo, Los principales problemas a que se enfrentan

las organizaciones son:

- Mgl disefio de los reportes
- Duplicecién de la informacién

~ Eliminacién de canales de informacién con --
ruido,

-~ Deficientes métodos de procesc (3]

El Administrador consciente deberé, proveer a la organizacidn
de la informacifn a priori necesaris y @ un costo tal, que re
dunde en la sconomia de la smpress.

Necesitamos de un lenguaje especial ante la Administracién y
el P,E.D, implicitamernte los ejecutivos de los diferentes ni-
veles de la organizacidn, para una mejor coordinacidén y logro
de los cbjetivos. Serfa muy conveniente cspacitar a aqué --
llas persconas gue deciden, en lengusjes y funcionamiento geng
ral del P.E.D. y viceversa, preparar al personal del P.E.D
en administracién y darles la configuracién de la estructura
del Funcicnamiento de la organizacidn. Con esto lograremos
gque sl PED suministre la informacién adecuads, y los ejecuti-
~vos comprendan los problemas cque atafien » su P.E.D, en el S.I
implantado,
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En efecto, psra la administracién rno interesen problemas de -
cientos de pesos, sino todo lo contrario, aguéllos hechos gue
pongen en peligro, no deberén fFluir a los niveles supsriores,
ye gue entorpecen la eficacia de sus actividades, aglutinados
por el trabajo de ravisidn de los reportes.

En la creacidén de un S,I. cresmos importante asclarar, que agué
lla informacifn gque necesite un Gerente debe ser dirigida s su
atencifn, pero el costo de proparcicnar la informacién -repe-
timos- no deberd exceder su valor,

La situacién del P,E.0. en muchas empresas gue lo tieren, es
un enfogue de "Gran maguina de escribir”, debido a que los -
programas de contabilidad (principalmente) de aplicacién biép
clésica, entre ellos, contamos: néminas, reportes, Facturacién
etc, De esto, si el P,E.D. pudiera eliminar muchos de los re
portes impresos que complican el proceso de la administracifn
sarfa labor del ejecutivo (la lator més sencilla)

La existencia de una comunicaciédn méds sencilla entre el per -
sonal del P.&,0,, sus productos con los ejecutivos y el pro -
blema s solucionar, puede estar dado por la table de decisio-
nes {DETRAN] creada por R.L. Martino & Co. Son dé tal contex
to gue permiten que el ejecutivo que las elabore a rafz de -
log objetivos y pclfticas y, que pueds entenderlo el técnico

del P.E.D, logrando con esto direccionar la politica y el ser
vicio da cémputo.

REQUERIMIENTOS CAMBIANTES OE LA INFORMACION

Las limitantes en el manejo de la informacién, imporen seve -
res restricciores en la eleccibn de estructurss, Imaginemos
‘por un momento, cudntas lhteracciones tendrfa un departamento
planificador con un departamento opersativo, viendo el aspecto
de la informacibn, el departamento operativo necesita informa
cifn gque por su naturaleza, es inestable, generdndose hacia -
dicho departamento ls expansién de la informacibn con sus es-
pecificaciones restrictivas, Del otro lado, el Departamento
planificador, mecegita la informacidn estable y actualizada,
de lo gue se ejecuts en los departamentos operativos, para --
evaluar actuaciones, controler y emitir la planificacidn gue
optimice los objetivos,

Los requerimientos cambiantes de ls informecién se basan en -
sus caracteristicas que no obstante, deben reunir, sino que -
deben estar acordes con el nivel jerérquico hacia donde van.

El manejo de la informacién gque se requiere en un departamento
determinado, depende de la naturalezs y el nimero de subfun -
clones y restricciones que se le han impuesto, um sumento en
el nimero de tareas coordinadas, sumenta las exigenciams del -
§.1., v si son programables las interacciores del P.E.D.mismo
que syudard al logro de la coordinacitn.,
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EFICIENCIA

DEFINICION

El término "eficienmcia" provieme del latin "eficienmtia" cque -
significa, virtud y Facultad para logrer un efecto dstermina-
do, la accibén mediante la cual se logre este efecto.

Podemos definir a la eficiencia como el interdés por hacer las
cosas mejores, buscando nuevos métodos que simplifiguen el -~
trabajo y que lo hagan més eqgradable e ipteresante, significa
estar consciantes de que lo gque hacemos es dtil y de que la -
forma de realizar dicha tarea es la mejor,

CONSIDERACLIONES

La mayorfa de las personas no nos preccupamos por lograr una
eficiencis mayor em nusstrs propis vida,

"Williem James", primer profesor de Psicologis de ls Universi

dad de Harvard, escribib s este respectao:
"Habitualmente el hombre sdlo utiliza una pequefia parte
de las Facultades que en realidad posee™ (1]

Gran parte ds los actos que ejecutamos en nusstra tarea dis -
ria, los ejecutamos com une eficiencia que osecila entre un -
cuarto y un medio de la que en realidad podriamos comseguir,

Hablando en términos de 'dmbito empresarial' rara es la vez -
que un hombre de negocios llegs s la mitad de lo que podria
conessguir,

La mayoria de las personas tememos gque forzar huestra volun -
‘tad parsa hacer plens uge de nuestras Facultades, y desarro --
llar mejores mitodos para aplicarlos en la tarea cotidiana.

% El Incremento de la Eficiencia

El aumanto de la eficiencia, ho precisa como podria llegar a-
pensarse, de un trabajo duro o pesado, o que impida descansar
o raecrearse, "todo lo contraric", el camino eficiente es casi
siempre el nds sencillo, pero considerando que sencillez no -
significa inmactividad. Ademés es necesaria la voluntad de -
crear,

Uno de los principios bésicos de la eficiencia, es'hacer el -
trebajo més gencillo, reduce los aburrimientos y distraccio -
nes, y logra que la tares se ejecute con mayor interés y co -
madidad,

Si un sistema ya no puede ser més sencillo, difficilmente seré
més eficiente, y casi siempre existe un método semcillo, o al
gdn atajo gue vale las pena encontrar.
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Un ejemplo puede ilustrarnos mejor sobre sl caso:

Si nos encontramos ante uma situacifm de peligro, de la que -
debemos huir, Jgue es més conveniente: 1] andar lo més répi-
do posible ? 2) Correr lentamente ?

Una de las formas de estimar la eficiencia, consiste en medir
el perfodo de tiempo necesario en la ejecucidnm de una tares -
determinada en dos o mas formas distintas de ejecutarla, pero
llegando & un idéntico resultado Finmal, tendramos que obtener
un procedimiento que serd el més adecuado, considersndo que,
no unicaments el més répido serd el mis eficiente, sino éste
serd egquél que relna toda una relacién des: (rapidéz, exacti -
tud, confimbilidad, interés en su realizacién y confort)

Es de gran importancis el hecho de considerar que el rendi --
miento personal suele ser més alto, y gque el desec de traba -
jar es mayor, si se estd& convencido de que el trabajo propio
es importante, para uno mismo o para la empresa en general.

Uno de los mayores logros de la Administracién por Objetivos

es gque hace participe al empleado o trabajador en los objeti-
vos generales de la empresa, en la identificacibm de los pro-
blemas, conscientizandolo de que su trabajo es importante den
tro de la organizacifén para el logro de los objetivas., -

Si al empleado se le hace participe en la elaboracidn de pla-
nes y metas, se pueden obtener buenos resultados. Si nos -
poremos a pensar qus el empleado as quién directamente ejecu-
ta el trabajo, y por ende es el que mé&s adentrado estd en su

mecanismo, por lo que en muchas ocasiones, la idea o sugeren~
cia que éste pueda plantear puede ser de gran valia y conside
racifbn en la elaboracién de los planmes y objetivos,

Si @ esto sunamos el hecho de que "suele existir mayor inte -
rés en la eficiencia personal, y el deseoc de trabajar aumenta
si la persona que efectda el trabajo,lo ha planeade por sf -
misme"

Nos encontramos con gue ademdSs estamos incrementando la pro -
pia eficiencia del trabajador, al reconocerle su aportacién -
con el s8lo hecho de gque se le estd tomando en cuenta.

A "Frederick W, Taylor" padre de la Direccién Cientifica, le
parecia completamente natural mirar todas las cosas bajo el -
aspecto de eficiencia, -decim~ ("El1 hombre pars poder tener
una mayor eficiencia deberfia emplear todos sus conocimientos
aunados a su destreza sn sl campo donde trabaja")

De acuerdo con lo anteriormente sefialado, y con la sportacién

de varios autores sobre la materia, sefialaremos cque la efi --

ciencia esté reflejada en el trabajo atravéz de los siguientes
principios:
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PRINCIPIOS DE LA EFICIENCIA

1) ldeales cloramente defimidos

Si todos los ideales gque animan a todas las personas en los
digtintos niveles de la organizaciﬁn pudieran ser alineados -
de tal forma cue empujasen en la misma direccidn, la resultan
te seria una fuerza podercsa, perc cuando los ideales empuJa-
sen en direcciones diversas, la fuerza resultante serfa insig
-mificante hacia todas direcciores.

Puede lograrse este objetivo mediante una motivacidn de la --
eficiencia,

Los ideales en toda organizecidn, cualguiera que fuera su cla-
se en dende se desarrolla una condicidn de trabasjo, deberdén -
estar claramente definidas las ideas fundamentales.

2) Sentido Comdn

El gentido comin de la eficiencia es aquél que estd ejercido
con el objeto de lograr los ideales y objetivos, teniendos co-
mo mets finael el alcanzar un desarrollo en la persona, gque --
nos da la pauta de si tiene o no sentido comdn en la aplica --
cifn de las politicas establecidas.

3) Consejo o Asesoramiento competente

Ern el desenvolvimiento actual de todo grupo humano, en cual -
quier parte del mundo,; no importando su nacionalidad, encon -
traremos que siempre es necesario temer asesores o consejeros
especialmente calificados.

El consejo o asesoramiento competente puede provenir de un --
solo hombre, sin embargo, es mds aconsejable que sea brindado
por un grupo de especialistas en la materia.

4) Disciplina

Todo desarrolle no inteligente, desordenade y snérquico de los
recursos materiales, as consecuencia de le cerencia de disci-.
plina en la AdministraciSn de Recursos Humanos.

La disciplina es unc de los factores que constituyen la base
de toda buema administracifn, y casi siempre la vemos aunada
a un grado equivalente de eficiencia, adem@s si esto fuera po
co, el orden o disciplina es uno de los principios de Organi-
zaclén, y entmndemos entonces que mientras no exista égta, no
podré existir la organizacién. -



5) El Justo Trato

Basado en "la exclusién de muchos y seleccibn de pocos".

Debe brotar de los patrones, considersande que no es necesario
unicamente el deseo de ser justo, para lograrlo todo!

En la préctica es diffcil establecer un justo trato, a menos-
gue se cuente con tres cualidades, que diffcilmente se pueden
encontrar en la misma persona, y que son: simpatia, imagira -
cibn y sobre todo sentido o nocidn de la justicia,

Este principio de eficiencia se relaciona con el principio de
Administracifn denominado "Principio de Equidad para que el

personal se sienta alentado & aportar en el ejercicio de sus-
Funcionmes toda la buena voluntad y el entusiasmo de que es ca
paz, es decir, para lograr del personal la méxima eficiencia

es preciso gue sea tratado con benevelencia, inclusive pode -
mos decir que le equidad results de la combinacidn de la bene
volencia con la justicia, -

6) Registros Fermanentes, -_nmediatos, Confiables y Adecuados.
El objeto de los registros, es que cumplen con la funcidn de
memoria, y permiten gque la organizacifn actie sobre la base -
de 'la informaciém relativa a un pasado arbitrariamente distan
te, sin los registros la organizmcién carece de memoria,

7} El.Despacho

Es el planeamiento anticipado de la realizacién diaria,

tLa préctica ha demostrado que es mas importante despechar el
trabajo no estandarizado, que estandarizar el trabajo no des-
pachado,

El despacho, al igual gque los demés principios de la eficien-
cia, =25 una subdivisién de la ciengia de la Direccién de Em -
presas y una parte del plarmeamiesnto.

8) Esténderes y Programas

Existen varios tipos de esténdares y/o programas splicables a
cada tipo particular de empress:

a]_Esténdares fisicos

b) Esténdares Quimicos

c) Esténdares de exéctitud matemdtica

d) Programas que descansan sobre esténdares cuyos

1imites extremos no se conocen hoy en dis,
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Para establecer esténdares o normas de trabajo para los hom -
bres, seré neceserioc llevar a cabo un estudio de tiempos y mo
vimientos de todas las operaciones, y sdemés toda ls habili ~
dad del empleado, requeriré conocimientos guiados y refrena -
dos por la asperanza.

9} Condiciones Normalizadas,

La Forma més facil que tienen los individuos de vivir su pro-
pie vida = cabalidad, es o bisn estandarizarse a sf mismos --
para ajustarse al medio ambiente, o bien estandarizando al me
dio ambiente para que se ajuste = ellos, pero el hombre es el
més joven de los productos de la naturaleza, ha intentado sa-
tisfacer sus grandes necesidades y desesos sin estandarizarse

ni estandsrizar al medio que lo rodea,

Los ideales sobre las condiciones normalizadess no son utfpi -
cos sino précticos y deben proceder a cuslquier seleccibn de
tipo selectivo. !

10) Opersciones Egtendarizadas

El estandarizar las operacicnes de la Fabricacidn de locomo -
toras no llevafia mas trabajo ni esfuerzo que la estendariza-
cibn de las operacifines necesarias para fabricar un reloj., -
Lea diferencia radica en que los relojes son fabricados en  --
cientos de miles y las locomotoras solamente en miles.

Al igual gue no es lo mismo aprender el trabajo de disefio de
cada pieza individual de la locomotora como de las operacio -
nes individuales de la fabricacifn de una locomotora.

Para poder obtener una elts eficiencia ne se necesitan grandes
y complicados planeamientos, ni grandes lapsos de tiempo, si-
no nuevamente la inteligencia, el espiritu y ls organizacién
adsecuada para aplicar los principios de la aficiencia.

11) Instrucciones Escritas, Practicas y Estandarizadas,

Cada uno de los diez principios de eficiencia anteriormente -
expuestos pueden y deben ser puestos en forme escrita, perma-
rmente y estandarizada, de forma tal que todas las personas --
puedsn comprender el todo y la interpretacién de las partes -
entre sfi.

Después de cierto tiempo contaremos con bastentes instruccio-
nes pr&cticas y estandarizadas, la mayoria de las cuales han
sido sugeridas y desarrollades por los empleados mismos.

L.os registros tendrén muchas pAginas de instrucciomes précti-
cas especificas, si lo mismp ha de ser, inmediatas, adecuadas
confiables. :
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Las condiciones estandarizadas requerirén un libro de gran --
voldmen en donde se ssentarén todos estos tipos de operacio -
nes estandarizadas., Es una muestra de total ignoranciae, el

creer que las instrucciones estandarizadss destruyen la ini -
ciativa individual y convierten a los empleados en verdaderocs
autbmatas,

El seguir el mejor y més Facil método para llevar a cabo una
tarea, es reducir el esfuerzo para obtener el mismo resultado
y dejar md3s tiempo y oportunidades para que la inicistiva in-
dividual invente y desarrolle mejores métodos.

Cuelquxer empresa que se lleve a cabo sin instrucciones escri
tas, pricticas y estandarizadas, es incapéz de progresar, pe-
ro sl se utilizan dichos elementos, el avence sera mas répido
y eficiente,

12) Recompensa & la Eficiencia

Toda la naturaleza nos muestra que la eficiencia imnovadors -
es el efecto o consecuencia directa de la recompensa, pero ya
la historia de las institucicones humanas nos muestra que és -
tas han sido disefiadas especialmente por los egoistas para --
apropiarse de recompensas, sin eficiencia y prometiendoles -
una recompensa rembta e hipotética paras aguéllos que se inca-
sen en sefial de servilismo,

La recompensa a la eficiencia es beneficiosa para casi todos
los trebajadores, en todas las cosas hay una recompensa espe-
cial y estrechamente relacionada con la eficiencia individual

No se puede ofrecer equitativemente una verdadera recompensa
a la eficiencia de los trabajadores hasta que no esté de a --
cuerdo sobre las equivalancias, les bases de las equivalen --
cias son de poca 1mportancla, si las comparamos con el princi
pio mismo,

La recompensa a la eficiencia debe ser de tal Forma que el ~-
trabajador pusda verla y obtenerla durante su esfuerzo y gue
se le dé por sus méritos individuales en todo aguéllo en que
sea individualmente responsable.

Los hombres deben tener ideales pues de lo contrario no hacen
buen trabajo, debe existir la posibilidad de recompensz a la

eficiencia, pues en caso contrario, ni los sentidos, ni el es
pfritu, ni la mente se encontrarfn estimulados.

MEDICION DE LA EFICIENCIA EN LOS CENTAROS DE COMPUTO

Hablando en terrenos del Procesamiento Electrdnico de Datos -
P.E.0., la importancia que reviste el incremento de la efi -~
ciencia, que no podemos dejar de relacionarla con el incre --
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- mento de la productividad, es bisn importante, ya que habla
mos del centro nervioso de la organizacibn, puesto que es el
centro de informacién de tods la empresa,

Si consideramos gque la productividad en un centro de cémputo
estéd dada por ls siguiente relacién:

Productividad = Produccibén (Informacidn]

Insumos (Recursos Empleados)

Productividad es igual a la produccifn (que en este caso serd
toda la informacibn que geners el centro de cSmputo), sobre -
los insumos (Recursos humanos, fisicos y Tecnolégicos) emplea
dos pers la obtencifn de dicha informacidn,

Podemos decir que la eficiencia es igual a la productividad,

siempre y cuande se cumpla con la condicibn de que el praduc-
to constituya um satisfactor institucional, es decir, que la

informacifén generads sea un satisfactor para toda le empresa

y no Unicamente para parte de élla. [(Si hablemos de satis -
factores institucionales, estamos hablando del cumplimiento -
de los objetivos generales de la empressa)

{Productividad - No Satisfactor ® Eficiencia)

La eficiencia esté en relacifn directa con el cumplimiento de
los objetivos de toda empresa.

Generalmente la informacibn eficiente [Producto-satisfactor)
es la que ayuda a tomar decisiones a nivel pgerencial.

Debemos diferenciar cleremante los tipos de setisfactores gque
podemos encontrar en la empresa:

Satisfactor Institucional

Satisfactor Gerencial

Satisfactor Departamental

Satisfactor Seccional

Satisfactor Operacional // \\

0lupte Tude vl lgr il 1]
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La medicién de la eficiencia empezaré por determiner, si la
informacifn generads en el sistema de cémputo cumple con ser
un satisfactor institucional, para lo cuel se puede recomendar
@l siguiente diagrama de leventamiento de la informacibn:
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Reporte | Cartidad | Frec. | Hs. Comp. | Destino | Func. | Nivel Jdar. .

Suma Igual
a Eficacia

(EfFicacia - No Satisfactor = Eficiencia)

Podemos decir que un centro de cémputo esté trabajasndc efi -
cientemente, si ayuda al nivel rector a tomar decisiones ema-
nadas de la informacién proporcionada,

£l producto para um centro de clmputo es el AEPORTE, si toma-
mos consciencia, nos daremos cuenta de que la productividad,
serd el ndmero de reportes proporcionados, entre los recursos
como son: gastos en cOmputo {que enmgloba tanto los Recursos -
humanos como fisicos), ahora bien, no todos estos reportes --
constituyen un setisfactor institucional.

Sabemos gue no todos los reportes son utilizedos adecusdamen-
te, en ocaciones un reporte se obtieme en cinco tantos, siendo
que unicamente se utilizan tres tantos, y los otros dos, 6 --
Jamés se explican porgue les llegen, o por costumbre los van

archivando ("'por .si las moscas"], o sea por si algin dia se

llegan s ocupar, -

Otra situacibén puede ser P.Ej. que de algdn reparte, (x) depar
tomento que lo recibe esté utilizamds unicemente el 20% de lz
informacién, o que si Gnicamente son dos dies @ la semana los
gue se wutilize, lo reciban durante toda la semana.

0tro aspecto muy importante a considerar, es el destimo que -
tieren las reportes,

Generalmente en la mayorfa de los centros de cémputo, un por-
centaje minino de reportes son los que alcanzan a llegar al -
nivel jerérquico superior, o nivel rector de la empresa, gue

a fin de cuentas son los que toman decisiones, y son por snde
los més necesitados de informacibn,



45

Por lo contrario sefialemos que la mayoria de los reportes que
genersan los centrog de cémputo, Mo estén siendo satisfectores
institucionales, y gque si bien alcanzan més o memos buen nivel
es necesario que alcancen el nivel superior siguiente, para =
que la direccién pueda tomar decisiones acertadas.

De lo sefialado anteriormente podemos deducir le siguiente re-
lacibn de eficiencie;

Eficiencia = Satisfactor Real (en base a objetivos)

Insumos
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PRODUCTIVIDAD

< INTRODUCCION

La humanided desde sus inicios, se ha esforzado por obtensr -
la méxima satisfaccidn con un minimo de esfuerza,

La invemcibén de (itiles y herramientas primitivas, agi como la
imvencifn de mAguinas de gran precieidn en los tiempos moder-
nos, se ha originado por este deseo de productividad del es -
fuerzo,

Actualmente se escucha con mucha frecuencia en el &mbito so -
cipl, econémico, polftico, econfmico y administrativo, la pa-
labra "Productividad" , sin embargo esta expresidn no es nin-
guma movedad, pues ya desde &pocas le janas era empleada por -
alguros economistas clasicos, Ellos la empleabsn como umo
de los aspectos de la "Ley General del Esfustzo Minimo" =~ --
o "Ley Econbmica por Excelencia", obtener el méxime de prove-
cho o de resultados con el minimo esfuerzo o recursos. Este
concepto vagb en la mente de la humanidad durante siglos, No
vino a ser cuantificado sino hasta dltimas fechas por los pro
fesionales de la Administracibn, bautizandolo con el nombre -
de "Productividad".

DEFINICION

Para explicar clara y ex@ctamente el sigﬁiFicado de la pala -
bra productividad, citaremos referencias sl respecto:

a) Productividad es la capacidad de producir insumos y -
productos. La medida en que se puede incrementar la
produccibén, crear y acrecentar la rigueze pdblica y -
privada, la potencia productora de un pafs, dg una re
gién o de una industria.

"Educacidn Productividad"
Tomo No. IX, pég. 103
Art, Alvarez B, Luis (Centro Nal. de la Productividad]

bl En E.U., palis en el que se ha logrado un gran avence
en £l estudio de la productividad, se ha definido & -
ésta, como el resultado de dividir la produccién en -
tre la mano de obra.

c) El Comité Nacional para la Productividad {Italia), ha
elaborado la siguiente definicidn:
"Es la relacibn que resulta de dividir la produccién-
entre la combinacién oportuna de los Factores necesea-
rios para obtenerla”

Esta definicibn justifica la importancia del Lic. en-
Administracién para lograr un cierto grade de produc-
tividad en une empresa, ya que la combinacién oportu-
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- na de los factores necesarios pare obtenerls, ' solo puede
. PO s
ser logrado mediante una buena administracidn!,

Por las definiciones anteriores, apreciamos que la producti--
vidad ha sido interpretads por diversos autorss en distintas
formas, sin embargo en términos generales podemos decir gque -
cuando hablamos de productividad, nos referimos al hecho de
producir més y Mejores resultados con los mismos recursos, o-
el minimo esfuerzo, o tambidn se puede hablar de productivi -
dad cuando disminuyen los recursos y se logra mantener la mis
ma produscidn,

CONCLUSION

Le productividad es el cociente gque representa el grado de e
Ficiencia logrado en la realizacldn de une tarea, con rela --
£i6n a los recursos humanos, materiales, tfcnicos y la rela -
¢idn de tiempo invertido en la realizacidn de dicha tarea, es
‘decir, la productividad se exprzsa por la relacifn entre re -
sultados y esfuerzos, o entre productos obtenidos y medios em
pleados. :

En otras palabras, es la relacidn que existe entre el vollmen
de ‘la produccidn y los factores dque intervienen en la misma,-
su imcremento es una consecuencia del eficiente aprovechamien
to de sus factores que se refleja en una disminucidn de los -
costos, tendientes & lograr mayores salarlos, precios justos

y utilidades adecuadas para los trabajadores,

Es preciso aclarar que la productividad mo es la cantidad de
bienes y servicios producides, ni la suma de Factores o -recur
s0s empleados, sino gue es la forma en que estos recursos se
gpraovechan para producir dichos bienes o servicios, de lo que
se deduce que el Gptimo asprovechamiento de los recursos de que
se dispone se refleja en uma alta productividad. ’

El término productividad, es frecuentemente confundido con la
nocibén de "eficiencia" y "rendimiento', a este respecto es --
conveniente aclarar desde un principio el alcance de dichos -
términos: )

La palabra'eficisncia', se identifice casi exclusivamente en
les actividades productivas con ls nocién de tiempo y mien --
tras gue se cumpla con los objetivos institucionales,

La idea de rendimiento, se utilize generalmente pars descri -
bir aspectos de la produccién y sngloba todos sus aspéctos --
técnicos,

IMPORTANCIA DE LA PRODUCTIVIDAD

Uno de los puntos bfsicos para el desarrollo y éxito sconémi-
co y social de una empresa, estribas en la obtencidén de ums ma
yor productividad, o sea lograr la maxima eficiemncia de los -
factores que la integran, )
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En nuestro pals uma comparacifn del excaso inFlexible de los
{ndices de precios, com los exiguos ingresos de.la clase labg
rante, nos pondrfa en condiciomes de juzgar numéricamente y -
em forma egtadistica, la miseria gensral y los niveles infra-
humanos de la vida desl puebla mexiceno, gue normalmente adn
cusndo le vemos e diario, no tomamos consciencia clera del -
problema y nos pasa inapercibido.

Para contrarrestar este fendmeno, la productividad es el me--
dio idSneo para distribuir equitativamente los bereficics en-

tre la clase trabajadora, los capxtallstas y por ende los con
sumidores.

Tomando ‘en consideracién las transformaciomes sociales que se
van registrando en muchos palses del mundo, vemos que éstas -
acusan una evidente tendencia hacis la escencién de los emple
ados o trabajadores 8 primeros planos de consideracién, es de

~cir, se dirigen especialmente a la elevacidn de los niveles .

de vide de los sectores més amplios de la poblacién mundial,

De ah{ la importancia gque adquiere el imcremento de la produg
tivided, puesto que representa una Intime conexidn con el ni-

vel de vida, en tal grado que debe comsiderfirsele como factor
terminante y fumdamental.

Evidentemente, una buena politica social dirigide al mejora -
miento de la situacidn del pueblo, exige una correcta y justa
distribucién de le rigueza,

El vollmen de la riqueza podré acrscentarse siempre que se in
cremente la productividad, Al aumentar ls productividad se
eleva el poder de consumo la cepacidad de shorro y, consecuen
temente Fuentes de empleo para las Futuras genetraciones,

INCREMENTO DE LA PRODJUCTIVIDAD
Si bien los fines qué debsn lograrse para la elevacién de los

niveles de vida son gensrslmente de érdsn social, los medios

que psrmitirén alcanzarlos son pr;nclpalmente de orden econb-
mico,

As{ ercontramos gque lom factores del lncremento de la produc-
tividad son:

a) El perfecciomamiento tecnolSgico o progreso técmico.

b) La rgalizacidén de la organizacién técnico-administra-

tiva.

c) La divigibn dsl trabasja,

d) E1l aumento del rendimiento personel de los trabejedores

e) La organizacién correcta del gremio de trabajadores.
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Ff) La solidaridad y espiritu de coleboracién dentro de la
empresa de los obreros y patrones,

gl El grado de ccupscibn total
t) La elasticidad de adaptar la mano de obra,

i) El sumento de la capscidad del ahorro y su correcta u
tilizacibn parsa acrecentar ls mecanizacidn.

j) El progresc de la economfa Naciomal e Intsrnacional.

k) La distribucion eguitativa de los beneficios resultan
tes de una mayor productividad, entre el capital, el
trabajo v los consumidores.

Los objetivos gue se persiguen con el incremento de la produc
tivided son los siguientes:

‘1] El perfeccionamiento tecnolégico splicade a la posibi
lidad de obterer mayor produccidn de biernes y servi -
cios @ costos y precios menores,

2) El asumento de los ingresos resles de los trabajadores

3) La elevacidn del nivel de vida de la poblacién, que -
puede aumentar con el consumo de biermes y la utiliza~
cidén de servicios.

4} El acrecentamiento del shorro nacional por las inver-
siones que hacen los empresaerios de parte de sus ma -
yores utilidades, y por los ahorros de previsién que
realiza la gran masa de la poblacibén que en su conjun
to representan cifras de considerable magnitud, que -
gravitan scentuadamenta en el proceso de capitalizs -
cidn nmecional.

5) El desarrollo de las corrientes del comercio Interna-
cional

B) El aumento de los medios de amccién necesarios para --
consolidad y ampliar la seguridad social.

IMPORTANCIA DE LA MEDICION DE LA PRODUCTIVIDAD

La medicifén de la productivided constituye una herramisnta in
dispensable para el Licenciado en Administracién, pues le per
mite comparar resultados obtenidos por su empresa con los re-
sultados logrados por aenpresas similares.

Constituye adem8s un valor indispensable para la medicién de
la eficiencia, para guienes intervienen en la administracidn
de la empresa.



Los resultados obtenidos en la medicién de la productividad--
permiten disponder una crientacién sobre las sltermatives gue
deberén adoptarse para supervisar los procsdimientos y pera
ls estimacién de proyecciones futuras, por gue los Indices re
sultantes ayudarén a la determinacidn de las tendenciss de 1=
empresa,

El objetivo de la medicién de la produdtividad, es llegar a -
establecer los resultados de las actividades que han sido ex-
ploradas por la smpresa, Los Indices que se obtengan permi-
tirén establecer un juicio sobre la Forma en gue se deserro -
llan dichas actividades y orientar la accidén con el propSsito
de lograr sl més alto nivel de productivided, la utilizacifn~
racional de los elementos que intervienen en todos los proce-
gos y la mayor ocupecidn de la mano de obra,

La productividad seréd la resultante de la relacién existente
entre los resultados chtenidos y los esfusrzos aplicados.

La Auditorfa Administrativa, constituye una herramienta muy
importante dentro de la medicibén de ls productividad, ya que-
le permite conocer sl edministrador de uma empresa, la forma
en que &ésta estd operando y com qué grado de eficiencia, lo -
que pondr@ en un plano donde F&cilmente pusda tomar decisio -
nes en cuanto = medidas correctivas,

Le splicacién de la (A.A.) requiere ser en forma sistémética,
LA ADMINISTRACION COMO ELEMENTO BASICO DE LA PRODUCTIVIDAD

Le productividad en la empresa se sncugntra directaments rela
cionads com los objetivos de tipo econdmices, e inclusive po-
~diemos llegar a decir que la productividad comsiste en incre-
mentar al méximo posible los beneficios que la empresa recibe
y gue reprasenta la ganancia de los aeccionistas, los trgbaje-

dores, el fisco y cualquier otra persona o entidad que tenga
relacién con ésta,

Si consideramos gque un propésite fundamental de toda empresa
gs obterer el méximo de sprovechamiento posible de sus recur-
gos humanos y materiales, llegaremos a la conclusién de que -
para dirigir y edministrar adecusdamente ume empresa, resulte
indispemsable conocer las caracteristicas y causas de la pro-
ductividad baséndonos en el prinecipio de gue '"todo tisme una-

caugsa, y en condiciones idénticas producen idénticas resulta-
dos".

Ur sjemplo puéde ilugtrarmos claramente qﬁe la administracisn
de los negocios no escapa a este principio:

¢ Qué suele suceder cuando se establece um nuevo impues-
to a las empresas ?
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1) Le empresa aumenta los precios de venta de sus artf -
culos para absover el efecto del impuesto,

2) El sumento de los precics disminuye la demanda.
3} A meror demsnda, menor ventsa.

4) La dismirueidn de las ventas produce una disminucién
de la producecibn.

5) S5i disminuye la produccién se provoca el desemplec,
6) Si hay desemplec hay menos capacidad de compra,

- 7) A menor capacidad de compra menor demanda.

Como puede observarse, existe una gerie de imterminables esla
. bones de causa-efecto que debidemente conocidos puedan aprove
charse en beneficio de la empresa,

El incremento de la productividad requiere conocer las causas
gue la generan (Ver anexo "Factores de la Productividad"].

Si amalizamos el desglose de los factores cue afsctan la pro-
ductividad encontraremos cuatro condiciomes fFundamentales:

a) Se requiere aprovechar los recursos de los tercercs:
{Accionistas, proveedores, bancos, etc,)

b) Se requiere aprovechar en forma éptima los recursos -
de la emprasa,
{Recursos Humanos, fIsicos y Techolbgicos)

c) Seleccionar entre variag alternatives, la mejor.

d) Seleccionar la mejor alternative requiere de una bue~
na infFormacibn,

Si les condiciones mencionadas son Factores indispensables pa
ra lograr gl incrementc de la productividad en las empresss,
podemos considerarlos como orfigenes o causas de ésa producti-
vidad,



DESGLOCE ODE LOS FACTORES QUE AFECTAN A LA PRODUCTIVIDAD

Aumsntendo precios
Incremanto
de Ventas -
\\\\'Aumentanda voliimenes

Aumentando

Utilidades Sueldos

-

\\\\\\ Reducoibn de

Costos y Gastos

Gasto de DOperscibn

INCREMENTO DE
LA PRODUCTIVIDAD

Proveedoras
~ Bancos

Limitando 1a
inversidn . Aesduciendo Aotivos

™~

Utilizendo
FAecursoa de
////// Tercaros

-~ Aprovechamiento
\\\‘Dptimo de los
Aativos.
Aumento de la Producclién
y de las ventsas.

‘COMITE DE CONSULTORIA EN ADMINISTHACIDN‘
INSTITUTO NACIONAL OE CONTARORAES PUBLICOS
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- Leyes de ls Fatiga

- Medids del Aendimiento del trabajo



RENDIMIENTD
Factores que afectan el randzmlento'

Antes de entrar en el detalle del estudio son necesarias al-
.gunss referencias a los datos teSficos dsl rendimiento del -~
trabajo.

El rendimiento de todo trabajador estd influfdo por tres orde
mes de Factores cque son: Factores pslcoléglcus, Fisicos y mo=
rales,

Por otra parte, estd en conexifn estrecha con los fenbfmenos
de la faetiga, la cual estd asi misme influfda por estos tres
Factores, y existen numerosas influenmcias que actlan sobre -
las diferencias del rendimiento de los miembros del persconsl
de una organizacifén, gue se deben en gran parte a las condi -
ciones gque rigen las prestaciones de trabajo.

El resultado de la fatiga se traduce, en consecuencia en un
aumento del rendimiento del empleado gque se considera,
©Si un empleado se Fatigas la mitad menos para producir determi
nado nimero de actividades en un tiempo dado, su produccifn -
podrd doblarse en el mismo tiempo sin que sienta una mayor fa
tige que la que sentia anteriormente,

Asi el amélisis de los factores del rendimiento del trabajo -
profesional debe fundarse en el conocimiento de los mecanis -
mos de las particularidades de los FenSmenos de la Fatiga,

Los faoctores psicolbégicos del rendimiento ejercen una infFluen
cia en log resultedos de los trabajos musculares.

El rendimiento de éstos se aprecia considerando la relaciém -
entre el trabajo ejectivo y la energia interna que el organis
mo vivo consume para producir este trabajo.

Las consideraciones psicolfgicas de estes rendimiento, estén -
en relacidn estrecha con lag manifestaciones de la fatige ba-
jo la forma muscular, ésta Gltima depende también del desgas-
te de enargia puesto en juego,

Por tanto, existe una casi identidad entre las condiciones de
trabs jo que rigem este gasto de energis y las gque afectan a -
la fatiga musculsr, Bajo este aspecto s necesario tener en
cuenta determinadas relaciones que formulam cierte ndmero de-
leyes de la fatiga.

LEYES DE LA FATIGA

El exémen de las leyes de la fFatigs, supone el conocimiento -
del concepto de entrenamienta,

La consecusncia es la desaparicién de los movimisnmtos invelun
tarios y pardsitos que al principio de um nuevo trabajo se a-
gregan a los movimientos especiales y necesarios,



Tieren el grave defecto de producir un gasto de emergfa sin -
objeto Gtil y determinar por esta causs una fFatiga estéril,

El entremamiento tiene por efecto, el gue un trabajo precedi-
do del mismo produzca més con uma Fatigs igual,

La sutomatizacifn es a veces producto de un entremamiento prg
lomgado, se realiza particularmente respecto a movimientos eu
ya ejecucidn no requiere la intervencién de los ojos ni de la
reflexién.

Son seis leyes de la Fatige, que merecen ser destacadas desde
el punto de viste de las condiciones psicelfgicas del rendi--
miento en relscifn con la organizacién del trabajo,

Se pueden fFormular de la siguiente manera:
. 1) % El funcionamiento de los grandes misculos produce -
més gasto para el organismo gue el de los misculos

pequefios,

2) % El entrenamiento de los mdsculos peguefios es més rd
pido que el de los misculos grandes,

3) % Un mdsculo vuelve a su estado de reposo més répida=-

mente, cusndo més répido ha sido el trabajo,
4) % La contiruidad de los movimientos reduce ls Fatiga,

5) % El ritmo regular de trabajo produce uma disminucién
de la fatiga. ’

6) % A igual trabajo y en determinados limites, la velo-

cidad de la contreccidn muscular disminuye la Fatiga.

MEDIDA DEL. RENDIMIENTO DEL TRABAJO

''Se funda en medios que permiten determinar la cantidad de & =
nergia interna desarrollede por el organismo humano durante -
el trabajo considerado y su comperacién con el valor energéti
co efectivo, :

£1 valor energdStico efectivo del trabajo producido se determi
nm de una manera spropliada & csde tipo particular de trebajo.

La duracién del trabajo afecta muy sensiblemente al rendimien
to y a.la fatiga, Su influencia se ejerce de diversas fore-
mas, la primcipal de las cuales ess la duracifn de la jornads
dioria de trabajo.

Las jornadaes de trabejo reducidas son Favorables & un sumento
del rendimiento, al menos en los limites de cierto nimerao de
horas de prestacidn del mismo,
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La mejora del rendimiento, se explicas por las posibiiidades ‘
de reparacién mds completa de los efectos de la fetiga, duren
te el tiempo de la suspensidn diaris del trabajo,

Ademds de que la fatiga del empleado es menor al fFirmal de la
jornada de trabajo.
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DEFINICION Y CONCEPTO DE SISTEMA

Con toda seguridad gue nacemos, crecemos, nos desarrollamos
en sistemas; nacemos bajo un sisteme médico, crecemos y apren
demos bajo sistemas sociales y escolares, por Gltimo Fallece-
mos bajo un sistema funerario, ’ '

Es digno entonces de tomarse em cuenta lo que son los siste -
mas, asi como su estructuracién, asi como sus requerimientos
para lograr con esto una clara consciencia hacia donde nos mg
vemos y. podamos accionar dentro de esa realidad de sistemas,
En nuestro caso concreto, una empresa es un conjunto de siste
mas de planes, reclutamiento, de presupuestos, de ventas, de-
un sin Fin de actividades a desarrollar, todss ellas con un -
Fin especifico y concreto, ya see de lucro, de servicio, o me
ramente ‘social,

DEFINICION FORMAL

Un sistema, es un sglutinamiento de elementos relacionados -
entre sf, en un lugar especifico, gue estructuran una activi-
dad, un procedimiento, o un plan de procesamiento, legrando
la satisfaccifn de metas comines y mutuas, por medio del ma-
nejo de datos, energia o materia en una referencia de tiempo
dade para generar y/o proporciomar informacidn, energis y/o
materia,

Mucho se habla de sistemas, como sistemas preventivos de en -
Fermedades, sistemas educativos, gubernementales, etc., pero
muy pocos autores lo defimem de uma manera nominal, Sin em-
bargc haremos slgunas citas para comparar las diferencias de
las distintas acepciones. Nos interesa definir lo gue es un
sistema, para estar seguros de las caracteristicas entre los
tipos de sistemas, de ah! la necesided de aclarar conceptos.

He Bqui algunes de ellas:
a) Conjunto de objetos unidos por alguna Forma ordenads

de mccibn o interdependencia., (Powers, Clark B Mc. Far
land).

b) Complejo de entidades relacionadas entre si ( L.Ackoff)

c) Conjunto de elementos y procedimientos fntimaments -
relacionades que tienen como propdsito el logro de -
determinados objetivos. {José Luis More y E. Molino)

d] Como una serie de elemantos unidos de algdn mode afin
de lograr metas comunes y mutuas., {R.L. Martino],

e) Conjunto de elementos conectados de alguna manera y -
dirigides hacia algin propbsito, (Murdick & Ross).
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Notemos que algunos conceptos coinciden en que son elementos
o partes gque interactdan entre si y van de comGn acuerdo pars
el cumplimiento de objetivos, Pero también hacemos hincapié
en gue mo definen su estructura, o sea, para lo cual pueden -
formarse. En nuestra definicién sintetizada si lo hacemos,
y pensemos que 8s muy importante por delimitar su posible cam

po de accién. Lo de arriba indicado nos psrece aceptable pa~

re introducirnos al ambiente de sistemas.

TIPOLOGIA Y CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS

Los sistemas se clasifican en cierto nimero de categorias, y
si no definimos a que tipo de sistemas nos referimos, lo mas-
probable es que no nos entendamos al querer cambisr.impresio-
nes de caracteristicas y comportamientos.

Primeramente presentamos una clesificacién hechs por nosotros
que mé&s gue nada, atiende al origen e intervencién humana en
su construccibn. Pero para ghorrar palabras, presentamos a
continuacién el siguiente cuadro de clasificacién (Fig.No.1)

Es una clasificacibm netamente subjetivista y arbitraria, pe-
ro que nos sirve para poder discernir el origen de los Siste-
mas de Informacién, que més adelante haremos alusidn, Tanto
los sistemas naturales como los srtificiales (creados por in-
tervencibén humana) los podemos dividir en: tangibles, e intan
gibles, de shi los demés sistemas se desprenden légicemente.

Existen adem8s, otras clasificaciornes de los sistemas, acepta

dos comunmente, son importantes pues ayudan 8 complementar le
clasificacidén pasada.

% Sistemas Conceptuales y Empiricos:

Los sistemas conceptuales se ocupan de las estructuras tedri-
cas, que pueden tener un equivalente en el mundo real y es a-

. yudado por medic de disciplinas y ciencias pera su correcta g
misidn.

Los sistemas empiricos, son concretos de operacién, compues -
tos de esntes, materisles, méquinas y demés objetos fisicos.

Puedsn derivarse de los sistemas conceptusles o basarse en e-
llos.

% Sigtemas Sociales:

Conjunto de gentes umidas por costumbres, religién, en forma-
idedlégica congruente, con multitud de interacciornes y objeti
vos comines, aparte de los objetivos y procesos de otros sis-
tamas. A este tipo de sistemas corresponden: Las organiza--
ciones, el sector publico, clubes socimles, asociaciones co -
merciales, etc. Lo mé&s complejo de todo esto, es comprender la
sutilidad con que se mezclan en la vida, la diversidad de los
slstemas, vidndolos en prupcrclén a su interaccién con los de
més entes pensantes, porqgue en Gltima instancia es él, el unl
co que cuenta de la existencia de éstos.
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La caida del =gus, sedimentacién
Tangibles Formacibén de ragiomes naturales
( la erosién, etc.

~ Naturalss\

Filtracilfn de los rayos solares
movimientos de rotmcién y tras-

Intangibles lacidn, auroras borsales eto.

SISTEMAS ﬂ
Infreestructura [ceminoa, puentes eto.)
rTangibles alumbraedo, tuberf{a, resotores
eto,.

L Artifioialews

Sistema, método y procesos del conoaer
[}ntanglblas filombfloo, sistema del razonamisntco
siatema de informacién, sistema de si~
mulacibn sto.,

Fig. No. 1
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% Sistemas Ablertos y Sistemas Cerrados:

Como equél gque se estructura con el medio ambienmte, el organis
mo vivo reacciona con 2l exterior, pertenece s éste, asi mis-
mo las organizaciomes, debido a las relaciones que se llevan
a cabo, en la comunidad, los proveedores, el gobiernc, los --
clientes estc, ’

En cuanto & los sistemas cerrados son squéllos que no interag
tdan con el ambiente, sino gue permanecen indiferentes al es-
timulo extermro. Es diffcil considerarlo pero podemos pensar
en algdn laboratoric que se realice un experimento, alterando
las condiciones smbientales y poniende las necesarias para --
que el experimento se desarrolle, por un momento ese experi--
mento cae al rango de los sistemas cerrados.

¥ Subsistemas y Supersistemas:

Se ha hecho evidente que cada sistema est& contenido en otro

superior y de mayores alcances, asi la empresa es un supersis
tema en tanto se mire al total de la organizecibén y al mismo

tiempo es un subsistema relaciomado o supeditado al supersis-
tema gubernamental. El término supersistema dencta otros --
sistemas sumamente grandes y complejos.

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS

Estén compuestos por partes (subsistemas) gque ejercen una in-
teraceidén mutus y cada uno de los cuales tieme su propia esfe
ra de accidn e interés, Los componentes de un sistema estén
integrados por subpartes, estos a su vez estén ligados median
te diversas interfases. Estas asumen la Forma de entradas -
(insumos) y salidas (productos) que pueden ser entidedes Fisi
cas, materiales, energfa o informacifn, Cierto componente -
del sistema transforma los insumos en productos, de tal suer-
te que comtribuye al logro de determimnados objetiveos y propo-
sitos del sistema, [2)

En diversos sistemas, la transformacidén o proceso primario se
refiere a entradas y salidas de orden fisico, y a la informa-
cibn gue solamente actla como un simple medio de coordimacidn
Cuando un componente estd bien definido es cuande se conoce -
el proceso de transformacién de las entradas en salidas de --
orden fisico. £n presencis de interacciones entre subsiste-
mas, ro es suficiente el comocimiento total del sistema, sino
necesitamos el conocimiento del componente solitario de cada
elemento, para predecir el comportamiento total del sistema,
En caso de un sistema, el total u aobjetivos es en cierto modo,
mayor que la suma de las partes o subobjetivos,

Los limites de los sistemas tienen gue ser efectivamente sub-
objetives y/o arbitrarios. Cualquier rama de le jerarquia -
de un sistema puede ser considerade como un sistema en si mis
mo. La tarea de construir supersistemas partiendo de otros mg
nores puede continuar indefinidamente. El punto en que se
detiene el proceso depende de los objetivos de cada snalista
en sistemas.
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La preccupacidn por determiner la estructura de un componente
se detiene en cierto punto, pertxendo de ahi, el componente -
comienza a funcionar como une caja negra en donde se conocen
las ' transformaciones de las entradas y salidas, pero no su -
egtructura interms o ges un proceso.,

En uno y otro caso, debemos velernos escencialmente de los -
procesos de etapas miltiples, en los que cads uno se reduce

por exclusifén el nimero de alternativas redundantes que es -
Factible considerar,

TIPOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Los tipos de {S.I.) suelen dividirse por categorias atendien-
do a la estructura fisica del aquipo en:

% Manuales:

Agui el trabajo es hecho por instrumentos tales como: el Lépiz
la pluma, los marcadores, etc., generalmente con la escrituras
ususl sobre papel, y puede ayudarse en taso de querer copiag-
coan =l papel carbén, es un sistema anticuado y puede decirse
gue en las empresas de grsn magnitud se he desechado casi por
completo, Es un sistema basado em el hombre y no en el sis-
teme en sf, en casc de Faltar personal, el proceso se puede -
detener,

% Mecanicos:

Aqui la intervencifn humans es frecuente, sunque un poco més
eficiente, Se besa al igual que el sistems manual en el es -
fuerzo figico de la persona, Se ven implementados con: m&--
cuinas de escribir, impresoras de cheques, relojes checadores
calculadoras, etc, Egte sistema tiene su base con la méqui-
na de PASCAL, que es la precursora de las maquinas modernas,

% Electromecénicos:

La pressncia de le velocidad es patente y la exfctitud més -

que en los anteriores, Aquf encontramos la presencis de ca-
ractéres no legibles a la percepcifn humana, Exista también
la presencis de. pasos netamente manuales que entorpecen la ve
locided y eficiencia del sistema, la intervencién humana es -
mucho menmos frecuente gue las anteriores y el vollmen de los

datos a procesar es cada vez mayor, Ejemplo de ello lo tene
mos en las contabilizadoras, clasificadoras, copiadoras, in--
tercaladoras etc.

% Electrbnicos:

Es el medic m&s adecuado para el proceso ds altos vollmenes -
de datos , las Funciones del S.1, estén casi totalmente inte-
gradas & le maquina cibernética, haciendo que la interferencia

humana en el proceso sea poca y ls rapidéz y eficacis aumente
en consecuesncia.

80



Una desventaja de los mecanismos cibernéticos son las opera -
ciones preparatorias para el proceso de los datos.

Para captar las diferencias que existen entre los distintos -
tipos de 5.1. presentamos a continuacidén una matriz, Fig.2

SISTEMA DE INFORMACION

Conjunto de elementos y procedimientos intimamente relaciona-
‘dos, que tiemen como propdsito manejar y elaborar reportes ~-
que permiten tomar decisiones adecuadas para el logro de los-
objetivos de una organizacién, (3]

Si la empresa es un sistema, entonces los departamentos de -~
produceién, ventas, finanzas, pagadurfa, etc., son subsiste--
mas que ayudan al logro de los objetivos esperados, haciendo
las mismas inferencias decimos que el S.I. es parte estructu-
ral integrado a la empresa, por consiguiente un sistema que -
sporta su parte para cumplir con los fines deseados.

El 5.1, es lubricante entre los sistemas operativos de la em-
presa, éste SI ayuda a la interactuacidn del organismo con el
medio ambiente y en consecuencia a regularse y controlsrse a
si misma, por medio de uns excelente informacién que deberd -
afluir al decisor, (4]

En gereral, el S.I. se encarga del manejo y direccién de los
pagquetes de infarmacibn que estructuran a la empresa, coordi-
na las operaciones entre los diferentes departamentos, facili
tando la comunicacién répida y necesaria gue los niveles supe
riores necesitan para seleccionar sus altermativas de solu--=
cién.

FUNCION DEL SISTEMA DE INFORMACION

Estd formado. por componentes que llevan a cabo Funciones y sc
tividades como las de captacibn, conversibn, clasificacibn, -
transmisidn, archivo, transformacidén, recuperacibn y exposi -
cldn de la informacién. Su propdsito bisico estriba en pro-
porcionar informaciém con el Fin de gue se puedan tomar deci-
siones, Sus canales de comunicacidén incluyen los nexos je--
rdrquicos de la organizecidn, pero también muchos otros cana~
les.

El sistema global de imFormacidn contieme canales Formales e~
informales. La caracteristica escencial de un canal formal

consiste en que su existencia estd reconocide explicitamente;
y definida como parte integrante del sistema total. Si bien
los canales formales se manifiestan generalmente en forma de

escritos, cartas, memorandos, ete., no es indispensable que ses
esf, los mensajes telefbnicos farman patte del sistema formal;

Con frecuencia el sistema inforrmal suple las omisiones que -
puede dejar pasar el sistema formal de comunicacién y cumple
de ésa marera, una Funcifn extremadamente importante de refuer
zo a la informacién, -
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Fig. No., 2 '"Matriz de comparecidn entre los diferentes tipos de S.I."
tomada del libro de "Introduccifn a la Informdtice"
FUNCION RAecoleccibn Conversidn Transmisibn Almacenamiento Proceso Recuperacibn
TiFQ
Manual Sobre documen- No existe Manual y co - En archiveros Manual - Merual con -
tos, uso de 18 rreo, telegra pontenidos en reglas de lépiz, sobre
plz, plumas, - mas, memoran- Folders o car céloula,d fFormas comd-
ato. dos, atc. petas. beco ete. nes.
Mecénico Maquine de es- No existe Teléfono, ra Idem. Calculado Méguinas de
cribir, relojes dio, panel ds ras, suma escribip mb-
checadares, im- luess, satc. doras, mé quinas de -
presoras da chg quinas de escriture so
ques eto. escoribir, bre tarjetas
registraedoras
E}a?trcmg Tarjetas perfo- Perforadora Idem, Gavetas para- Celculedo En forma eleg
cEniea. radas, o marcas de tarjetas, tar jetes. ras, veri | tromecénioca,-
sensibles eto, grevadores de fFicadoras,| uso de tabula
marcas sensi clasific, dores sobre
bles, etc, intercelaed] Formas.
contabili-~
zadoras.
Flactrdni~| Terminales, con Perforadora Teleproceso Gavetas, cin- Programas Impresores,
ca, solas, tarjetas de terjetas,| con lineas te totecas, memo almacena~-{ penteslles de

de caracteres -
tpticos o magné
ticos. etc,

grabadore de
cintas y dis
cos. ato.

leFénicas a--
través de la-
u.C.P.

rias secunda-
rias de la -~
u,c.P,

doa inter-
namente en
ia U,C.P,

rayos cetbdi
cos, consclag
ete,




- .8in émbargo,,un sistema informal constituye un gpoyo poco se-~
S guro, :

La otra clase de canales, ssté Formads por diversos tipos de-
informacibén operativa ejemplificadaos, por los programas de --
produccibn, &rdenes de compra, facturas y boletas de pago,
Esta informacifnm provee de alimento & diversas taress progra-
madas, ya sean cumplides por personas o par méguinas,

Las organizaciones estén estructuradss en tres cepas: un sis-
"tema subyacente de procesus fisicos, una csps de decisiones -
programadas y la capa superior de procesos de decigiones no -
programadas. La informacién que concierre a la toma de de-
cislones es utilizada por la cepa superior. Las decisiones

-tomadas a este nivel son trangmitidas a la capa intermedia en
forma de plames restringidas por la informacibn, la capa in--
termedia genera informacibn opaerative que rige el comporta --
miemto de los procesos Fisicos en la capa inferior.

FUNCIONES DEL SISTEMA DE INFORMACION EN EL P.E.O,

Todo S.I. estando el P.E.0,, o nd, es capaz de realizar las -
siguientes funciones:

Recoleccitn de Datos:

Como su nombre lo indica, es juntar y "atrapar" datos que la~
organizacibn necesita, bajo una forma econdmica y acorde con

los instrumentos del P.E.D, u otro sistema de informacién, =
En otras palabras, se ocupa de captar aguellos datos que se -
refFieren a la organizacibm, y a su medio ambiente. Los da -
tos se origiman en toda organizacibén pero mormalmente, las --
actividades de bajo nivel son las gque tiermen las responsabili
dades de la mayor parte, especialmente aguéllos sectores ape-
rativos. Es asi como la Funcién de recoleccifén de datos ac-
tda como &rganc sensorial de su propia orgenizacién.,

Por mAs pequefia que sea wuna organizacién, el volimer de da-~
tos generados por ella y el medio ambiente, es de tomarse en
consideracién. Atendiendo 8 ls amplitud del cbdigo sstable-
cido, cada uno de los acontecimientos puasde originmer un volu-
minoso paquete de datos,

Por consiguiente, no todos los datos que se originan en la or

ganizacibn son registrados. La mayor parte de los acontsci-
mientos son tan insignificantss que el S.I. del P.E.O. los ig
nora, En muchas ocasiones, los datos podrfan temer un consi

derable valor potencial pero el costo del esfuerzo no justifi
ca su recoleccifn.

Conversibn:

Es sl mcto de cambiar datos a un cbGdigo establecido, que Faci

lite y sea sccesible de procesarse y slmacenarse para uUsos --

postericres. En el caso del P.E.D., nos encontramos con las

tarjetas perforadas, cintas y discos magnéticos, etc, gque de-
. berén usar un cfdigo binario o cualquier otrao,



Clasificacibn:

Cuando se registra algin acontecimiento, éste debe describir-
se de tal manera que permita a cualquiera de las demds funcio
nes poder hacer uso de algdn dato, si éstos estn debidamente
clasificados.

La idea de clasificar consiste en asociar acontecimientos con
otros de su mismo rango o semejanzas significativas. Para --
ello debemos Fijarnos en puntos escenciales o en las caracte-
risticas del acontecimiento que deben ser importantes para fFi
‘nes subsecuentes. -

En principio la idea de la clasificacidén es subdividir los a-
contecimientos atendiendn dimensiones significativas para la
toma de decisiomes. Esto significa que el sistema de clasi-
Ficacién debe tener como base la comprensidn de los sistemas
y procesos de decisidn de la empresa. Normalmente no es po-
sible predecir, en el momento en que se establece el sistema
de clasificacibén todas las dimensiones que tendran relevancia

La clasificacidn se basa en unma especulacidn acerca de las fu
turas necesidades de informacidn, Debemos tomer en cuenta,
la delimitacibén forzosa del ndmerc de dimensiones, ya que ca-
da caracteristica o atribucidn gue se toma en cuanta se suma
al voldmen de datos imprescindibles para describir un aconte-
cimiento,

La existencia de cierta dificultad en la clasificacién se de-
be y depende del tipo de datos a manejar. Les de indole Fi
nanciera y logistica ofrecen relativamente pocos problemas,
Estos datos en su estructura son bien definidos, simples, y
la terminologi=z bastante f&cil de estandarizar , el verdadero
problema se plantea en un medio bien disciplinado,

El verdadero cuello de botella se presenta cuando se trata de
datos narrativos, tales como demanda, documentos técnicos, in
formes, etc., el material de esta clase tiende a contar con -
una baja densidad de informacidn y una estructura sumamente -
variable.

Almacenamiento:

Es la forma en que se archivan los datos para usos posterio--
res. Es importante cue expertos en archivologia lo estructu
ren, y limiten & Fin de elimipar la informacidém y evitar con
esto la duplicidad y la falta de eficiencia. Adem&s la fun-
cidn de archivo cumple con una misidn de memoris extremadamen
te importamte y le permite a la organizacidn actuar sobre la
base de informacién relativa a un pasado arbitrariamente dis-
tante. Todo comportamiento actual tiene su origen en el pa-
sado, de shi la importancie de los archivos. La falta de me-
muria paralizaria a toda la organizacidn,

Computacibén, Transformacibn y/o Praceso:
Es la funcibn en la cual se efectlan operaciones ligicas, a--

ritméticas y demdés calculos, que el S,I. alimenta de insumos
al P.E.D. pars su ejecucidn,
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Los insumos que entran al P.E.D son de carécter inadecuado pa
re guien toma decisiores, la salids ds un insumo del P.E.D., -
es informacidn que puede ayudar a implementar alguna parte --
del procesc administrativo o bien asyudar a decidir,

La funcibn de le computacidn incluye todos los procesos den -
tro del S.I, que transforman los datos de entradm en datos de
galida, incluye asi mismo le manipulacidn de datos de netura-
leza alfabética, tal es el reflejo de los estados de cuenta

de los clientes registrados en cinte magnétice u cualquier o-
tro medio de almacenamiento. Hablando del P.E.D., el grueso
de los datos manipulados proviere de la base de datos y sl ni
vel operativo inferior, Esta pasa por un proceso continuo -
de reordenamiente, modificecién, agragados y supresiones, a--
fin de hacer de ella una imégen actualizada de la organiza --
cibn, Todos los cambios sé efectlan medisnte el lenguaje o-
rientado a negocios, (COBOL), en el no mernos famoso manteni--
miento de archivos. ’

El procesamiento puede efectuarse en forma secuencial o al --
azar, En el primer caso, las transacciones se manegjan si -~
guiendo un orden gue es independiente = la posicién fFisics de
los correspondientes registros de la base de detos, pués ani-
camente lo hace posible los discos, tambores y niclecs magné-
ticos,

4
Transmisidn:
Se acepts como una funcidm por la cual se mueven Fisicamente
de un lugar a otro los dastos, ya bien sea para su proceso, ©
almacenamiento. Implica la comunicacién entre dos puntos se
parados geogr&ficamente, puede efectuarse mediante el movi -
miento fisico del medio en gue se encuentran registrados los
detos {pepel perforado, cintas y discos magnéticos, etc.) o
por transmigidén de una sefial eléctrica, en la gque estéd codifi
cada la informacidn, Adn los sistemas més modernos, emplean
los dos métodos, si bien es cisrto la transmisibén eléctrica -
esté adquiriendo gran importancia.

En los sistemas centralizados la economia se hace patente, --
més que en una base descentralizada, justificandose la centra
lizacibn de ls transmisiébn de datos. La computascidn disper-
sa exige menor capacidad total, ya que tiende a compensar las
cargas de trabajo que recibe de las diversas partes de la en-
tidad, ‘

Si cada subunidad tuviera que proveer a sus propias necesida-
des de computacifn deberd asegurarse la suficiente capscidad
para atender su carga méxima. Gemeralmente, existe comaside-
rable variacifén entre las capacidades requeridas durante el -
ciclo normal de las actividades y las imprescindibles para --
atender las necesidades méximas, casi siempre resultan excesi
vas dursnte la mayor parte del tiempo o ciclo (5) -

La urgencia del mensaje y la variscidén en el voldmen de los -
mensajes, afectan asi mismo los costos, pues intervienen has-
ta el punto de gque es posible reducir la cepacidad del canal
por la postergacidn de algunos mensajes hasta perfodos criti-
cos.
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En muchos casos, la justificacidén m&s importante de la trans-
misifn de detos la encontramos en que permite la plansacidn
sobre una base més global, Una coordinacién estrecha, por -
otra parte, permite un acoplamiento més Imtimo con las subuni
dades y la consiguiente reduccidn del costo de mantenimiento
del inventario extra y otros recursos. En la actualidad los
avances téenicos ham sido extraordinarios, damdo por resulta-
do que sea més factible estrechar actividades muy separadas -
con el propdsito de optimizar ventajas de la economia del sis
tema centralizado,

Recuperacidn:

£s la funcidn de obtencidn de reportes o informaciones dadas
con anterioridad, que sirven de soporte histdrico al decisor.
Entonces resumiendo, existe un conjunto de datos formales ar-
chivados que denominamos base de datos. Para cualguier con-
sulta dada, hay un subconjunto relevante de estos dados, to--
dos los datos restantes forman un subconjunto de datos irrele
vantes. La persona que consulta trata de describir al con -
junto relevante en términos de una pregunta,.

‘Las decisiones humanas que gobiernan sl comportamiento estén-
basadas en la informaci6n expuesta en diversas formas, de mo-
do que la eficiencia de este punto de contacto asume un papel
importante en el éxito de la organizacidn,

Exposicibn:

Consiste en la preparscién de la informacidn producida por el

PED en tal forma que sea accesible a la percepcifn humana, -
Proporciona el punto de contacto entre el 5,1, y el P,E.D, ¥y
los miembros de la organizacidn, Las decisiores que gobier-

ran el comportamiento de la empresa estén basadas en la infor
macién expuesta en diversas formas de modo que la eficiencia
de este punto contieme gran importanscia a fin de optimizar la
fumcidn del S.1I.

Ciertamente, no toda la informacién producida por el P,E.D, -~
es sometida a exposicibn, la mayorfia o el grueso de ella per-
manece en el Software {(se modifica constantemente ls base de
datos, debido a los mantenimientos de archivos que ejecutan -
periodicamente]}.

El material grafico de exposicién es cada vez més atractivo,
en aguéllos casos en que no se necesita gren exactitud, una
gréfica puede representar y sustituir las relaciones de fun--
ciénes complejas de un modo més compacto y sencillo, y com---
prensibles que el informe tabular equivalente.

Pensamos que la exposicién de datos no debe limitarse funda -
mentalmente al sentido de la vista, hay sistemas auditivos que
en materia de informacibédn histbérica dejan satisfecho al usua-
rio,
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La Ffuncifin de exposicibn atrae consigo cierto interés vital -
entre los S.I. basados en hombre-méquina. Tal sistema pre-~-
senta como caracteristicas, el hecho de que una tarea es com-
partida en comin por el hombre y la computadotra.

A Fin de alcanzar esa relacidn, es mecesarioc que exista una ~
comunicacidn efectiva entre el hombre y la computadora y vice
versa, Esta comunicaci8n mutua se ha logrado con el emplec
de consolas de exposicidén TAC. Es tsl el avance gque ignora -
mos la limitacidn en el campo de exposicidn, pero para cual -

quxer mente analitica asta ablerta la aplicacidn dg dicha Fun
cidn.

CLASIFICACION DE LOS S,I. ATENDIENDD A SU CONTENIDO,

En una empresa cualquiera gue sea su objetivo, se have paten-
te la existencia de tres tipos de informacidn, en cusnto a su
contenido o tema que tratan y son: S,I. Financieros, de Ae~-
cursos humanos, sobre movimiemto de mercancias y/o servicios,
.La exigtencia de diversos 5,1. da lugar a que se piense que -
son complementarios y gue generalmente estén Lntagrado= al SI
més importante.(S) ’

El S.I. Fimanciero:
Es al que le conciermen y trata asuntos relacioriados com el -
capital (Activo/Pasivo), principalmente es de cardcter hists-
rice e interno. Un sistema de contabilidad adescuade arroja-
& informacién financlers bastante aceptable y se puede con--
tar entre ella: Balences, Estado de pérdidas y genancias, es-
tados de resultados, etc,. es muy significativa en cuanto a
la proyeccién Futura de la empresa.

El1 P.E.D, ayudaré a solventar los problemas de interpretacidn
anfélisis y registro de datos en esta &res, abriéndose un hori
zonte més seguro en los pronfsticos y presupuestos.

EL S.I, sobre los Recursos Humanos de la Empresa,

Bien pudiera ser el més descuidado de la empresa, no obstante
de su gran importsncia, No es suficiente, terer datos bdsi-
cos de las personas [(nombre, ocupacién, edad, estado civil, -
atc.) sino es Fundamental conocer sus habilidades, escolerie--
dad, aspiraciomes, gustos, aptitudes, etc. para temer un in--
ventario fidedigno del persomal integrante de la empresa, y -
lo que es més importante, proporcionar elementos a la empresa
para la covertura de los puestos vacantes o de nueva creacidn
mediante le seleccién interna de candidatos, para asi obtener
el méximo beneficio de los trabajadores, existiendo una ganan
cia biunivooa.

Claro, este es un asunto concerniente al Jefe de Personal, pe

ro el P.E.D. puede tener un inventario de =squéllas personas -~

que Fuesen competentes y, cuando algin departamento lo solici

tase, el P.E.D. podrias proporcionar un reporte de los candida

tos més idbneos, La mayor parte de los 5.1. son de cardcter
cuantitativo, ya sean los de contabilidad o presupuestos., --

Paro ls utilizacibn de métodos no cuantitativos represemta --

gran ayuda al administrador de empresas.,



El S.I. sobre Movimientos de Mercancias y/o servicios:

Alude al hecho de gque para sl Jefe de Produccibn o Transporta
cién, se interesa por el movimiento de las mercancfas em su -
organizacién. Incluye actividddes referentes e las compras

y/o transportes de materias y abastecimientos, control de in-
ventarios, planeacidn de la produceibn y distribucifn de pro-
ductos.

IMPLANTACIDN DE LOS SISTEMAS DB INFORMACION

Al querer implanter un S,1. es necesario hacer estudics com -
pletos de las necesidades y medios efectivos para vencer ls -
resistencia a las reorganizaciones. Llevar una reorganize--
cidén de un S.I, sin previo aviso ni estudios, ni anslizado ==
con anterioridad, el 5.I. en su conjunto tree como consecuen-
cia que el sistemz de informacién nc sea aprovechado en su to
talidad existiendo serias deseconomiss para el P.E.O0, y le --
misma empresa.

% Partlclpaclén de la Gerencia

Es preciso que altos dirigentes participen en el dlseno, pla-
neacién y splicacibén de los S.1I, Precisamente serd necesario
e imprescindible desigrer a un coordinador, miembro de la ad-
ministracifn de la empresa que conjuntamente con los especia-
ligtas desarrolle e implante los sistemas de informacidn.

Algurnas veces los especialistams y/o consultores son capaces =
pero hay detalles gue el hombre de negocios conoce, complemen
tando y quitando la imcertidumbre que terga ol analista, en -
cuanto & los sistemas y procedimientos existenteg, dando por
resultado un sistema que ayude al msjoramiento del trabajo, -
asi mismo genera buena informacidén (calidad .y tiempo) para -
tomar decisiones.

% Amalisis de los Sistemas y Procedimientos Existentes.

El principioc para la implesntacién de los sistemas de informa-
cibn, es analizar los S.1, existentes. y ver si cumplen con --
les recesidades pleneadas, recopilande todas las formas que -
se han venido utilizando, Se investigarén los orfgernes de -
la informacibén: quién, cudndo, cémo y por qué se formula,
Autores reconocidos, recomiendan que los arélisis de las sis-
temas de informacibn se inicien desde los niveles més altos -
y de ahf partir hecia los demés niveles, de esta manera nos
es posible reducir el flujo de informacién y la duplicacién -
de la misma, (7)

Necesitsmos que la informacifin resultante de nuestres entre -
vistas e intercambio de impresiones con el personal de la em~
prese y del propio P.E.0. sean exfctas y confiables, porque -
muy bien puede darse el caso de que las pregurntss no sean com
ptendidas y/o que no vayan al meollo del asunto.

Por consiguiente, tanto el emisor, transmisor, y el receptor

nos den cuenta de las deficienciams y ruidos del sistema ag~~-

tual, para lograr un disefio efectivo que a todos los usuarios
sirva,
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En Fin, la implantacibn del S.I. implica que se snalice la es
tructura de ls empresa a un nivel macro o total. Este andli
sis variard de una empresa a otra, teniendo como factor ¢l --
“rol gue cumplen en el medio ambiente de la comunidad.

Disefio del Sistema:

Los procedimientos que se llevan a cabo pars determinar y se-
leccionar la subdivigidén de todo el sistema, estén basados en
la Heur{stica, m&s bien que en reglas definidas, de zh{ que -
el disefio de una estructura serd més un arte que una ciencia.

Cada subsistema tiene cisrtas caracteristicas importantes que
afectan su cspacidad, digamos que un sistema no muy complejo
puede presentarse la rapidez de la comunicacién en los subsis
temas, esto serfia caracteristico de un sistema dado,

Vistos los sistemas desde este punto de vista, (Funcionalidad
para el trabajo especifico) se parten de juicios y criterios
que proporcionan una heuristica un poco més definida y confia
ble.



(1)

(2]

(3}

(4l

(s)

(sl

{7}
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CAPITULO 3
" INVESTIGACION DE CAMPO "

3.1.- METODOLGGIA

~ Consideraciones

- Identificacidn del Problema

- Oemarcaciin del Fendmenc

- Formulacidén de la Hipdtesis

- Definicién de 0Objetivos

- Fecha aproximada de terminacidn

- Alcance, Cobertura y Duracién

- Establecimiento del tipo de Imformacidn -
a recabar,

- Estratégis

- Técnicas de Recabacidn y Prioridades

- Determinacidon de los factores a Estudiar

- Formulacidon de los Instrumentos de Levan-
tamienrto de la Informacidn

- An&lisis y Evaluamcidn

- Informe Final y Presentacién

- Diagrama de actividades [ANEXO)



MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A

L0S CENTROS DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

DATOS, TOMANDO COMD EJEMPLO LA DIRECCION DE

PROCESOS ELECTRONICOS DE LA TESORERIA QEL O.F.

La aplicacidn de la Auditoria Administrativa se llevaré a ca
bo de acuerdo con lo estipulado en los libros de "William P.
Lecnard, y José A, Fernéndsz Arena,

Del primer texto se acordd seguir los factores a estudiar, -
tales camo: Planes, Metas y Objetivos, Estructura Organize--
cional, Polfiticas, Sistemas y Procedimientos, Etc., y del -
segundo texto utilizaremos la ponderacidén y evaluscidn pro--
puesta por sl Maestro Ferndndez Aremna, para la calificacién
del cuestionario, tomando em consideracién también los apun-
tes de Auditoris Administrativa editados por la Facultad de-
Contaduria y Administracidm,

CONSIDERACIONES

Dado que la (A.A.]) Auditoria Administrativa ha aparecido re-
clientemente y que su utilizacién spenas estd siendo demanda-
da por algunas organizaciones, pretendemos realizar una in--
vestigacibfn sobre este tema, splicaedo a uns &rea tan comple-
jo como lo es el "Centro de Computo' ya que reviste especial

interés dado que constituye =1 centro de informacidn de la -
empresa.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Sobre A.A.,, se han escrito algunos libros, pero sobre su uti
lizacién en el campo.de procesos electrénicos realmente es -~
escaso el material que se puede encontrar, lo gue en determi
rado momento se convierte en obstéculo para inicisr su utili
zacibn en dicha &rea.

DEMARCACION DEL FENOMENO

Para efectos de este estudio, vamos a considersr la Direc --
cifn de Procesos Electrdnicos de la Tesoreria del Distrito -
Federsl, como modelo para investigacidn, por considerar gue

se trata de uno de los centros de cdmputo mAs importantes de
nuestro pais.
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-FORMULACION DE LA HIPOTESIS

A medida que se incremente el gredo de eficiencia con cue --
opera la Direceidn de Procesos Electrénicos, los Departamen -
tos-Usuarios se verén beneficiados al contar con infarmacifn
precisa y oportuna ls que repercutiré directamente en un in -
cramento de lg eficlencia con que se presten los serviciog --
y los bemeficiados en este ceso serun el plblico caussnte.

DEFINICION DE LOS OBJETIVOS

Se hace necesario exporer la Finalidad gue se espera obtener
con la aplicacidn de la (A,A.]) Auditoria Administrativa, para
enfocar con mayor precisidn el estudio.

Pretendemos darle a ls Direccifn de Procesos Electrénices, la
imformacibn y herramiemtas necesarias para que se tomen medi-
das correctivas que logrenm incrementar el grado de eficiencia
con que actualmente estd operando el sistema, pretendemos ser
un sliciente para aguéllas personss que se interesen por el -
tema, o que pretendan reslizaer una A,A. en alglin centro de --
cbmputo, pretendemos tembién con esto, que la A A. se aplique
en forma sistemética en dicha Direccifn y en los demés centros
de c¢émputo del Sector Péblico,

FECHA APROXIMADA DE TERMINACION
- (Alcance, Cobertura y Duracidn)

El alcance de la Auditoria Administrativa puede ir dssde la -

modiFicacién de alguwos procedimientos hasta la modificacidn
de alguna-s funclon-es que la Direccién realiza,

El tiempo de cobertura es de un afio & partir de los results -
dos, evaluaciones y recomendaciores entregadas = la Oireccién
més allé de éste horizonte no son vAlidos,

l.a duracién de la ejscucién de la Auditorfa Administrativa --
serf de dos a tres meses dependiendo de las Facilidades de --
aceeso 3 la informecidn, de la complejidad del sistema y de -
la amplitud que tenga.

Nuestro programe se bassré en los conceptos apuntados con an-
terioridad y para aguellos lectores que quieran adentrarse a-
lo que es la Auditoria Administrativa, sl final del libro se
degcriban las citas bibliogréficas concernientes al caso, que
les ayudarén a que la lecturae les sea mas comprensible.

ESTABLECIMIENTO DEL TIPO DE INFORMACION A RECABAR

El tipo de informacifm que se recabard con el cuestionarioc y
las entrevistas son de carfcter Administrativo, Operativo y--
Estadistico.
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ESTRATEGIA

A Fin de dar adecuado curso al Programs de la Auditorfa Admi
nistrativa, se hace patente la presentacifn y coordinacién -
con los jefes de Departamentos y Secciones, para el previo -
conocimiento del medio ambiente en gue se plantea la proble-~
métice sujeta a investigacidn.

TECNICAS DE RECABACION Y PRIORIDADES
Una vez definida la entidad y contande con los lineamientes
generales, la informacidn a recabar estard contenida en los
cusstionarios y las entrevistas elaborados por sl grupo de
trabajo.
La informacidn que se proporcicne en el cuestionario serd ve
rifFicada para comprobar su confiabilidad, afin de asegurar -
la validez de las conclusiones.

La prioridad de aplicscidn de los instrumentos de recabacifn
- .de informacidn serd la siguiente:

1,- Observacifén Naturalista
2.~ Cuestionario

3,- Entrevistas

4,- Observacién Documental

5,- Anotaciones

DETERMINACION DE LOS FACTORES A ESTUDIAR
Toda entidad motivo de Auditoris Administrativa, ya sea total
o parcizl, para su estudio redne componentes comunes gue son
_objeto integral de ruestro estudio y que se clasifican de la
siguiente manera;
a) Planes, Objetivos y Metas
b) Estructura Organizacionsal
¢) Politicas, Sistemas y Procedimientos
d) Métodos de Control

2) PRecursos Humanos

f) Recursos Fisicos (Egquipo e Instalacibn]
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FORMULACION DE LOS INSTRUMENTOS OE LEVANTAMIENTG OE LA
INFORMACION,

Atendiendo al Organigrama Funcional y a los Factores s sstu-
diar, se logrd hacer un programa del cuestionario de entre--
vistas gque viene a ser la bass de la Auditorfa Administrati-
va, dicho cusstionaric se presenta en el epéndice de &Sste 1i
tro.

A continuascidn presentamos un Formato del cusl se derivd el
cuestionario, asi como las preguntas motivo de entrevistas y
gvaluaciones personales,

El suestionario elaborado para recopilacién de mayor canti--

dad de informacidn, tanto en extensién como en detalle, com-

prende @ cade uno de los factores a estudiar,

Frecuentemente se hard uso de diversos registros y controles
documentales en donde se obtengan dstos especificos, cuando-
se cresa conveniente, se hardn anotaciones de las observacio-
rnes segin sea el interés del grupo de trabajo as{ como por -
peticidn del interesado.

al FORMULACION DEL CUESTIONARIO:
4,~- Planes, Objetivos y Metas:

- Se satisfacen las necesidades del departamento 7?7

-~ Proporcionalidad entre alcance y tiempo

- Revisién y Evaluacibn de los planes

~ Factores que intervienen en la formulacién de planes-
metas y objetivos,

2.~ Estructura Organizacional:

- Oescripciones de funciones para todos los puestos

- Amdlisis de la Autoridad-Responsabilidad: (Existe dele
gecién de sutoridad 7, Falta gufa y direccién 7 sobrg
carga de trabajo de los ejecutivos, definicifn de de-
beres y responsabilidades, linsas de control, compren
sidn,

- Comunicacibn y difusidn

- Revisidn de la estructura organizacional

- Armon{a, cooperacidén y coordinacién entre los deptos,

3.- Politicas, Sistemas y Procedimientos:
- Registro y actualizacifn de las politicas
- Comunicaci6n y difusidn
- Existencia del manual de procedimientos

s = Ejecusifn de los procedimientos

- Rutina del manejo de Formas
- Métodos para el andlisis y la valuacibn de puestos
- Procedimientos para la proteccién de la instalscidn
- Seleccifn de ruevo personal
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- actividades en las que se ha establecido un registro

- lineas de conducta de los Funcionariocs

- los sistemag y procedimientos gereran coordinacién -
interdepartamental ?

- se han establecido todas las funciones ?

- alcance del plan de operaciores

- Satisfaccifn por parte de los Usuarios y Dlrecclén.

4,- Métodos de Control:

- Emisibn de programas y su autorizacidn

- Copias que se guardan para evaluacifn interna

- Tiempo de retencidén de los programas

- Procedimientos para cambios a programss y sistemas

- Tiempo de proceso en programes y aplicaciones

- Disefio del reporte ¢ Interviene la opinidn del ususrio ?

- Control sobre el personal en cusnto a: faltas, retar -
dos, tismpo extrs, calificacidn de méritos, promociones
enfermedades etc.

- Quejas y sugerencias

- La ejecucibn de las operaciores se realiza en el tiem-
po sefialado 7 '

-~ Tiempo gue utiliza cada usuario

- Aplicacidén de A,A, anteriores

- Inventario de reportes

~ Control de Costos

- Determinacién de los costos

~ Cuellos de botella en operecibfn de.actividades

5.~ Recursos Humanos:

- Orientacidn y capacitacién al nuevo personal

- Entrenamiento y conccimiento del puesto asignado

~ Que tipo de personal se requiere para futuro desarrollo?

- Se han realizado anilisis de puestos ? .

- Los susldos se equiparan con la demanda de especialig--
tas en el mercado 7

- Nivel académico del personal especializado y no especig
lizado,

- Evaluacion del personal {informe de aniversario)

6,- Equipo e Instalacidn:

- Calidad del ecuipo
~ Condicién fisieca
- Equipo a prueba o excedente

B) FORMULACION QEL. TEMARIO PARA ENTREVISTAS

Planes, Objetivos y Metas:

~ Cumplimiento de los objetivos prefijados

~ Adecuacién de los planes y objetivos

- Motivacién del personal

~ Revisifn y evaluacibn interna

-~ Nuevos plares y objetivos

~ Objetivos de la Bireccidn

- Consideraciones a la Formulacién de planes y objetivos
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2.- Estructura Orgenizacional
' - Descripcién de funciones parse todos los puestos
- coordinacidén, equilibrio y centrol
- invasién y duplicidad de funciones
- equilibrioc de las Funciones del personal clave
- eliminacidén o tramsferencia de funciomes a otros deptos.
~ Autoridad-Responsabil idad
- Comprensidn de la estructura organizacional y su impor-
tancia,
~ Existencia de un plan de revisidn contirua de ls estruc
tura organizacional
- Factores a conmsiderar para aumentar la eficiencia
- Actitud al cambio
- Existencia del personal especializado y técnico
- los puestos clave son ocupados por personal especializa
do 7
- Armonie y Espiritu de grupo entre los jefes de Deptos.
Plan de cooperscidn y coordinacién entre los elementos-
de los diferentes departamentos,
= Hacia donde se enfoca el inventario de reportes ?
3,- Politicas, Sistemas y Procedimientos:
- Cbmo se establecen las politicas ?
~ Claridad y comprensibilidad
- Comunicacidn y difusidn de las politicas
-~ Politicas respecto a: obtencidn, selececibén y utiliza -
cidn del personal de rueve ingreso. Promociones, trans
ferencias, termimo y revisién de contrato, seguros, pen
siones, guejas, prevencién de accidentes, etc,,del per-
sormal en servicio,
- Susceptibilidad de mejorar sctividades
Quién aprusba las peticiores de ruevo personal 7
- Se vigils la escale de sueldos y salarics ?
Procedimientos que requieren estudio y revisifn
-~ procedimientos para la proteccién de ls instalscién,
procedimientos para hacer un nuevo programa o splicscibn
~ Se excede el plazo estipulado de entrega ?
~ Procedimiento respecto 8 reportes devueltos
- Disefio del reporte
~ Perspectives de mejorar el trabsjo técnico y especializado
-~ Satisface =l actusl sisteme organizacional ?
- Programa de desarrollo de nuevos trabajadores
- Posibilidad de reducir registros
- Factores a considerar en caso de expansidn
Grado de eficiencia con que opera el sistema de cSmputo
Métodos gue optimicen la inversién de tiempo y esfuerzo
~ Posibilidad de reslizar cambios que generen eficacia --
en las actividades de los departamentos.
- Cepacitacidn del personal
- Programa integral de metas a lograr,

4,- Métodos de Control:
- M2todos orientados a solventar problemas ocon el pergonal
- Medidas de seguridad en cuanto a calidad del personal
~ Seguridad del personal en éreas de seguridad

- Adecuacién, claridad y oportunidad de los informes admi-
nistrativos.



Simplificacién, combinazcién, mejoramiento y eliminacién
de operaciones,
Inpedimentos existantes pars la marcha normal del P,E.O.
Medidas correctivas
Factores a considerar para incrementar la sficiencia del
personal
Depto. usuario que ocaciona cuellos de botella en:
Andlisis y programacidn
Procedimientos manuales (operacién y control]
Computador
Determinar como se establecen las prioridades en los -
trabajos que se procesan a los usuarios,
Tipos de trabajos que se procesan,

5.- Recursos Humanos y Fisicos:

Aecomendaciones a la capacitacidn dsl personal
Actividades abiertas a la promocidn de puestos ejecutivos
Se han realizado andlisis de puestos ?

Cuales fueron los resultados ?

inducclién comn el personal de ruevo ingreso.

Técnicas para la seleccidn y reclutamiento del personal,
Ambiente gereral de trabajo

Evaluacidén del personal.

Condiciones juridicas del equipo

Capacidad

Orientacidn {Bach o teleproceso)

se utilize en la mejor forma el egpacio dlspohlble ?

El egquipo es el adecusdo a les necesidades ?

Que grado de efectividad tierme el equipo ?

Que tipo de asignaciomes de trabajo tiene la magquina ?
Susceptibilidad de me jorar gl equipo existente por otro-
que reuna me jores caracter{sticas.

Equipo excedente o a prueba

c) EVALUACIONES PERSONALES

Planes y Objetivos:

Actividades del departamanto; lograr un marco de refe-
rencia de cdmo deberén efectuarse los planes y objeti-
vos. .
Cumplimiento de los Objetivos: Examinar si los objeti-
vos estdn giendo ejecutedos de acuerdoc @ lo planeado.
Adecuacifn de los plares y objetivos: Analizar si los

- planes y objetivos satisfacen las necesidades departa-

mentales.

Coordinacidn: los planes y objetivos contribuyen a lo-
grar una me jor gufa y direccién a los departamentos ?
Motivacién del personal: los planes y objetivos son --
factores capaces de controlar, provocar, mantesner y --
dirigir la conducta hacia un fin determinado ?
Congruencia entre alcance y tiempo

Metodologfa empleada: revisar la metodologia que se ge
nera de los planes y objetivos,
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2.~ Estructure Organizacional:
- Adecuacidn de la estructura organizscional
-~ Funciones:
% Coordinaciém, equilibrio y control
¥ Equilibrio de las funciores en el personal-
-clave,
% Imvasifn y duplicided de funciones,
- Autoridad-Responsabilidad:
Delegacién de la autoridad
Falta gufa y direccidn de actuscidén a los -
- subordinados.
Responsabilidad por las actividades desarrolladas
Sobrecarga de trabajo de los ejecutivos: (Dema-
- ciadas personas les rinden informes)
Efectividad de las lineas de control
Comprensién del persomal hacia su sutoridad-
~responsabilidad,
- Comunicacidn y Difusidm:
- Revisifn (El orgenigrama estd deacuerdo con los objetives?).
Especializacidn:
% Dcupan puestos clave el personsl no especializado
-~ Armonia:

* 3 3

2 3

%* Existe armonis y espiritu de grupo entre los je-
-fFes de departamentos 7
Hacla donde se enfoca el inventario de reportes
% Con destino a la Funcidn ?
% Con destino al Nivel jerérquico ?
% Por frecuencia ?
¥ Por nimero de coplias ?

i

3.- Politicas, Sistemas y Procedimientos:
= Reflejan las metas y objetivos de la administracién
~ Claridad y comprensibilidad de las politicas
- Comunicacién y difusién,



ANALISIS Y EVALUACION

Como anteriormente mencionabamos, la evaluacifén se hard con-
Forme al procedimiento establecido por el maestro L.A, José-
A, Fernandez Arena, el cual consiste b&sicamente en lo si -~

guiente:

Tomar el universo auditado como um 4100%

Asigrar a cada factor el porcentaje, segin
la importancia en el giro de la empresa.

Asignacidn de puntos s las preguntas del -
cuestionario.

Hacer el cédmputec Final

Establecer su grado de eficiencia,

De todos los factores sujetos a andlisis se harén las siguien

tes sctividades.

a) Diagndéstico

" b) Relaciores

c) Localizacién de problemas

d] Planteamiento de Soluciores.

INFORME FINAL

Y PRESENTACION

Es por medio de reportes como la Auditoria Administrativa ex-

pone su desarrollo

y sus resultados a loe niveles rectores --

del objeto auditaedo, estos incluyen:

4,-

5.~

La naturaleza y fimalidad del exémen
Alcence

Demostracién de Yos hechos de mayor impor-
tancia.

Campos de la problemétics estudiada,

Recomendaciones

El diagndstico global del objeto auditado se dirigiré a los --
niveles directivos a fin de demostrar uma visién completa que
permita tomar decisiones & corto plazo, asi como la implemen-
tacidn de las medidas propuestas.

A continuacién presentamos un diagrame de las actividades --

programadas que se

realizardn en la Direccidn de Procesos E-

lectrfnicos de la Tesoreris del O.F.
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CAPITULO 3

"INVESTIGACION -DE CAMPO"

3.2.- PLANES, OBJETIVOS Y METAS

- Documentos a solicitar
~ Situaciones a Considerar
% Actividades del Departamento
% Cumplimiento de los Objetivos
% Coordinacién
% Motivacién del Personal
% Congruencia entre alcarce y tiempo
% Metodologia empleads
% Revisidn y Evaluacidn Interna
*.Nuevos Planes

Objetivos de la Direccisn

=

% Consideraciones a la formulecibn de los-
" plarmes y objetivos,



PLANES, OBJETIVOS Y METAS

% Documentos a solicitar:

- Proyectos en Desarrollo (corto, mediesno y lergo-
plazo)

- Acuerdos, Expedientes y circulares de pleres y -
objativos. :
% Situaciomes a considerar:

1.~ Actividades del Departamento:

Lograr un marco de referencia de c&mo deberén-
efectuarse los planes y objetivos,

2.~ Cumplimiento de los Dbjetivos:

Examinar si los objetivos estén siendo ejecuta
dos de scuerdo a lo pleneado. ’

3.~ Adecuacién de los Planes y Objetivos:
Analisar si los planes y objetivos satisfacen -
las nacesidades del departamento y coadyuvan g-

los planes y objetivos institucionales.

4,~ Coordingcidn:
Estudiar los planes y objetivos para ver si con
tribuyen a lograr una mejor gufa y direccidén del
departamento.

' 5,~- Motivacidn del personal:

Los plarmes y objetivos son factores capaces de-
provocar, mantener y dirigir la conducta hacia~
un fin determinado 7

B.~ Congruencia sntre Alcance y Tiempo:

Ver si los objetivos planeasdos son proporciona-
les a su slcance y tiempo,

7.~ Metodologia Empleada:

Revisar la metodologia que se genera de los pla
nes y objetivos

8.~ Revisidn y Evaluscién Interna:

Estudisr si los planes y objetivos se revisan y
evalian periodicamente
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9.~ Nuevos Flanes:
Se discutird con la Direccifn sobra el tiempo
que se emplea en la plenificacién de nuevos -
cbjetivos.,

10.- Objetivos de la Direccibn:

Ver si los objetivos se planifican conjuntamsn-
te con la direccién o en Forma unitaria,

11,- Consideraciones a la Formulacifn de los planas
y objetivos,

Ver qué factores interviemen en. orden de impor

tancia en la formulacién de los planes y obje~
tivos.

% Entrevigtas y Cuestionarios
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APITULOQO 3

"INVESTIGACION DE CAMPO™

3,3.- ESTRUCTURA DRGANIZACIDNAL

- Documentos & Solicitar:

- Situaciones a Considerar:

P

#*

Adecuacifn

Funﬁiones
Autoridad-Aegponsabilidad
Comunicacibn y Difusidn
Aevisidn

Especializacidn

Armonia



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

. "% Documentos a salicitar:

- Manual de Organizacidén

- Organigrsmas:

a) Estructurales
bl Funcionales
c) Ansliticos

d) Gereral y Departamentsi

* Situsmciones a considerar:

1.~

Adecuacibn:

Analizar si la estructura orgsnizacional esté& -
de acusirdo con las necesidades del departemento.

Funciones:

Determinar si:

- Hay descripcionas de funciones para todos los
puestos,

-~ Coordinacién, equilibrio y control,

- Equilibrio de las funciores en el personal -~
clave.

- Invasién y duplicidad de funciones.

- Elimimacib6n o transferencia a otros departa -
mentos de algunals] Funcibtnles)

Autoridad-Responsabilidad: -
- Existe délegacién de la autoridad ?

- Falta gufa y direccifn de actuacibn a los su-
bordinados ?

~ Existe responsabilidad por las actividades dg
sarrolladas ?

- Existe sobrecargas de trabajo de los ejecutivos ?
{demasiadas personas les rinden informes)

- Definicibén de deberes y responsabilidades
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- EFectividad de las lineas ds control,

- Comﬁrensién del personal hacia su autoridad y res
ponsabilidad.

Comunicacién y difusibn:

~ El personal comprende cémo estd integrade la es ~-
tructura organizacional y ls importancia que repreg
sentamn sus actividedes dentro de la misma estructy
ra ?

Revisidn:

-~ El organigrama estd de acuerdo con los objetivos -
institucionales ?

- Existe un plan de revisibn continua de la estruectu
ra organizacional ?

~ Qué fFactores habrén de tomarse en cuenta para aumen
tar la eficiencia ?

- Actitud al cambio del personsel de la organizacién,
tendiente @ mejorar la coordinscidn de actividades

Especializacidn:
~ Existencia de personal especializado y técnico,

- Los puestos clave son ocupados por persornal alta -
mente calificado 7

Armonfa:

Existe srmomia y espiritu de grupo entre los jefes de
departamento ?, entre el personal ?

- Existe un plan de cooperacifn y coordinacién entre
los elementos de los diferentes despartamentos ?

1

% Aplicacién de cuestionarios y entrevistas.

¥ Observaciones y Anotaciones.



CAPITULO 3

"INVESTIGACION OE CAMPO™

3.,4.- POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEOIMIENTOS
- Documentos a Solicitar
-~ Situsciones a considerar:
% Establecimiento, regigtro y actualizaeibn de-’

las politicas, los gistemas y procedimientos.
Comunicacién y Difusidn

*

Politicas saobte Recursos Humnanos

#*®

Marual de Procedimientos y/o Opsracibn

A2,

x Sigtemas

(aspectos més relevantes de los dos conceptog--
anteriores)
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POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

"% Documentos a Solicitar:

Marual de Organizaciébn.

Manual de Operacién y/o Procedimientos..
- Diagramas de Flujo del Sistema.
- Diagramas de Flujo de:
Reportes
Formas y Simbologfis
Operacidn
- Disgramas de disposicitn de:
M&quinas
Equipo
Edificio
Piso
Lugar de Trabajo’
- Diagtramas Bréaficos de:
Programas de trabajo (prioridsdes usuarios)
- Diagramas Extras:

Carga de micuina

% Situaciores a Considerar: {Polfticas)

Como se'astablecen las politicas ?

Existe registro y actualizacifén de las polfiticas ?
Aeflejan las metas y objetivos de la administracién ?
Cleridad y comprensibilidad

El personal del departamento conoce las politicas, y -
las disposiciones que se toman para su cumplimiento ?

Politicas existentes respecto a:

al) Obtencibn, seleccibn, eleccifn y utilizecifn del -
personal de nuevo ingreso



-b) Promociones, transferencias, término y revisién

de comtrato, quejas, seguros, pensiones, servi-
cio médicao, seguridad, prevencifn de asccidentas
mal funcicpamiento del depto. etec,, del perso-~
nal en servicio 7

% Situaciones a considerar [ Sistemas )

Se ha centralizado en el departamento las funciones de
sntrevista y seleccidn de nuevos elementos ?

Con el sistems actual se satisfacen las necesidades y
requerimientos existentes 7

Existe interés por parte de la direccidn, hacia el pro
grama de desarrollo de nuevos trabajadores ?

En cufles de las actividades que se realizan, concer -
rientes al persomal de nuevo ingreso, estd interesada-
la direccién ?

Em cules de las sctividades del depto. se han estable .

cido registros ?

Pueden reducirse los registros mediante mayor colabora
cién entre los departamentos, o mediante una integra -
cién ?

Se ha sstablecido un sistema definitivo para precisar-
las lineas de conducta de cada uno de los funcionarios

En caso de ampliar el departamento qué factores serfan
los més importantes a considerar ?

Opera con eficiencia el sistema total de cémputo 7

Qué tipo de actividades realiza el personal administra
tivo, y qué tan eficiente es su desempero ?

Provee el sistema de métodos de control que optimicemn-
la inversién de tiempo y esfuerzo ?

Los sistemas y procedimientos generan coordinacifn en-
tre los departamentos ?

Se han establecido todas las funciones del departamen-~
to ?

Posibilidad de realizar cambios que generen eficascia -
en las sctividades del depattamento.

Esté suficientemente capacitado el personal pars el tra
bajo ?

Existe um prograsma integral de metas a lograr ?
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% Situaciones a consideran { Procedimientos )
" - Existe un manual de procedimientos y/o Operacifn ?
- Susceptibilided de ser mejoradas algunas actividedes,

~ Personal autorizsdo es el cque autoriza las peticiones~
de nuevo personal ?

- Tiene vigilancia ls escala de sueldos y salarios ?
- Puede variarse la rutina del manejo de formas ?

~ Los procedimientos se ejecutan integrelmente ?

- Qué procedimientos requieren estudio y revisién inme -
dista 7

- Existen métos apropiados para el andlisis y valuacifn
de puestos ?

-~ Son adecuados los procedimientos para la proteccibn -
de la instalacibn 7

~ Procedimientos que se siguen al hacer um nuevo progra-
ma y/o aplicacién,o sistema.

- Cu&l es el procedimiento a seguir en caso de exceder -
con el tiempo estipulado para la entrega del trabajo ?

- Quién emite y autoriza los programas y en base a que 7?

- Qué procedimiento se sigue en cuanto a reportes devuel
tos ?

- Qué bases son adoptadas para el disefio del reporte ?
- Qué perspectivas hay de mejorar el trabajo técnico y -
especializado que se realiza ?

- Qué procedimientos especificos exigen un estudio y re-
visién immedista ?

- Actividades en gue particips la Direccidn:

¥ Estratdgias de asignacifn de recursos de c6mputo
% Identificacifn de necesidades de Informacién

% Plan de operaciones del sistema total de cBmputo
% Depuracifén de aplicaciones

- Actividades en que participan los usuarios:
% Identificacibn de necesidades de informacifn

X

¥ Planeacibn, depuracifn y desarrollo de programas
-~ Generalmente gue alcance tiene el plan de operaciones ?

~ Existe satisfaccitn por parte de: Ususrios ~ Direccién 7



CAPITULD 3

"INVESTIGACION DE CAMPO”

3.5.- METODOS DE CONTROL

- Documéntcs a Solicitar:
- Situsciores a considerar
* Programas
% Personal
* Operaciones

% Usuarios



METODOS 0OE CONTROL

% Oocumentos a Solicitar:

-~ Esténdares de Trabajo
- Estadisticas
- Lista de Verificacidn de Actividades

- Diagremas Gr&ficos

¥ Situaciones a Considerar:

1.~

Programas:

Emisién

Autorizacién

Copias que se guardan para evaluscidn interna
Tiempo de retencidén de los progreamas

Cambios a los programas

Registros dierios

Exceso de tiempos de proceso en programas y aplica-
clones.

La opinifén del usuario intervierme en el disefio del-
reporte ?

Personal:

Que control se ejerce sobre:

Fal tas

Retardos

Tiempo extra
Calificacién de méritos
Promociones
Enfermedades

Métodos orientados a solventar problemas con el per
sonel de escalafén y especializado.

Sistema de quejas y sugerencias

Medidas de seguridad en cuanto a calidad del perso
nal.

Control scbre las éreas de seguridad,

Operaciones:

~ La ejecucién de las operaciones se realiza en los-

plazos establecidos ?

- Existe adecumcifn y claridad de los imformes admi-

‘nistrativos ? son entregados con oportunidad ?

az



- Simplificacién, combinacibn, mejoramiento y elimina
cifn de operaciomes.

- Impedimentas para la marcha normal del P.E.D,

- Medidas correctivas

- Factores que se considerarén para incrementar ls e-
ficiencia y calided del trabsajo,

~ Cuéntas horas-mes wtilizen el computador ?

- Se han realizado Auditorfas Administretivas ? (Ante-
cedsntes)

- Cuentan con un inventario actualizado de reportes 7

- Tienen un control de costos por: (Recursos Técnicos,
recursos humanos y rscurseos materisles) 7

~ C&mo se determinan los costos ?
en bass a;
funcidén administrativa ?
Nivel jerdrguico ?
Centro de costos ?

- El1 control de horas - computador; estd dado por:
-~ nivel ?
- Funcién ?

% Observacifn del Timmer de la U.C,P.

- Qué departamentos usuarios ocacionan cusllos de bote
lla en:
Anfligis y Programacifn ?

Procedimientos menuales 7
Computador ?

- De los conceptos mencicnados con anterioridad, deter
mimar:
~ Depto-usuarioc de mayor utilizacidn,
~ Depto~usuario de mayor prioridad
(proporeibn entre utilizacién y prioridad)

~ Tipo de trmbajo que se le procesa a cada departamen-
to usuario.

% Aplicacifn de cuestionario y entrevistas

% Observacionss y Anotaciones.



CAPITULO 3

- WINVESTIGAGION DE CAMPDY

3.5;-’ RECURSOS HUMANOS

- Documentos a solicitar

- . Situaeciones a Considerat:

* Capacitacibn
Andlisis de Puestos
Administracifn de Sueldos y Salarios
Nivel académico del persanal
Induccibn
Reclutamiento

Relaciones Informales del Personal

A -

Evaluacibn



AECURSOS HUMANDS

% Documentos @ solicitar:
- RAeglamente internc de trabajo y/o Adicionales
- Gréficaes de Control de Personal (cSpia néminas])

- Expedientes de Pergonel (vigentes)

3

Programas de capacitscibén al persconsl,

% Situasciones a Considerar:
1,~- Capacitacibén:

- Existe suficiente capacltaclﬁn y orxentaclén para
log empleados de nuevo ingreso 7

- Se les dé suficiente entrenamiento y conocimiento
del puesto asignado ?

- Para las necesidades de desarrollo del P.E.D. se-
requiere personal profesional ?

~ Recomendaciones a la cepacitacién del personal.

- Qué tipo de actividades estén abiertas para la pro

mocibén a puestos de alto nivel 7

2.~ AnBligis de Puestos:
- Sa han realizado an@lisis de puestos ?
- Por cada empleado 7
- Cull es le finalidad que se persiguif ?
~ Cufles Fueron los resultados obtenidos ?
3.~ Administracién de sueldos y salarios :

- Se han realizado estudios de administracién de -~
sueldos y salarios ?

- Los sueldos y honorarios han sido equiparados con
la demande de especialistas en sl mercado ?

4,~- Nivel Académico del personal:

- Qué nivel académico tieme el personal:
(eepecializado ?, Técnico ?, Admvo.? etc,)
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S,~ Induccibn:

- Qué m&todos se emplean con el personal de nueve -
ingreso ? (De cerfcter general o especial)

- Se cuenta con un manual de bienvenida para los em
plesdos de nuevo ingreso ?

6,~ Reclutamiento:

- Qué técnicas y métodos utilizan en la seleccidn -
y reclutamiento del nuevo personal ?

7.- Relaciones Informales;
~ Ambiente general de trabajo,
8,~ Evaluacidn;

~ Los recursos humanos estén siendo utilizados épti
mamente 7

- Quién hace la evaluacién del personal (puesto y -
egpecinlidad )

- Cémo se puede hacer rendir més al persoral, sin--
gue disminuya su eficiencia ?

¥ Comentarios y Observaciones

* Aplicacibn del Cuestionarioc y Entrevistas,
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CAPITULDO 3
"INVESTIGACION DE CAMPO"

3.7.~ RECURS0S FISICOS, EQUIPO E INBTALACION
~ Documentos a Solicitar
- Situaciones a Considerar:
% Condiciones Juridicas del Equipo
* Orientacidn
# Equipo accesorio

* Espacio Disponible
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EQUIPC E INSTALACION

% Documentos & solicitar:

Disgrama de disposicibn del equipo .
Instructives usuarios
Contratos

Documentos de descripeifn del equipo y accesorios

% Situaciones a Considerar:

1.~

Condiciones del equipo:

Juridicas (Compra, Renta, etc.)

Calidad ' .‘ oo

‘Condiciones Figicas

Técnologia

Equipo excedente o a prueba

Susceptibilidad de me jorar el equipeo

Posibilidaed de elmacenarse

Qué orientacifm tieme el equipo: (bech o teleproceso)
Qué grado de efectividad tiens el equipo

Existe descripcifn del equipo y asccesorios especiales ?
Se utiliza en la mejor fForma el espacio disponible ?

El equipo es el adecuado a las necesidades del P.E,O,



DEPARTAMENTO
0OE

~ANALISTIS Y PROGRAMACTION



CAPITUL O 4

MANALISIS DE LA INFORMACION'"

4.1. "Niveles de Apreciacidn

a.2.- Matriz de Resultados

4.3, Notaciones

4.4, Grado de Importancia de los Factores Auditados
4.5. Dpeféciones

4.6, Histograsma, Apreciaciones y Puntuacidn

4,7. Factores Auditados y su Grado de Cumplimiento.
4.8. Deficiencias por Factor '

4.9.  Recomendaciones por Factor.



)
m

NIVELES OE APRECIACION

ApMINISTﬁACION LIMITE INF, LIMITE SUP. LIMITE INF. - LIMITE SUP,
MALA 0 23a [u} 20 %
DEFICIENTE 253 aB4 20.08 % ) 40 %
SUFICIENTE 465 696 ) 40,08 % 60 %
BIEN 697 : 928 60.08 % 807%
EXCELENTE 829 1160 80.08 % 100 %

DEPARTAMENTO_DE_ANALISIS_Y_PROGRAMACION
(Universo auditado = 8 personas)

3 Niveles Planificadoras

5 Niveles Operativos

No. de preguntas por persona (7116)
Valor de cada pregunta (10 puntos)
Promedic totsl aobtenido = (776.6)

Desampefic = 67.20 %

NIVEL DE _APRECIACION: "BUENA ADMINISTRACIONY



MAT RLY DE RESULTADOS

Incluye; Jerarquia, Puntos por ¢ /laclor oblenides, FPorcentaje del factor vs, Eliciencia, -
Y q 1 J

Totales de puntuacibn, Porcentaje de ¢/factor en la Auditor{a Administrativa, Totales por
niveles: Planificador, Operativo,) -

FACTOR-NO., DE PRGTAS| 1 | [ 2|15 3 1{9 3vjez (a4 (32)s v oefsl - e
PORCENTAJE FACTOR
20% 159 207 - 209 159, 10%) 100"
72 6L 3 [ 97.7 75,4 59, AN 77,4 3
J. Depto. Anblisis y Pr ™ ) y g § 2 830 ey
» Depto. Analisis y Frog.y gg 92 48 168 150 132 48 ) 2
, 78, 8 B4 91,1 56 45,1 53, 1IN\ 64, 7 80 k2
J. Sec'n. Anhlisis, D ) 830 a s
86 126 82 28 118 170 110 40 o
4,5 N84, 7 ™Ng4. 18 71.8| N\53.7 3.5 76 | 716 29
J. Sec'n, Programimi()n. . ) )
60 80 76 24 158 172 108 38 z L
% por Factor 13.6 9.9 9.1 5.6 7.7 1.0 10. 2 8. 4 68, ¢
TOTAL DE PUNTOS OBT.|,,. 298 246 84 514 532 350 126 2376
65. 4 NG54, 7 3.3 56 5,5 52,5 N\78. 8 \76
Analista 'C', 752
72 u2 66 28 164 168 134 )
61, 8 58, T\_88, § \_ 64 82.7 53.1 72. 64 | 416
Y ]
Analista Al 68 88 80 32 182 170 124 32 : )
60 57.3 84,4 56 72.2 55 67 92 762 ’[;;vﬁ»Q
Pr lor ! r. ot
rogramador K 66 86 76 28 ™\ (170 176 114 46 R
A
; . a,
Programador 'C', 7.2 72 6.6 76 0 \ 3.7 4,1 0 818 o
14 108 78 ag 176 188 126 30 3
dor 't 40 58.7| \73.3 68 75.4 N16.8 ’\ 60 56 1 o8 g
Programador "Al, 66 88 66 34 164 150 102 28 &
% por Factor 12, 5\9.0 81,3 64 77. 8] 10,7 NJO0. 5 6.96) 65, 2
TOTAL DE FUNTOS OB 4, 452 366 160 856 852 cooNJ 174 N\f3806
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MATRLZ DE RESULTADOS

(Incluye; Jerarqula, Puntos por ¢ /factor obte nidos, Porcentaje del {actor vs. Eficiencia, -
Totiales de puntuacibn, Forcentaje de ¢/factor en la Auditor{a Administrativa

niveles: Planificador, Operativo.)

. Totales por

FACTOR-NO, DE PRGTASy 1 10 | 2 Jis | 3 ) 9lats Javdaz Ja 32t s vl 6ls i - fue
PORCENTAJE FACTOR
20% 159 20% - - 20% 15% 10% 1009
N 72 61,3 97.7 64 754 59, A 77, tf~_ 96 L
. isis . 830 N
J. Depto, Anblisis y Prog. 80\ 92 88 32 168 190 132 48 Eé{
78. % B4 91,1 56 #5,1 53, 1™\ 64,7 80 S
J. Sec'n, Anhlisis, A ) 830 é N
86 \ 126 82 28 188 170 1o 40 3 8
4.5 | \g4. 7 B4 48 7L 8§ \&3, 7 3.5 76 | 716 @aa
J. Sec'n, Programacibn, ol
60 80 76 24 158 172 108 38 z L
% por Factor _ 13,6 9.9 9.1 5. 6 7.7 11,0 10.2 B.4 68, ¢
TOTAL DE PUNTOS OBT.j,,, 298 246 84 514 532 350 126 2376
) 'C.~ 65.4 \54.7 3.3 56 5,8 52,5 \28.4 \76 | 752
- H t .
Analista 72 82 66 28 164 168 134 38
61,8 58, 88,4 \_b4 82,17 53,1 72,9 N6 | 746
Analista ‘Al 68 48 80 32 182 170 124 32 : o
60 57,3 84, 4 56 72,2 55 67 92 762 o 53
Programador 'E', 3
66 H6 76 28 * {170 176 114 46 § ~
g
Programador 1C! 7.2 72 6.6 76 0 3.7 4,1 0 | a8 &
8 : ’ 74 108 78 38 176\ | 184 126 \ | 30 2
2
. 60 58,7] N\73. 4 68 75,9 N36.8 I\ 60 5% | o8 =
Programador 'Al, 66 88 66 34 164 150 102 28 g
N
% por Factor 12,51\09.0 81,3 64 77,8 10, 7 IN\10.5 6.96 65, 2|
TOTAL DE PUNTOS OB 4, 452 3066 160 856 852 600 74 3806
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NOTACION

‘D‘ No. de Factor Auditado (1,2, 3,4,5,6)

1> Puntuacibn Virtual s/10

20%

Porcentaje de Importancia del Fa;:tor
Dentro de la Auditorfh Administrativa,

»

72,2

80

Porcentaje obtenidoe de la Relacibn
D de la puntuacibn Virtual y la Puntua
cibn Obtenida,

D Puntuacibn Obtenida
(Puntuacibn Virtual Multiplicada por 10),



GRADO DE IMPORTANCIA DE
LOS FACTORES ATENDIENDO
Al. AREA AUDITADA,

Planes, Metas y Objetivos
Estructura Organizacional

Pollticas, Sistemas y Procedimientos
Métodos de Control

Recursos Humanos
Recursos F{sicos; Eqpo. ¢ !n-.t'\ldrlbn.

NIVELES DE EFICIENCIA Y,
ESCALA DE CALIFICACION

0-232 20%
Mala Admbn,

928-1160 100%
Excelente Admbn,

Buena Admbn.

233-464 40%
Deficiente
Admbn,

465-696  60%

Suficiente
Admébn.,



OCFPERACIONE S'

NIVEL PLANIFICADOR;

‘Planes, Metas y Objetivos 14[10) (3)= 330 (226) = 13.89 %
Estructura Organizacional 15(10) (3)= 450 (298) =~ 49,83 %
Politicas, Sistemas y Proced, 36(10) (3)=1080 {844) = 15.62 %
' Métodos de Control 32(10) (3)= 960 (oug = 44.08 %
Recursos Humanos 17403} (3)= 540 (350) = 10.28 %
Recursos Fisicos (Instalacidn] S{10} (3)= 450 (428) = B.40 %

Max., 3480 / 2376 Obtenido

Méx, Puntos [3480)-w-cemmcea- B0 %
Tot. Puntos Obtenidog --a--e- {(x)

{X) = 40,96 %
{Nivel Operativo]

Planes, Objetivos y Metas 11010} (B) = 550 (348) = 12,58

= = %
Estructura Urganizacional 15({10) (5] = 750 (452) = 8,04 % °
Politicas, Sistemas y Proced. 38(10) (5) =1800 (1382)}= 15.35 %
Métodos de Control 32(10) (5) =4800 (BBO) = 10.75 %
Recursos Humanos 17(40) (5) = 850 (600) = 410.58 %

Aecursos Fisicos (Inslalacién) 5(10) (5) = 250 (174) = 6,96 %

Méx, Puntos [5800)-emesnacana 40 %
Tot. Puntos Obtenidog-—-----= (x3

(X] = 28,24 %

Desempefic del Nivel Planificador -==-==--- 40,96 %
Desempefio del Nivel Operativo s~ewewacoaas 26.24 %
Desempefio TOtal ~mmeseccrcmamcacme e —— E;TEE-E
Desempefio por factore~—camrcemme cee e a——— 67.43 %
Error de Aproximacifn ecememmcmec e ———— 07 %

Nivel Planificador:

' Total Méximo: {3480) Puntos
Total Obtenido(2376) Puntos
No, de personas Auditadas: (3)

Total Obtenido/No, de Personas {792) Promedio.



Nivel Oparetivdz

Total Méximo:k {5800) Puntos
Total Obtenide:(3806) Puntos
No. de personas suditadas: (5]

Total obtenido/No. de personas (761.2) Praomedio

PROMEDIO GENERAL

Total obtenido en el nivel planificador
m&s Total obtenido en el nivel cperatlvc
entre (2) = (776.8) )



Y4
Puntuacion

1160

928

696

464

232

NIVELES DE EFICIENCIA

7

No.

L
8

de Cuestionarios
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Puntuacibn

300
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~ S e Prom - 776.6 éprox.

\\// T — \\

! B

2 3 4 5 6 7 8

No. de Cuestionarios

GRAFICA DE PUNTUACION Y
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FACTORES AUDITADOS Y SU GRADO DE CUMPLIMIENTO

Planes, Metlas y Objetivos

GRADO DE PARTICIPACION PARA

LA OBTENCION DE LA EFICIENCIA
TOTAL:

(VIRTUAL Y REAL RESPECTIVAMENTE).
Px _Oy =z100%

NIVEL PLANIFICADOR NIVEL
TOT. DE PERSONAS 23 | OPERATIVO
TOT, DE PER-
SONAS = 5
Px = 60 % Oy - 40%

Px =40.96‘7/o, Oy =26.24%
Px - Oy = 67.20%

Px = 40,96 Oy « 26, 24
60 : 100% 3 f:‘
oox 40,96 ot Xz 65,60 ]
X+ 68, 26% = $60% o
X = De sempeiio, y !
Id I&

20%
Puntos Virtuales
572 Puntos Obtd's, 13% 308 % 880
Estructura Organizacional 15%
750 9.38% |450 5,629 |[1200
Pollticas, Sistemas y Procedimientos 20%
654
2226 15, 45% 4 55y, |2880
Métodos de Control 20%
1384 10, 81% 1176 9,19% 2560
Recursos Humanos 15
950 10, 47% 400 4,53% k40
Recursos Fisicos; Eqpe, o Instalacidn 10%
300 6% 200 4% 500

Px Nivel Planificador
Oy Nivel Operativo,
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA EF[C[ENCIA
( Realizado vs, No, Realizado)

NO REALIZADO

223,4 ‘ Puntuacibn
Promedio es = 776,6

32,80%

67,20%

REALIZADO

Nota, - E}l promedio total de la puntuacibn
‘ -obtenida cae en el rango de la ---
'BUENA. ADMINISTRACION!,
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4.4,- PLANES, METAS Y OBJETIVOS
(Deficiencias)

- Insuficiencia de recursos humanos, que repercuten directs -
mente en el objetivo de servicio y por ende mo puede ser -«
cumplido en su totalidad

- Las metas planificadas no son proporcionales a su alcance
y tiempo, debido & la imsuficiencia de recursos humanos,

- No existe una revisién sistemitics y perifdica de los pla -
nes, Mmetas y objetivos.

- Discordancia entre las frdenes emitidas por los subdirec --
tores, en relacién e las prioridades de sus respesctivos tra
bajos.

~- Falta de recomocimiento sl logro personal a todos los nive-
les, Falts la existencia de un plan de motivacién y recong
cimientoal trabajo personal.

~ Falta de Formalidad en los controles diarios, tales como:
El control de avance y el control de productividad,

- Necesidades patentes del Departamento:

- Expansidn;
Falta de espacio fisico y recursos humanos
- Adecuaciédn:
Falte mobiliario,.mejorar el medio ambiente
(ventilacidn, ilumiracidn ete.)
-~ Control:
" Mayor formalidad en los controles estableci~
dos, mayor supervisién,
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4,4,~ PLANES, UBJETIVOS Y METAS
(Recomendaciones)

- Establecer un plen & corto plezo para la obtencién de los -
recursos humanos necesarios para restablecer la marcha nor-
mal de la Oireccidn.

Alternatives para la obtencifn de recursos bumanas:

% Fuentes Internas:
- Personal de la Direccién
- Perscnal de ls Tesoreria
- Personal recomendado

% Fuentes Externas;

- Personal praomovido por los Provee-
dores e Instituciomes especializa-
das,

- Bolsas de Trabajo

~ Anuneio en diarics y revistas es -
pecializadas en computacidn,

« Se recomiends incrementar las fuerntes de reclutamiento ex -
terno, ya gue posiblemente esté sgotada la fuente interna,

- En la medida que se satisfaga la necesidad imperiosa de los
recursos humanos, la carga de trabajo serd disminuida y me-~
jor distribuida, dendo como resultade sl cumplimiesnto de -
los ohjetivas en los plazos establecidos, ademds de reducir
los costos por tiempo extra gque se érogan y por ende, dar -
un descanso merecido al personsl en los diss acordados,

- Se recomiends que la Direccidn acuerde con los subdirecto-
res, la prioridad de cada uno de sus trabajos asignados al
departamento de An&lisis y Programacidn.

-~ Conscientizar e los Subdirectores de otras areas, sobre le
carga de trabajo existente en la Oireccidén de Procesos Elec
trénicos, tomando en consideraciin gue es a todos los usua-
rios y mo solamente a slgunos a los gque se les procesa in -
formacidn.

- Recomendamos el establecimiento de un plan continuo y sis -
temdtico de revisidn de este Factor con la participacidn de
todos los niveles jerérquicos, de acuerdo comn las normas --
gue la mdministracién por Objetivos establece.

- El1 establecimiento de un Plan de Motivaeifn y reconocimien-
to al trabajo individual, que repercutirdé en el incremanto
de la productividad. Oicho plan deberd contener los si -
guientes insemtivos: (Econdmicos, cursos de cepacitacién -
reconceimiento al mérito personsl])

- Destinar un tiempo especifico psra la.elaboracidn del in -
forme diario de actividades reslizadas, con esto la Oirece.
podr& ver el grado de avance de los trabajos asignados.
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- Necesidades msctuales:
~ Expansidn
- Adecuacitn
- Conmtrol
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a.a. " ESTAUCTURA DRGANTZACIONAL
{Deficiencias)

- Falta mayor difusién del Manual de Organizacidn,

-~ Las lineas de comunicacidn no son respetadas (Los pragrama
dores consultan a los analistas, en luger de consultar con
su respective Jefe de Seccifn.)

~ Las lireas de Autoridad y Control no son efectivas {El je~
Fe de la seccién de Programacidn, no ejerce debidamente --
sus funciones, lo gue ccaciona una fuga de autoridad,]

- QControl: (Falta supervisidn més estrechs por parte de los
jefes de seceifn en cuanto al trabajo asignado a ceds perw
sona, dando como consecusncia una deficiencia en las 11 --
neas de comunicacifin, gue se traduce en que los usuarios -
hHagan peticiones s cambios de programas sin sutorizacidn -
y previo conocimiento de los jefes de seccifin. Todo esto
ocaciona fugas de responsabilidad en el Oepartamento.

No existe un plan de revisién continua de la Estructura -
Organizacianal.

No existe un plan de coopsracidm y coordinscidn entre los
departamentos,

Nao todo el personal estf calificado para desempefiar el --
puasto gue se le ha asignado,

Existen pugnas entre los jefes de departamento debido po-
siblemente a: (El deseo de sobresalir como el mejor jefe
de departamento), esto aunado a las cergas de trebsjo ex-
istentes, ocasciomando fFalta de cooperacidn sn los servi -
ciog prestados por la Direccidn,

El personal del Oepartamento suglere algunos cambios en -
la Estructura Orgamnizacional, para mejorsr la coordinacién
de actividades:
-~ Ma@s control en las Actividades.
- Definicidn més compacta de la Au -
toridad.
~ Crescién del STAFF para consultas.
~ Aceleracidn de las actividades in-
terdepsrtamentales,
~ Distribucidfn més adecuada de las -
funciones,
~ QOeslig=r las funciones no propias
de la Direccién.
-~ Asigracidn irmediats de los niveles
' Subjefe de seccidn.
: ~ Terminar de actualizar el Manual de
Organizacidn,
- Separaclon de la seccidn de Progra
macidn y andlisis.
-~ Incrememto en el personal



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
(Recomendaciones) )

Hacer del conocimiento del personal, la importancia que --
reviste el Manusl de Organizacién, para el claroc entendimien
to de la estructura organizacionsl y la importancia de sus
actividddes dentro de la misma.

Delimitar los canales formales de comunicecidn para evitar
duplicidad y fugas de sutoridad. Se propone que se evite
la interferencia entre las secciorneg de anSlisis y progra-
macién separandc ambas secciones; obteniendo con esto que el
jefe de la seccidn de programacidn sienta ls obligecién de
ejercer sus funciones correspondientes, favoreciemdo ademSs
la efectividad en la comumicacidn,

Se recomienda un curso de desarrollo de la personalidad con
juntamente con un plan de capacitacifn en supervisidn para
los miveles Jefe y Subjefes de departamento.

Establecer un plan de revisidn comtinua y sistemética de la
estructura organizacional, con la participacién emtusiasta
del personal,

Proponer juntas periddicas de trabajo entre los Jefes de Oe
partamento, teniendo como objetive primcipal el estebleci -
miento de un plan de cooperacifn y coordinacién para la so-
lucién de problemas interdepartamentales derivados de la --
carga de trabajo, No supeditar los intereses particulares

por los intereses germerales de la Direccién,

Aealizar un estudio de las capacidades individuales, con ab
jeto de determinar si la persona esté realmente calificads

para desempefiar el puesto que se le ha asignado, y en su ca
so hacer una redistribucién de las Funciomes y/o activida -
des encomendadas,

Se proponen los siguientes cambios en la Estructura Org,
- Definici6n més compacta de los ni-
veles jerérquicos y de sutoridad.
- Digtribucidén més adecuada de las -
funciones. ]
~ Asignacibén de los subjefes de secc.
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POLITICAS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

[Beficienciasg)

“EL registre y actualizacién de las politi:as:no es sistema-
tico ni comtinua, :

El sistema organizacional no satisface las necesidedes y re
querimientos de la Oireccifin,

Cualguier persona ajena al Departamento tiene scceso al sis
tema de cémputo. [instalacidm del equipo electrdénico)

Los procedimientos requieren um sstudic y revisién inmedia-
ta, :

El trabajo técnico y especializado que se realiza requiere
de incremento en la eficiencia,

Falta mayor Formalidad en el registro de las actividades --
gue se realizan en el Departamento. .

No existe un programa integrsl de metas a lograr

No se han establecido todas las funciones del Departamento,
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POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEOIMIENTOS

{Recamendaciones)

Registrar en Forma sistemftica y continua el Maruial de Poll
tivas de la Direccién, aportando los datos pertinentes y --
oportunos para su pronta e jecucibn,

En la medida en gue no se bhan implementade la obtencifn del
parsonal requerido, el sistema organizacionsl no satisface-
rd las necesidades y requecimientos de la Direccién.

Se recomienda vigilar en Forma m&s estrecha el acceso de per

sonas 8 la instalacién, dado que el procedimiento de "Puerta
abierta' no estd siendo Funcional,

Seris conveniente la identificacién plens de las personas -
que tengam alguna intervercidn en dicha area, por medio de-
la exhibicidn de algdn gafete y/o permiso especisl que la -
Oireceibn autorice,

En el estudio y revisién de los procedimientos hay tres en-
foques que son: ’

a) Falla de los procedimientos por nao ser --
los adecuados,

bl Falla de los procedimiermtos por falta de-
mayor control y Formalidad.

c) Falla de los procedimientos por falta de-
recursos humanos: Demaciada carga de tra-
bajo que origima la Falta de ejecucidn de
los detalles de medians importancia.

Como se ha sefalado anteriormente, la fFalta de recursos hu-
mancs origina gue los procedimientos no se ejecuten integral
mente. No obstante se recomienda un estudio y revigibn de
los procedimientos para determimar la obsolescencia de estos

Para el trabajo técnico y egpecializado que se realiza en =
el departamento, se recomienda a nivel general impartir cur
sos de capaecitacidn y adiestramientos més frecuentes; con -
lo gque &ste mejoraria en calidad,

Ya se ha sefialado la conveniencia de destinar un tiampo es-
pecifico para el registro de los controles estsblecidos.

Debido a los cambios gue se han suscitsdo recientements en

la Tesoreria del Oistrito Federal, tales como: Cambios en =
la Administracién Plblica y la desconcentracién de la Direg
cién de Procesos Elesctrdnicos, tal vez no sea conveniente -
planificar a largo plazo.
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METODOS DE CONTROL
(Deficiencias)

No hay tiempo sufFiciente para ejecutar el registro de los -
controles establecidos, tales como: Control de preductivi--
dad etc. )

Generalmente las ejecuciones de las operaciones no se reali
za en los plazos establecidos.

La Direccidn General de Catastro e Impuesto Predial, cons--
tantemente ocasiona cu=sllos de botella en: (analisis y pro-

gramacidn, procedimientos msnuales, computador,)

No se lleva un control de prioridades, ni tienen definidos
los usuerios de mayor carga de trabajo.

El sistema de Quejas y sugerencias ya no funciona.

No se han realizado Auditorias Administrativas en la Direc-
cién de Procesos Electrfnicos,
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METODOS DE CONTAROL
- {(Recomendaciones])

Se recomienda dar mayor formalidad en los registros diarios
tanto de avance como el de productividad, -a Fin de brindar
una informacién efectiva a la Direccién para la mejor asig-
nacibn y distribuciSn de las cargas de trabajo.

Establecer un programa de actividades conjuntas entre la --
Direceifn de Procesos Electrdnicos y la Direccibfn General -
de Catéstro e Impuestec Predial, afim de hacerles visualizar
las pogibilidades de la Direccibén de Procesos Electrénicos

en cuanto @ cargas de trabsjo en sus distintas &reas de ope
racidn,

‘Establecer de irmediato en forma rigida, las prioridades de
los usuarios, tomando em censideracifn el grade de importan
cia y rapidez con que se requisran dichos trabajos, asl co-
mo establecer un control en los usuarios:.de mayor carga de
trabajo, con el fin de programar comn exactitud las sctivida
des del departamento,

Seria conveniente la reinstalecidn del sistema de quejas y
sugerencias, con objeto de establecer una comunicacidn mids
efectiva y fomentar la crestividad entre los diversos nive-
les de la Direccién, dando estimulos e incentivos sl perso-
nal que asporte ideas novedosas en beneficio de la misma Di-
raccifn en todos sus Factores.

Pretendemos con este estudio que la Direccidn de Procesos -
Electrinicos vea la conveniencis de un instrumento de cor=-
trol como lo es la Auditorfa Administrativa, realizada anual
mente,



RECURSDS HUMANOS Y FISICOS
(Deficiancias)

El persomal no ha aleanzado &u nivel Gptimo de rendimiento
{demasiade carga de trabajo)

Falta la implementacidn del nivel jerdérquico "Subjefe de --
sececibn®

El personal ejecutivo no tiene estudios profesionales.

El espacio fisico no ‘es suficiente para el desempefic de ias
actividades, )

El Stetus Econdmico del personal del Departamento estd por
debajo del nivel medioc de la demanda de especialistas en el
mercado (bajos sueldos)

{Recomendaciones)

Comoc se habia sefielado anteriormente, se recomiends ls ace-
leracién del plan de obtencifn de loe recursos humancs, =--
mientras tanto, se debe ejecutar una distribucidn més ade-~
cuada de las cargas de trabajo y funciones, de acuerdo a la
capacidad del personal.

. Se recomienda la ocupacidén inmediata de las plazas del ni--
vel subjefe de seccidn, a Fin de aligerar les Funciones del
respectivo Jefe de seccifn y Jefe de Departamento.

Fomgntar y dar facilidades a una constante capacitacibn prg
fFesional a los niveles ejecutivds, a fFin de der una "Buena-
Imégen" del departemento. ’

.Es conveniente la msigracifin de un espacio més amplip con
objeto de que cada una de las personas cuente con un escri-
torio para el desarrollo normal de sus actividades,

Se deberé establecer un sistema de revigién contirua de los
sueldos, y equipararlos con la demanda actual de especialig

tas en el mercado, pudiendo traducirse esto en: compensacip
res y/o aumento directo en sus percepciones,

Se recomienda establecer un archivo personal, con el abjeto
Fundamental de que se conserven registrados los comporta --
mientos y conductas del personal pars futura evaluacién,

Que el personal tenga un mayor conocimiento de las descripe-
ciones gemnéricas del equipo fisico y dispaositivos especiales
del &rea de cperacibn,
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AEPARTAMENTO DE CONTROL DE DATOS Y SUPERVISION DE RESULTADOS
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NIVELES DE APRECIACIDN

VADMINISTBACIGN LIMITE INF, LIMITE SUP, LIMITE INF. LIMITE SuUP,

MALA 0 184.4 0 20 %
DEFICIENTE 185 368.0 20.08 % a0 %
' SUFICIENTE 369 553.2 40.08 % B0 %
BIEN 554 737.8 ' 60.08 % 80.%
EXCELENTE 738 922.0 80.08 % 100 %

DEPARTAMENTO DE CONTROL OE DATDS Y SUPERVISION OE HESULTADDS

(Universo auditado = 5 pergsonas)

5 Niveles Planificadotres

0 Entrevistas (Nivel Operativo)

No. de preguntas por persona (variable)
Valor por pregunta (10 puntos)
Promedio Total Obtenido = 616.8
Desempefio = [ 66.9 % )

NIVEL DE APRECIACION = '"BUENA ADMINISTRACYION"



FACTOR-NO. DE PRGTAS) 1 2 3 3¢ 3n 4 g 6

20% 5% 20% - - 20% 20% 15 % 100%
J. Depto. Control de Datos |11 |56 {14 |90 | 9 |66 | 4, |18 |14 hos [13 90 15 N4 | 5 |28 [570}850
y Supervisibn de Resultados

0.9 4, 3, 45 7,1 9, : 76 56 67.0
J. Sec'n. de Controly Su~{11 {76 [14 [90| 9 [66] 4 {2216 |14 {17 {122 |16 [I14 | 4 | 20 |624}910

pervisibn,
' 59.0\ 64, 2\ 73, 3 55 7.2 /1.7 71,2 50 58.
J. Sec'n, de Podrones de |11 [68 |14 100} 9 |62 4 | 20116 (12217 {114 [17 [120] 6 |36 l642]{940
Emistibn, ’

61,8 71, 4 68, 8 50 76,2 67,0 0.5 60 68, 3

J. Sec'n. de Diarios de Red1l |62 )14 |86 1 9 56| 5 |24 |18 |14 18 {102]17 |122] 5| 28 | 594 970
" caudacibn,

56,3 61, 4 62,2 48 63,3 56,6 71,7 56 61,2
J. Seécin, de Control de -~{ 11 {68 | 141047 9 {581 5 |32 {18 [132}15 |108]17 s | 5 | 34 J654]940
Trabajos Estad{sticos. ) -

61, 8 T4, 2 64, 4 64 73,3 72 69,4 68 69.5
Promedios por Factor y 550 [330|700 | 470[450 {30 8] 220{116 {820 {590]800 (536| 820]588)250]/116 |922]616)8
Promedio Gene ral, .

60 617. 68, 2,7 1,9 67 71, 58, 66, ¢

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE DATOS Y
SUPERVISION DE RESULTADOS.

ELy



GRADO DE IMPORTANCIA DE - " NIVELES DE EFICIENCIA Y
LOS FACTORES ATENDIENDO ESCALA DE CALIFICACION
AL AREA AUDITADA. : ) :

0-184,4 20%| 185.368.8

Mala Admbn, 40%
Deficiente Admbn

738-922 1009

69-553,2 60%
Suficiente Admbs

20% Planes, Metas y Objetivos.,

10% Estructura Organizacional,

20% Pollticas Sistemas y Procedimientos,
20% Métodos de Control,

20% Recursos Hamanos,

10 % Equipo ¢ Instalacibn; Recursos Fisicos.
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OPERACIONES
(En promedio]

Planes, Objetivos y Metas 55(10)- 550

Estructura Organizacional 70[40)= 700
Politicas, Sigtemas y Proced,1438(10)=4480
Métodos de Control 80(10)= 800
Recursos Humanos 82{10)~ 820
Recursos Fisicos 25(10)= 280
Max, de Puntos 4610 -==-=-
Tot, Puntons Obtenidos 3084
(X) = 86.9 %
Total Maximo = 4640 Puntos

S5

(330] 12 %
(470]  6.71 %
{1444) 13.80 %
[536)  47.20 %
(s88) 14.20 %
{146) 11.80 %

Total Obtenido 23084 Puntos = S Perscnas.

Total Obtenido/ No. de Personas = 922 Puntos

Promedio Gemeral de Departamento = 922 Puntos



11€

Puntuacibn

922

737.6

553.2

368,8

184.4

—=

NIVELES DE EFICIENCIA

No. de Cuestionarios
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Puntuacibn

922

800

700
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500
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Promedio = 416,8 Aprox,

2 3 : 4 5

No, de Cuestionarios

GRAFICA DE PUNTUACION Y PROMEDIO



FACTORES AUDIT ADOS Y SU GRADO DE CUMPLIMIENTO

(Promedio General del Departamento)

Planes; Metas y Objetivos 20%
330 Puntos Obtd's 12% 220 8%
structura Organizacional 10%

470 6.7% - 230 3.3%
PoMticas, Sistemas Y Procedimientos 20%
1014 13, 60% 476 6,40%
Mitodos de Control 20%
536 17. 2 264

3 .
7. 20% 2. 809

Recursos Humanos 20%
' 588 14. 20 232 5,80%

Recursos Fisicos 0%
146 11,60% 104 8,40%

Puntos
Virtuales

550

700

1490

800

820

250
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA EFICIENCIA
(Realizado vs. No Realizado)

NO REALIZADO

305.2

Puntuacibn
Promedio es ~ 616,8

39.1 %

60,9 %

REALIZADO

Nota. - El promedio total de la puntuacibu
obtenida cae en el rango de la ---
'‘BUENA ADMINISTRACION?,
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PLANES METAS Y DBJETIVDS
[DeFLcLenc;as]

- Las metas planificadas no son proporcionales a su alcance y
tismpo, ‘
Posibles causas:

% No se le dedica suficiente tiempo a la =~
Planeacién debido a la cmrga de trabajo.

*

Falta de cooperacién por parte del perso-
nal,

% Las receptorias entregan el trabajo con -
retraso

% Alto fndice de ausentismo,

Les metas no se ejecutan de acuerdo a lo planeado debido s
los constantes cambios en el sistema administrativo, la gen
te del departamento estd cansade por la excesiva carga de -
trabsjo,

Falta tiempo para realizer la revisibn y evaluaci6n de los
planes y metas,

tos planes y metas no especifican qué se espera de los subor
dinados y, es de considerar el hecho de que el personal no
esta siendo motivado adecuadamente.

Las necesidadeg inmetliatas del Departamento son:
a) Expansidn
b) Adecuacién
c)} Mayor control



PLANES, METAS Y OBJETIVOS
{Recomendaciones)

"~ Siendo la planificacidn uma actividad de "alto nivel™, el -
fumcionario encargado. deberd contar con el tiempo suficiente
para satisfacer esta funcidn, sin embargo, la excesiva cargs
de trebajo, la Falts persistente de recursos humancs y la po-
ca cooperacidn de los elementos integramtes del sistema, impi
den que el funcionario pueda delegar funciones, ya que los nj
veles inmediatos inferiores atraviezan por la misma problema-
tiea,

- Establecer un plen de revisidn y evaluacidén continua de los
plames y metas requeridos para los lapsos de tres meses, seis
meses y un afio,

- Oentro de los planes que realiza el departamento, es de con
siderar el hecho de que en ninguno se menciona qué se espera

de los subordinados, esto da origen a que haya fuges de res--
ponsabilidad, asi como falta de motivacién en el personal,
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ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL
(Deficiencias)

‘No. existe un plan contfinuo de revisién de le estructura or-
ganizacional,

Demasiadas personas rinden informes al Jefe de la Seceidn -
de control de Diatios de Recaudacidn y al Jefe del DOepto.

Falta efectividad en las lineas de:
% Comunicacidn en la secc. de control y supervisién

¥ Aesponsabilided, en la secc., de Trabajos Estadis-
ticos.

% Control, en la secc. de Comtraol de Diarieos de Rec,

‘Falta armonia y espiritu de grupo en el Departemento y con
las demés oficinas,

El personal del Dgpartamento no condce la estructura Organi
zacional y la importancia de sus actividedes dentro de la -
misma,

Factores gue habr&n de tomarse en cuenta parsa sumentar la -
eficiencia del Departamento,
e

¥ Incrementar el Personal

% Motivacidn del personal(econdmica y cepacitacidn)
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"ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL
{Recomendaciones)

Se- recomiends establecer un plan de revisidn contpinua y . --
sistem&tica de la estructura orgasnizacional con la partici-
pacifn entusiasta del personal.

Se pudo spreciar en las secciones de Control de Diarios de
Recaudscibn y Control y Supervisidn, qus demasiedas personas
rinden informes a los ejecutivos, por lo que se recomienda
al establecimiento de subniveles de auteoridad para le dele-
gacibén de las Funciones,

Como consecuencia del desconocimiento por parte del perso--
ral de la Estructurs organizacional y debido también a una
deficiencia en el ejercicic de la autoridad por parte del -
nivel Jefe de la secc., Control y- Supervisién se propicia --
una mala comunicacidn,

En la seccidn de Trabajos Estadisticos se pudo observar la

falta de autoridad por parte de la Jefe de seccifn, lo que

se traduce en'fugas de responsaebilldad',en los. subordimaedos
Podemos recomendar para esto gque se imparta un curso de de-
sarrollo de la personalidad, conjumtamente com un plan de -
capatitacifn en supervisién.

Se sugiere fomentar las relaciones informales entre el gru-

po de trabajo y grupos de trabajo, con el objeto de lograr
mayor srmonia y espiritu de cooperacién entre el grupo,

Factores importantes pars aumentar la eficiencis del Depto,

% Incremento del Personal

% Motivacién del Personel:

-Incentivos econdmicas

~Mayor capacitacién
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POLITICAS, SISTEMAS Y PACCEDIMIENTOS
(Deficiencies]

POLITICAS:

- No existe registro y actuslizacién de las politicas genera-
das por el Oepartamento y la Direccién,

SISTEMAS:

- El sistema actual no satisface las necesidades y reguerimien
tos de la Direccidn, debido a la falta de recursos humanos.

- No existen sistemas interncs de calificacién de actuacién,

- En ls seccitn de Diarios de Recaudacidn existe uhe simula—-
cibén de trabajo.

PROCEDIMIENTOS
- Procedimientos que reguieren estudio y revisibn inmediata:

1) Diario de Recaudacidn (sugiere el Jefe)

2) Control de Emisiones

3) Oportunidad en la entrega de los trabajos
{sugiere el Jefe de la secc. Pedrones de E.)

4) Ndminas y Actuarios Fiscales {J.Sec'n.Control
y supervisién) -

- Aspectos que deberén tomarse en considerasifn pare me jorar-,
el trabesjo €n el Departamento:

- Motivacibn el personal
a) Mayor capacitacién
b) Imcemtivos econfmicos
c) Facilidedes para el autodess-
rrollo.

- Hay retrasc de dos meses en la Seccibn de Oisrios de Rec.
= La seocibn Diarios de Recaudacién ha solicitado el disefio -

de formas de control de documentacién al depsrtamento de =~
anflisis y progremecidn, y no se ha atendido ,
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POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
{Recomendacicnes) :

POLITICAS Y SISTEMAS

- PRegistrar en forma sistem@tica y continua el manual de "Po-
lfticas del Departamento" aportando los datos pertinentes -
"y oportinos para su pronta actualizacién,

- En la medida en que no se ma implementado la obtencién del
personal requerido en el sistema organizacional, no satisfa
ceré las necesidades y requerimientos de la Direccibn,

- Ya gue no se cuenta con un sistema interno de calificscién
de sctuscibm, se recomienda realizar un estudio de las capa
cidades individuales, comn objete de determinar si ls perso-
na est8 realmente celificada para desempefar el puesto que
se. le ha asignado y en su caso hacer una redistribucién de
las fFunciones y/o actividades.

i

- PROCEQIMIENTOS:

~ Procedimientos que requieren de un estudic y revisibn inme-
diata,

Control de Emisiones

Diarios de Recaudacién

Oportunidad en la entrega de trabasjos

Ndminas y Actuarics Fiscales

3F 3t 3¢ 4%

-~ Aspectos cue deberén.considerarse para mejoras 2l trabajo -
del Depsrtamento.
Motivacifn:~ Facilidades de autosuperacifin
- Mayor cepacitacién
~ Incentivos econémicos,

- Se sugiere que la Jefatura del Oepto, investigue exhaustivas
mente las caumas gue originan el retrasoc de dos meses de --
trabajo de la seccidn de control de diarios de recaudacibn
y tomar las medidas pertinentes a dicho caso,

~ En vista de gque la solicitud presentada por la seccibn de -
Control de Disrios de Recaudacién, en cuahto al disefio de
formas de control de la documentacién, no ha sido mtendida
por el Oepartamento And@lisis y Programacifn, el Jefe del --
Depto. deberé poner especial interés en dicha problem&tica.
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METODDS DE CONTRDL
(Deficiencias)

Es necesario la realizacibén de un programa de medicién del
- desempeifio.

No se ha considerado la adecuscién, claridad y aportunidad
de los informes administratives.

Impedimentos patra la marcha normal del Oepartamento.

% Demasisds presidén en la entregs de trabejos
a las oficinas impositivas,

% Premura en la Planssacibn

e

% Falts mayor completividad en la Planeacibn.

La ejecucibn de las operaciones no se realiza en los plazos
asstablecidos,

Departamentos-Usuarios gue ocacionan cuellos de botella en
el Departamento’ Control de Datos y supervisidm de resulta-~
dos.

Contrel de Imgresos y control de Emisiones a ls J, del De--
partamanto.

Control de Emisiones a la Seccibn de Padrones de Emisi6n,

Recaudacién y la Sec'n. de Perforacifn a la Seccién de Con-
trol de diarios de recaudscién.

Aecaudacidn y el conjunto de diversas dependencias a quienes
se les procesan difersntes trabajos a la sec'n. de centrol-~
y supervisidn,
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CONTROL
(Recomendaciones)
i

- El Jefe del Departamento’ deberd abordar el punto gobre la -
. ‘adecuscidn claridad y oportunidad de los informes que le -
son rendidos, en las juntas perlédlcas que se reallzah con

los jefes de las diversas secciones.

'« Impedimentos para la marcha normal del Departamento:

a) Demasiade presidén en la entrega de los tre-
ba jos elaborados a las oficinas impositivas.

b) Falta de planeacién
) Premura en la Planeacién.

~ La Jefatura del Oepartamento deberd considerar los siguien-
tes Factores para que las operaciones se realicen en los --
plazos establecidos:

a) Incremento del personal

bl Verificecién de los registros establecidos
para el proceso de los trabajos,

c) Programacién efectiva de las prioridedes de
los trabajos @ procesar,

~ Problemas gue el Jefe del Depto. de Control de DOatos y Super
visién de Resultados deberd atendsr conm los titulares de ca-
de departamento implicado que ocaciona 'cuellos de botella!
en los procedimientos,

- Control de Emisiones ocasiona cuellos de bo-
tella en la seccifn de control de Padrones -
de Emisién.

~ PFecaudacién y la Seccidn de Perforacién oea-
cionan problemas a la Seccifn de Control de-
diarios de recaudacidn,

- Aecaudacitén y el conjunto de diversas depen-
dencias 8 quienes se les procesan diferentes
trabajos trabsjos ocacionan problemes a la -
seccién de Control y Supervisién.
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ﬁECUHSDS HUMANQGS
{Deficiencias)

No existe suficiente capacitacién y orientacidn a los emplea
dos de nuevo imgreso, asi como entrenamiento y conocimiento
del puesto asignado (J.0epto.)

Hace Falta persona para ejecutar las funciones encomendadas
al departamento.

El personal del Departamento no ha alcanzado su nivel 8ptime
de rendimiento,

Los Jefes de las diferentes secciomes del Departamento de -
control de Ostos y supervisidn de resultados opiman gque el
espacio para el desempefio de las actividades es demasiado--
reducido,
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AECURS0DS HUMANDS
({Recomendaciones)

-~ Conclerne & la Seccidn Administrative el dar une mayor capg
citacién y orientacidn a los empleados de huevo ingreso, vy
por parte del Departamento deberén vigilar en qué medids es
aprovechado el entrenamiento y conocimiento del puesto asig
nado.

~ Mientras que la Tesoreris del D.F, sutorice el incrementsr-
el presupuesto asignado a la Oireccidn de Procesos electré-
nicos, destinado a la obtencién de recursos humanos, el de-
partamento deberd realizar un estudio concienzudo de las --
Funciones a Fin de hacer una mejor distribucién del trabsjo
considerando las capacidades del trabajador y las exigencias
del sistema,

- El J, del Depto. considera gue el personal no ha slcanzado
su nivel &ptimo de rendimiento, pero ests situecidn puede -
estar slemdo originada por los mismos cambios en el sistems
administrativo, lo que se traduce en un incremento en la --
carga de trabajo dando como comsecuencia que el personal no
alcance su nivel Sptimo de rendimiento debido a la presidn
individuel que esto les ocaciona,

-~ Cabe hacer notar cue en el momento en que Fueron aplicados
los cuestionarios, los jefes de las secciones del Depto,, -
consideraben la necesidad de sumentar el especio Fisico, -~
sin embargo, la Direccidn se encontraba en etapa de expan--~
sifén, pudiendso al momento de presentar este trabajo, haber
quededo solucionado dicho problema.
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EQUIPD E INSTALACION -~ RECURSOS FISICOS
(Deficiencias)

- Hace falta mé&s mabiliario para el desempefio normel de las
labores, ademés pudimos observar en la ssccifn de Control -
de Diarios de Recaudacidn la urgencia cde ampliar el espacio
Fisico y de proporcionar el equipo necesario para la ejecu-
cién de las actividades,

(Recomendaciaones)

- Pudimos apreciar en la seccién de Control de Disrios de Re~
caudacién ls urgente necesidad de proporcionar mobiliario y
equipo adecuados para el desempefic normal de las labores, -
sim embargo, la urgencia termina en esta seccibn, pero el -
problema de dotar de mabiliario m&s funcional atafie 8 todo
el departamento en general,



DEPARTAMENTO DE QPERACION DE SISTEMAS
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NIVELES DE APRECIACION

ADMINISTRACION LEIMITE INF. LIMITE SUP, % LIMITE INF, % LIMITE SUF.
- MAL.A 0 242.8 0 20 X
DEFICIENTE 2493 485 .6 20.08 % 40 %
SUFICIENTE 486 728, 4 40,08 X B0 X
BUENA 7e8 971.2 60.08 % 80 %
EXCELENTE 972 1214.4 80.08 % . 105\%:

DEPARTAMENTO OPERACION DE SISTEMAS
Universo Auditado = (5 personas)

5 Niveles Planificadoraes

0 Entrevistes Nivel Operstivo

No. da Preguntas por persona (varisble)
Valor por pregunta = 10 puntog
Promadio Total Obtenido = 806.4
Desempefio = 74 .8 %

NIVEL DE APRECIACION: "“BUENA AOMINISTRACION'



e | 3t " 42 -
FAGTOR-NO, DE PRGTAS 5 3 [ 93 5]3j16t4 28 s5(17 |6]5 Tot.
FPORCENTAJE FACTOR
209, 5% 20% - - 20% 15% 20% 00%
J. Depto. Oprc'n, Sist. |76 (11 M6 |15 76| 9 {46 i92 {104]16 [198 |28 f144 | 17 |44 5 |804]1060
9, 7.
84 92 65 70,7 B4, 7 88 75,8
74 | 11 104 {15 |68 321 5 20 116~ 10
J. Sec'n, Opcin. Cmpdrsw 6 9 2 146 654| 69 (138 {17 16-f 15 Q16 ;32
67, 2 69.3 75.5 64 73 80, 6,6 77.3 6.&
J. Sec'n. Arch's, Elemts) 76 (11 jloofi4 | 68|9 [28f 5 128 |18 1304| 40 J128 |17 p12 |13 9443270
69 7. 5.5\]/56 711 76 6,0 A).l 24,
J. Secin, Perfc'ny Victn|76 |11 |88 [14 )3 | 9 [3t] 5 |3v 21| 4|16 |5 |17 |6 {13 [758]1060
69, 62,8 71,1 52 74,2 82,5 69,4 75.3 71,5
J. Sec'n. Teleproceso 80 ) 11 {u8li4 56 | 9 [32 ) 5 126 J17 |164)21 (18 |17 hoo |13 {794 ]1070
72,7 qu 62k 64\ 74.1 A.o 69,4 76,9 74&
Promedio Gengral 3825501526 720|332]450 [164[250 [660| 92003521740{646(|850 |470{590 1532070
69, 4 73 73}\ 65, 71,7 7. 76 79. 4,

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SISTEMAS

2el



NOTACION

jl> Nbhmero del Factor Auditado,

{> Nhmero de Preguntas*

firea mudltada, Expresada en %.

D Puntuacibn Obtenida,

J‘> Puntuacibn virtual

D Porcentaje en relacibn de la
\ ) puntuacibn obtenida y la pun-
tuacibn virtual.

*E1 nfimero de preguntas se multiplica por 10
0bte: inndo la puntuacibn virtual,

Tmportancia del Factoxr dentro delv

3
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GRADO DE IMPORTANCIA DE
LOS FACTORES ATENDIENDO
EL. AREA AUDITADA,

20% Planes, Metas y Objetivos (1)
5%, Estructura Orpganizacional (2
20% Pollticas, Sistemas y P
20% Métodos de Control (4)
15% Recursos Humanos (5)
20% Recursos Fisicos: BEapo. e Inst

rocedimientos (3}

alacibn {6)

NIVELES DE EFICIENCIA Y.
ESCALA DE CALIFICACION

243-485,6
Deficiente
Admbn.

0-242.8
Mala Admdn.

486-728.4
Suficiente
Admbn,

972-1214

Excelente
Admbn,
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ODOPERACIONES
{En Promedio) .

‘Planes, Objetivos y Metas 55(10)

550 (382) 13.89 %
Estructura Organizacional 72(140)

© 720 (526) 3.65 %

. Métodos de Conmtrol 162(10) = 1620 (1188) 14.27 %
Aecursos Humamos 174010} = 1740 (4353] 45.55 %
Recursos Fisicos 85{10) = B850 (B48) 11.40 %
Egquipo e Instalac, 58(10) = 590 (470) 15,93 %

Max. de puntos  BO70 w-cmmecu—-ee 100 %

Tot, de Puntos Obtenidos 4532 -~wma- (X))
(x} = 74,8 %

Total Maximo = 6070
Tot., Obtenido = 4532

No. Pers. Auditadas = 5 personas

Total obtenido/ No. pearsonas = 306.4

Promedio Genmeral del Oepto., = 906.4



Puntuacibn ’ A

1214

971, 2 / \
728. 4 \,_‘—-——— : -

485,6

242.8

T

No., de Cuestionarios

NIVELES DE EFICIENGIA
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Puntuacibn

1214
1100
1000
900
800
700
600
500
40(_5
300
200

100

Prom - 906.4

"GRAFICA DE PUNTUACION Y PROMEDIO

=

No. de Cuestionarios
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FACTORES AUDITADOS Y SU GRADO DE CUMPLIMIENTO

(Promedio Gral. del Departamento)

planes, Metas y Objetivos 20%
. 168
382 Puntos Obtd's, 13.89% 6.1%
Estructura Organizacional 5%
194
526 14, 61% 5.39%
Polfticas, Sistemas y Procedimientos 20%
464
1156 14.27% 5.7%
Métodos de Control 20%
388
1352 15, 54% 4,46%
Recursos Humanos 15%
204
646 15,2 % 4,8%
Recursos Flsicos; Eqpo. e instalacibn 20%
120
470 14.23% 5.7%

Puntos Virtuales

550

720

1620

1740

850

590
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PLANES, OBJETIVOS Y METAS
(Deficiencias)

"~ Las metas planificadas no son proporcionales a su slecamce 'y
tiempo,

Posibles causas: ‘
- Frecuencia de cambios en los sistemas ~
administrativos,

- IntronisiGn de los niveles superiorss -
en el trabajo rutimario de la dirsccién.

- Las metas no se ejecutan de acuerdo @ -~
lo planeado, en virtud de los constan -
tes cambios en las ordenes smitidas por
las oficires impositivas, {se sobrecar-
ga el trabaja)

~ El personal sctuslmante no se ziente motivado en cuanto B ~
lg generacifn de los planes y metas,
;

'~ Los planes y metas no estén gererando métodos razonables pa
_ra controlar el esfuerzo humano,

~ Las recesidades actuasles del departamento son:
- Expansidn: Fisica y de Recursos Humanos

- Adecuscidn: Mabiliario
- Control; En las actividades.
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" PLANES, OBJETIVOS Y METAS
(Recomendaciones)

- Las metas planificadas no estdn siendo proporcionales a su-
alcance y tiempo debido aparentemente a los constantes cam-
bios en el sistema administrativo, sin embargo debemos reco
nocer que este Fendmeno bien puede ser de cardécter transitg
rio.y que constituye una de las etapas de desarrcllo de le-
Tesorerias del O.F,, necesaria pars poder brindar un mejor --
servicio a la comunidad, haciéndose necesaris les coopera---
cidn unificada de todos sus integrantes,

No obstante existen ciertas situaciones de ingerencia por -
parte de los niveles superiores que obstaculizan el plenc
desarrollo de las actividedes, debido a su desconocimiento
de las capecidades de la Direccién de Procesos Electrdnicos

- Es bastante notorioc el hecho de que el persomal con gue ~=-
cuenta actualmente el departamento de Dperacién de Sistemas
no esté siendo debidamente motivado en relacidém a ls carga-
de trabajo existente, pudiéndose recomendar los siguientes
principios:

"a} Condiciones de trabajo més agradables

b) Oesempefio de trabajo Gtil {Desempefic de la-
bores contf{nuas y completas)

c) Mejorar el aspecto de Direccién a nivel J.~
de Seccidn,

d) Logrer una identificacibn de la persons con
el grupo de trabajo al gue pertenece,

2] Reconocimiento al mérito personal
f] Cescansos y concesiones razonables

- AlGn cuando existen en el Depertamento métodos de control -
del esfuerzo humano, éstos no estdn siendo gererados por ~=
los planes, para lo cual se recomiends que los niveles rec-
tores visualisen lss consecusncias o previsiones a futuro,
incluyendo en sus planes de operacién la optimizacién del -
tiempo y del esfuerz individual, ‘

- Las necesidades del Departamento de Operacién de Sistemas,
sugeridas por los Jefes de Seccidn son:
- La expansifn Fisica y de Recursos Humehos
- La adecuscidén de los controles y el mejora--
miento del medio embiente de trabajo.

Esto se verd satisfecho en ls medida que ses sutorizado un
incremento necesario y urgente del presupuesto para la Oi--
reccibn de Procesos Electrdnicos.
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ESTAUCTURA DAGANIZACIONAL

{DeFiciencias) :
Faltan descripciones de Funciomes para todos los pueétos.
Debe actualizarse g1 Manusl de Organizescifn.

Froblemas del personal con sus jefes inmediatos en ls sec~-~
cidn de Perforacibén y Verificacién de Datos.

“Necesidad de la Funcidn de "Staff"
Hace falta conscientizar al personal del Oepartemento res -
pecto a la Estructura Organizacional y la importancia que -

representan sus actividades dentro de la misma.

Factores que deberdn tomarse en cuenta pera aumentar la efi
ciencia del Departamento:

-~ Mayor asesoramisnto
- M&s Aecursos Humanos.

- Mayor capacitacibfn al Persoﬁsl.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
(Aecomendaciones)

Se recomiends que la Seccibn Administrativa efectie um and-
lisis de puestos en este Departamento, con ocbjeto de actua- .
‘lizar el Marnual de Organizacibén, ya gue como se observd du-
rante las entrevistas, hay funciones gque no estén incluldas
demtro de las descripciones de Funciomes de los puestos.

Ante los problemas a que se enfrenta la Direccin de Proce-
sos Electrdnicos se hace necesaria la implantacién de un --
plan efectivo de cooperacidn conjunta entre las diferentes
areas, comn la participacidm de los titulares de cada depar-
tamento y gue ayuden a resolver los problemas operativos --
originados por ls carga de trabajo,

En virtud de gue en la Seccifn de Perforacibn y Verificacién
de datos existe un ambiente haostil parsa con la J. de Seccidn
se recomienda um curso de desarrolle de la personalidad, con
juntamente con un plan de capacitacidn en supervisibn.

En cuanto al desconocimiento por parte del personal de la -
Estructura Orgenizecional y de la importancia que tiemen --
las actividades que realizan en la misma estructura, se re-
comienda difundir mé8s entre el personal el Manual de Org.

Factores que habrdn de tomarse en cuenta para aumentar la -
eficiencia del Departamento:

- Mayor asesoramiento por parte de I.8.M,
-~ Inmcrementar gl personal del Departamento.

- Mayor capacitacién al personsl.
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POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
. (Deficiencias)

POLITICAS:

~ Mayor difusifn de las politicas

SISTEMAS:

Actualmente el sistema no uatisface las necesidades y reque

rimientos del Oepartamento en virtud de que no se cuenta --
con mayores recursos humancs y Fisicos,

El Departamento no cuenta con un sistema efective de califi
cacifn interma de actuecidn,

No existe un sistems definitivo para precisar las lineas de
conducta de cada uno de los fFuncionarios.

PROCEDIMIENTOS:

Hace falta mayor formalidad en el cumplimiento de los proce -

dimientos de acceso al sistema electrdnico. {(proteccibn de-
la Instalacidn y del equipo.)

Los procedimientos que requieren un estudio y revisibn inmme
diata: El Jefe del Oepartamento sugiere la revisitn inme--
diata de los procedimientos que se realizan en el érea ds -
Opetracibdn del Sistema.

El trabajo técnico y especializedo que se realize es suscep
tible de me jorarse

La rutina en el manejo de Formas estd dejando de ser Funcio
nal.

Los usuarios no estén satisfechos con el sistema de informa
cibén ofrecido,

Factores que habrén de tomarse en cuenta en caso de ampliasr
el Oepartamento:

- Incremento en los recursos Humanos

~ Aumento en la capacidad del equipo

- Conscientizacién 8 los usuarios en cuanto a
las cepacidadss del departamento.
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POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
(Recomendaciones)

POLITICAS:

- Afn cuando el personal del Departamento conoce y entiende -
las politicas de la Direccidn, esto se hace en forma empiri
ca dando lugar a gue en ocaciones se omita alguna de ellas,
o su observancia no sea acatada de acuerdo a las disposicio
nes generales, por lo que se hace necesario establecer como
sigtema su registro y actualizacidn en el manual correspon-
diente.

SISTEMAS:

- De acuerdo con lo observado en el transcurso de las entrevi
stas, el departamento no cuenta con un sistema gue satisfa-
ga las necesidades y requerimientos de la propia direccién
hasta no ver resuelto el problema de las partidas presupues
tales concernientes al sumento ds personal, mobiliaric y --
equipo electrdnico.

~ Ya gue no se cuenta con wun sistema interno de calificacién
de actuscibn, se recomienda un estudio de las cepacidades -~
individuales, para determinar si la persona estd realmente
calificada para desempefiar el pussto que se le ha asignado
© en su caso hacer una redistribucibén de las funciones enco
mendadas, .

~ El Departamento opina que no existe un sistema definitivo -
para precisar las lineas de conducte de cade uno de los fun
cionarios, para lo cual podria recomendarse la delimitacién
y esclarecimiento de dicho sistema ante los Funcionsrios,

PROCEDIMIENTOS:

- Como se menciond anteriormente, se sugiere le revisién inme
diata y en forma m8s estricta del acceso de personas @ la -
imstalacién, dado gue el procedimiento de "Puerta Cerrada"
no estd siendo funcional (Sigue existiendo la intromisibn--
de personal ajenc sl Depsrtamento), serfa recomendable la -
identificacién plena de las personas gque tengan alguna in--
tervencibén en dicha &reas por medio de la exhibicidn de al--
gdn gafete y/o permiso especial que la Direccifén asutorice,

- El Jefe del Departamento de Operacibén de Sistemas sugiere -
la revisgién immediata de todos los procedimientos que se e-
fectian en su Departamento, proponiendo pars esto la aplice
cién de unma Auditorim Operacional en dicha &rea, tenisndo -
como bage y objetivo fundamental la optimizacién de los pro
cedimientos gue se llevan a cabo.

~ Se recomienda incrementar los cursos de capacitacifn para -
me jorar el trabajo técnico y especializedo que se resliza,
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- Es preciso que el Departamento de An8lisis y Programacitn -
efectuara una revisibn de las formas preimpresas que utili-
za el Departamento de Operacidn de Sistemas, a fin de actua
lizarlas a las necesidades de dicho departamenta,

- Fectores cgue hebrén de tomarse en cuenta an caso de ampliar
el departamento. ’

- Incremento de los recursos humanos
~ Aumento en la capacidad del equipe electrénico

- Conscientizar a los usuarios en cuanto a las -
capacidades del departamento,
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METODOS DE CONTROL
(DefFiciencias)

~ Es necesario ejercer un mayor control en las prioridades de
los trabajos a procesar, '

- Hay necesidad de controles més estrictos em cuanto & la se-
guridad del equipo electrénico.

- No se realiza en Forma total las comparsciones con perfodos
anteriores para planificar las metas.

~ La ejecucién de las operaciones no se realiza en los plazos
establecidos.

~ No existe un control sobre ordesrnes de trabajo en la seccidn
de telesproceso,.

- Los digitadores no rinden informes de los trabajos efectua-
dos durante el dia,

-~ Los reglstraos, Formas e informes de la seccidn de telepraoce
so no son los adecusdos al tipo de control que se ejerce.

~ Los informes administrativos no son entregados com oportuni

dad al Jefe del Departamento, por parte de la seccibén de sr
chivos electromagnéticos.

* DOBSERVACION:

No tienem establecido un control de movimientos de cintas dia
rias por programa en la seccibfn de archivos electromagnéticos.



METODOS DE CONTROL
{Recomendaciones)

- El Departamento de Operacifn de Sistemas, es donde se se --
agudiza més la mecesidad de establecer un mayor control en
las prioridades de trabajos a procesar, ys que como se pudo
observar, sl problems se inicia en el nivel Sub-director, -
en donde en ocaciones no existe un comin acuerds con ls emi
sibn de las ordenes, agregando & esto los trabajos requeri-
dos por las oficinas impositivas.

- Como Factor importante en la planeacibn es imprecindible ha
cer comparsciones con perlodos anteriores para planificar -
las metas,

.~ Aspéctos cgue deberén considerarse pare oue la ejecucidn de
" las operaciones se realice en los plazos establecidos.

~ Incremento del personal especializado

~ Verificacibn de los requisitos establecidos-
para el proceso de los trabajos.

~ Carga de Trabajo.

~ La programaciSn efectiva des las prioridades-
de los trabajos a procesar,

- Realizar un estudio de viabilidad para aumen

tar la cepacidad del equipo existente (en ca
so de ser necesario),

- Serfia conveniente el sstablecimiento de un sistema para con
trolar las ordenes de trabajo en la seceién de teleproceso,
en virtud de gue no existe un céntrol, Ademés se recomien

‘da gque los digitadores rindan un informe diario de las con-
sultas efectuadas en la terminal de 1/0,

- Sefialamos la conveniencis de que el Jefe del Departamento -
ejerza una mayor sutoridad y control enm lo referente a los
informes administrativos que no le son entregedos con opor-
tunidad por la seccifn de erchivos electromagnéticos.
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RECURSDS HUMANOCS
(Deficiencias)

Falta mayor capacitacién, entrenamiento y orientacién a los

. empleados de nuevo ingreso en le seccifn de perforacién y -
Verificacibn de Datos.

El personal no ha alcanzado su nivel &ptimo de rendimisnto
en la seccibn anterior,

Hace Falta personal pera sjecutar las funciones encomendades
al Departamentoc de Operscifn de Sistemas,

Hace Falta espacio Fisico para sl desempefic de las labores
en las secciones de Operaclidnm de computadores y teleproceso,

Hace falta realizar un anflisis de puestos de manera exhaus
tiva @ toda la Direccién,

Los sueldos y honorarios aln cuendo han sido equiparados -
con la demanda de especialistas en el mercado, siguen sstan
do bajos, motivo por el cual el personal no estd suficiente
mente motivado, .
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RECURSOS HUMANOS
Recomendaciones)

- Segin se pudo observar en las secciones de Perforacién y ve
rificecidén de Datos y Teleproceso, hace falte una mayor ca-
pecitacién, entrenamiento y orientacifn a los empleasdos de~
nuevo ingreso, Creemos conveniente la elaboracifn de um -
folleto o gufa que ayude al personal de nueve ingresc = las
secciones especializadas a obtener una identificacién con -
las actividades que se realizan en esa Srea, con el objeto
consecuente de detectar a personas que no tengan afinided -
hacia dicha 8rea especializada,

~ Dado que el personal de las secciones de perforacifn y Tele
proceso no ha alcanzado su nivel &ptimo de rendimiento, se

cree oportumo fomentar y Facilitar la oconstante capacitacidn

de los niveles operatives con el Fin de obtener una mayor -
motivacién de éstos,

- Mientras se cumple el plan de obtencién de personal, se re-
comienda hacer un estudio exhaustive da la distribucifn e--
quiparable de las funcionmes atendiendo a las capscidades de
cada trabajador y a las exigencias del sistema. )

1439
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EQUIPD E INSTALACION
{Deficiencias]

-~ No existe un servicio oportuno en cuanto al mantenimiento -
en la seccifn de Perforacién y Verificacibn de Datos, sien-
do su indice del 30% de descomposturas mensual

- Se nmecesita més espacld para la instalacidn de mayor equipo
en las secoiones de Perforacibtn y Operacidn de Computadores.

(Recomendaciones)

- Existe un Indice de descomposturas muy elevado en el equipo
de perforacidn no existiendo un servicio oportuno por parte
del proveedor,

Posibles causas:

1) Que el reporte no se haga con la debida opor
tunidad,

2) Que el reporte no sea clara y especifico,
3) Falta de Formalidad por parte del provesdor

4) Al parecer, el personal tiene clerto temor a
reportar las fallas

--El jefe del Departamento deberé vigiler en forma més estric
ta este aspecto a fin de determinar si el problema radica -
en el departamento © por parte del proveedor,



DEPARTAMENTO DE CONTAOL DE PROCESAMIENTO .
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NIVELES DE APREGIACIDN

AOMINISTRACION LIMITE INF. LIMITE SUP, % LIMITE INF. % LIMITE SUP.

MALA [s] 178 o 20 i
DEFICIENTE 177 356 20.01 % a0 %
SUFICIENTE as7 534 40,01 % 80 %
BUENA 535 742 . 80.01 % 80 %
EXCELENTE 743 eso 80.01 % 100 %

‘DEPARTAMENTO CONTROL DE PROCESAMIENTO

Univeraso Auditado: 8 personas

% Niveles planificadores entrevistados [(No.de psrsonas: B)
Niveles Dperativos (0 entrevistas])

No. de preguntas por persona {(variable)

Valor de cade pregunta: 10 puntos

Promedic total obtenido: 589 pumtos

Nivel de Desempefio: 65.8 %

NIVEL OE APRECIACION: "BUENA ADMINISTRACION™



Tot{ Pro

1 vel 2 3 3t 3u g 3n 4 5 6
FACTOR-No, Preguntas
%
76 |14 |06 | 9 72 | 5 |34 f16 foo |21 (148 |16 106 | 4 |20 960 |62
Jefe Departamento
Control de Proceso \
69, 75,7 80 68 62,5 70,4 66.2 50 68.9
1 3 :
J. Secn, do Archivosde [y 1gg |14 [9s.f 9i62) s {32 |17 {1321 |76 |15 100 | 4 |18 |6e0]e06
Adeudos de Cta., Cte, y Re.
zagos. ' 80 70 b8, 8 64 77,6 69. 66.6 45 0.4
J. Sec'n, de Controldel - |11 |72 |14 Jo0 | 9 |58 5 24|16 |us{12 {74 |16 {118 | 4 | z0 | 870|574
Impto, Sobre Ingresos Me x|
cantiles, (Sub«Jefe).
65,4 64,2 64,4 48 3, 61, 73, 50 5,9
T. Sec'n. de Integracibn - in 70 j14 f 90] 9 |60 | s |28 117 [126]14a | 78 |16 |1on| 4 | 20 D00 580
y Depuracibn de Archivo -
del Rezago,
63,6 64,2 66, 56 4,1 5.7 1. 50 B4,
Jo Sec'n, de Conjuntos |, |o4 tis 96| 9 [6a | 5 |32 |17 |uo |12 |74 |14 |92 |4 ]z6 [8eo [ 568
Habitecionales
67.2 £8.5 71.1 64 64,7 61,6 65. 65 66,
n | 76]14 |66 58 2 |1 16 106 | 4 |22 |920]546
J. Sec'n, Administrativa . ? 5 ]2 7 )04 192 8 )
69. 47.1 64.\\ 44 61,1\ /57, 5\ 66. 2 5& 59.3
PROMEDIOS 660 1456 1840 [546[540 |374 Boo J172 000 |690 (860 l618 |o3o {630 [240 |126 | 895 {589
69, 65 69,2 7.3 69 1,8 7.7 2.5 65,8

28
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20%
10%

20%
20%

20% -
10”/0 )

GRADO DE IMPORTANCIA DE .05
FACTORES ATENDIENDO AL AREA
AUDITADA.

Planes, Mectas y Objetivos
Estructura Orgpanizacional ’
Pollticas, Sistemas y Procedimientos
Mtiodes de Control

Recursos Humanos

Recarsos Fisicos

NIVELES DE FFICIENCIA Y
ESCAT.A DE CALIFICACION

713-890
100%
Buena Admbn.

Mala
Administracibn

535-712
" B80%
Buena Admbn

177-356
4Q0%
Deliciente
Admbn.
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OPERACIOQNES

(En promedio)

Planes, Objetivos y Metes 66(10)= 660 [458) 13.8%
Estructurs Drganizacional 84(10)= B840 (5486) 8.5%
Politicas, Sigtemas y Proced, 184(10)=4840 (12358)] 13.4%
M&todos de Control g6{10)= BBO (618} 14.2%
Recursos Humanos g3(10)= 930 (630) 13.4%
Recursos Fisicos 24{10]= 240 (41286) 5,2%
Méximo de Puntos 5370 ~—weeema—- 100 %
Tot., Puntos Obts, 3612 ~———c—mamu- {(x]

(X} = &7.2 %

'Total M&ximo de Puntos =, 5370
Total de Puntos Dbtenidos: 3842

No. personas Auditadas; (6 personas)]

Total Obtenido/No.de Parsonas = 6802 Pts,

Promedio Gemeral del Oepto. 602 puntos
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FACTORES AUDITADOS ¥ SU GRADO DE CUMPLINHENTO
{(En Promedio)

Puntos
Virtuales
Planes, Metas y Objetivos 20%
456 13. 80% 144 6.2% 660
Estructura Organizacional 10%
546 6.5% 1294 3.5% 840
Polfticas, Sistemas y Procedimientos 20%
1236 13. 42% ] 604 6.4 1840
Mttodns de Control 20%
618 14.2 % 242 5.8
860
Recursos Humanos 20%
630 13. 4% 00 6.6% 930
Recursos Fisicns 10%
126 5.2% 14 4.8% 240
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REPRESEN'K ACION GRAF¥ICA DE LA EY ICIENCIA
{Realizado vs. No, Realizado)

NO REALIZADO Puntuacibn

Promedio = 895

65.8 %

REALIZADO

Nota,. - El promedio total de la puntuacibn
obtenida caec e¢n el ranpgo de 1la -~-
'BUENA ADMINISTRACION!
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PLANES, OBJETIVOS Y METAS
(Beficiencias)

~ Las metas na estén siendo ejecutadas de acuerdoc a lo plensa-
‘do.

Pogsibles causas:

a) La gente estd muy censada por las exigencias
cde trabajo,

b) Constante variacién en las ordenes de supe--
riores.

c) Exceso en la carga de trabajo.

-~ Los planes y metas rno especifican qué se espera de los subot
dinados,

- Los planes y metas no ayudan a motivar al personal.

-~ Necesidades dasl Oepartamento:
1) Expansibén: Fisica y de recursos humanos
2) Adecuacifn: Mobiliario ms funcional

3) Mayor control en las actividades,



PLANES, OBJETIVOS Y METAS
{Recomendaciones)

~ Debido a la etspa de transicidn (Constantes cambios adminig-
trativos), gque estd siendo sujeta la Direccifn de Procesos -
Electronicos, no es posible que las metas se realicen de a~--
cuerdo a lo plsmeado, agregando a esto las siguientes situa-
ciones: :
- La gente esté cansada por la carga de trabajo
- Log superiores mo se ponen de acuerdo al emi-
tir las ordenes.
- Exceso de trabajo

~ Serfa conveniente cque en el establecimiento de los rueves --
planes y metas se incluyan las politicas que regirdn el com-
portamiento del persomal involucrado en dichas metas, logran
do con esto que el personal se sisnta motivade al saber que
la labor que desempefa es importante al logro de la meta pla
nificada.

- Necesidades del Departamento a corto plazo.

1) Expansién fFisica (es necesario més espacio ~
para el desempefio de actividades.)

2) E1 mobiliario es muy anticuado e lnoperante,

3) Se reguiere mayor comtrol en los procesos



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
{Deficiencias)

No existe un plan de coohsracién y coordinacién entre los -=
elementos de las difsrentes aficinas y/o Departamentos,

Exizten pugnas entre los jefes de departamentos.
Falte armonia y espiritu de grupo con las demés oficinas.

Cambios gue pueden realizarse pars ne jorar la coordinaciéne-
de las actividades:

-~ Acceso directo al teleproceso en la seccidn de
Integracidn v depurecidn de Archivos del Reza-
g90.

- Descentralizscibn de la funcibn de codifica -
cibn de Empadronamiento.

Factores gue habrén de tomrse en cuenta para aumentar la e-
ficiencia del departamento,

-lncremento de personal

- Motivacién del petrsomal:
% Incentivos sconomicos
% Mayor capacitacifn.

181



182

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
{Recomendaciones)

- Proponer juntas perifdicas de trabajo entre los jefes de ---
Oepartamentos y secciones, tenifndo como objeto principal el
establecer un plan de cocperatifn y coordimacién para la so-
lucifn de problemas interdepartamentales derivados de la car
ga de trabajo.

-~ Cambios que pueden realizarse para maJorar la coordinacifn =
da actividades:

1) Acceso directo al teleproceso de la seccién
de Integracifén y depuracifin de Archivos del-
Rezago,

2) Descentralizacifn de ls Fumcibén de "Codifica
cibén de Empadronamiento”,

- Factores que habrén de tomarse en cuentas para aumentar la -«
*  eficiencia del Departamento:

- Incremsnto del personal

- Motivacibn del personal
-~ Incentivos econdmicos
~ Cursos de capacitacibn,
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POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
{Deficisncias)

POLITICAS:

- No existe registro y actualizecién de las politicas.

- No se comunica al personal las politicas y las disposiciones
que se toman para su cumplimiento.

SISTEMAS:

- Adp euando en la Seccidn Administrativa hos indicaron gque --
cuentan con sistemas de calificacibén de actuacidn, estos no
se han aplicads,

- El sistema no provee de métodos de control que optimicen la-
inversidén de tiempo y esfuerzo,

PROCEDIMIENTOS:

- £l Manual de Procedimientos no ha sido debidamente integrado,

- No existen métodos apropiados para el andlisis y valuscién dg
puestos.

~ Procedimientos gque reguiersn estudio y revisidn inmediata:
% Depuracidn de Adeudos y Diasrios de Recaudacidn

~ Aspectos gus deberanm considerarse para aumentar la eficiencisa
del trabejo tScnico que realiza el Departamenta:

- Mas capacitacidn especifica
~ Mayor reconocimiento al mérito

~ Mayor motivacidn



POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
(Recomendacionss )

Politicas:
Se recomienda registrar en forma sistemdtica y contirua sl -

manual de politicas del depsrtamento, dendo con gportunidad
los datos para su pronta actualizacién,

Hace Falta uma mayor diFusién del Manual de Politices del --
Departamento para gue sJ observancia sea acatads de scuerdo
a las disposiciores gererales del Depertamento,

Procedimientos que reguieren estudio y revisién immediata:
~ Depuracidén de Adeudes y Diarios de recaudacidr
~ Procedimientos para dar de bsja cuentss, por-
mediacion del teleproceso,
- Programs de actualizacién de padrores.

Adn cusndo en la Seccldén Administrstiva cuenta con métodos -
para el andlisis y valuacién de puestos, el Jefe del Depto.
sugiere gue no sonm los adecusdos, pars lo cual podrliamos re-
comandar el método propuesto por el maestro "Agustin Reyes -
Porce'" an su libro "Andlisis de Puestos', com objeto de que

la mencionada seccidn cuente con un instrumento més preciso
en la definiclén de Funciores.

Los siguientes aspsctos deberdn ser considerados para aumen-
tar la efFiciencis del trabajo que se realiza e=n el Depto.

a} Mas capacitacién especifica
b) Mayor conocimiento al mérito personal
(Que el empleado siente que lo que realiza -

85 Otil e importamte dentro de la organizacidn)

c) Mas incentivos{econdmicos){capacitacién)
se traducen en una mayor motivacidn,

Sigtemas:

La Seocién Administrativa cuenta con sistemss internos de cs
liFicacifn de sctuacidn, sin embargo estos mo han sido apli-
cados, estas situacién deberd estudiarla el Jefe del Departa-
manto conjuntamente con la Jefa de la Seccién Administrativa

pars determinar las causas por las cuales no han sido eplica
dos,

Uno de los Factores més importantes & considsrar en el incrg

mento de le eficiencia de le orgsnizacién de esta &res, es -
el "Control"”

Enfatizemos le necesidad de vigilar en forma més estrecha el
sistema organizecional en cuanto a la inversién de tiempo y
esfuerzo en la ajecucidn de les actividedes generando conse-
cusntemente métodos de comtrol apropiados,
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#'Frocédimientos;

- El ‘Manual de Procedimientos no ha sido debidamente integra-
" do, debido posiblemente a lo siguiente: .

~ Falta formalidad por parte de log Jefes de -
departamento y secciones em cusnto a ls mc--
tual izacién del mismo.

- La secoidn administrativs entregs a cade uno
da los Jefes de depsrtamemtos y secciones, -
su legajo correspondiente a las sctividades
gue trealizam, con el objeto de implementar -
agquéllas Funciones gque no estén registradas
asl como aquéllos procedimientos que hayan -
sufrido alglim cambio, sin embargo nos encon-
tramos gue dichos Departamentos y Secciones
retardan o no devuelven los legajos respecti
ves a su Depertamento o seccidn,



'METODOS DE CONTROL
{(Beficiencias)

-~ Impedimentos pars la marcha normal del departamento:

- Descorocimiento por parte del usuerioc de las
capacidades del departamento,

- Holgazaneria sistemitica {Simulacién del tra

- Le ejecucién de las operaciones no se realiza em los plazos

establecidos.,

bajo]

‘En la Seceifn de Archivo de Adeudo de Cuenta corriente y Re

zago se eficuentra atrazado el trabajo.

Oepartamentos que ocacionan cuellos de botella en el Oepar-

tamento de Control de Procesamiento:

- No cuertsn can

Andlicis y
Control de
Diarios de
Emigiftn de

un sistema

({Recamendaciones)

- Se recomienda estructurar
tas entre la Dirececidn de
tamentos-Usuarios, con el objeto consiguiente de hacerles -
visualizar las posibilidades de la Oireccifén en cuanto a la
carga de trabajo en las distintas &reas de operacifn,

Programacién
Diarios
Recaudacién
Padromnes

de guejas y sugerencias.

un programa de actividades conjun
Procesos Electrbnicos y los Depar

Exigte:-una simulacién de trabajo en el Oepartamento, debido

a una fella en el ejercicio del comtrol, hace falta una ma-

yor superviesifn en las sctividades gque realize el personal
del Oepartamento,

La ejecucipon de las operaciones no se realiza en los pla--

203 establecidos debido a las siguientes causas: }
- Incremento de trebajo y no incremanto de per

sonal,

- Verificacién de los requisitos necesarios pa
ra el proceso de los trabajos.

- La programacién efectiva de las prioridades-
de los trabajos a processr.

~El Jefe del Departamento deberé conscientizarse de la situm
cibn que prevalece en la seccibn de archivos de adeudos pa-
ra poder detarminar las causas gue estdn originando el atra
z0 del trabajo en dicha seccibn y remitir un informe deta--
llado a ls Oireccién y a su inmediato superior,

- La falta de un sistema de quejas y sugerencias proplcia des
aprovechamiento del potencisl creativo del personal.
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RECURS0S HUMANDS
(Deficiencias]

El personal no ha alcanzado su nivel Sptimo de rendimiento.
Hace falta personal para ejecutar las funciornes del Oepto,
Hace falta espscio para el dessmpefio de las Funciones,

Los sueldos y honorarios no han sido equlparados con la de-
manda de especialistas en el mercado.

{Aecomendaciones)

Es particularmente importante la acelerscidn del plan de ob

tencién de recursos humanos, a fin de solventar la sxcesiva
carga de trabajo, mientras tanto se deberd ejecutar una dig
tribucifn m&s adecuada de las cargas de trabsjo, se deberd

Fomentar y dar facilidades para una constante capacitacién

gue tredundard en bereficio del personal y de la propia Di--
receidn.

Se procurara un espacio mads amplio con el objeto consiguien
te de que las actividades se realicen de una manera cdémoda
y satisfactoria que ayude a incrementar la eficiencia.

Los sueldos y honoraries deben ser nivelados con la demands
de técmicos y especialistas en el mercado, puesto gue de no
hacerse originaris desercidn hecia plazas me jor remuneradas
o desmotivacidn hacis el Oepartamento o Direccidn,
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EQUIPD E INSTALACION
{Deficiencias)

- Hace falta Mobiliario para el desempefio normal de las labo-
res, adem@s de na necesidad de ampliar el espacio Fisico

({Recomendaciones)

- La dotacién de un mobiliario més Ffunciornal es indispensable
para el buen desempefic de las sctividades gue realiza el De
partamenta, pero el no dotar del suficiente mobiliaric obs~
taculiza el trabajo, as{ como un espacio fisico reducido.



APENDICE

CUESTIDNAHIO APLICADO



"Auditoria Adminigtrativa
en los Centros de Computo"

CUESTIONARIG

Departamento u OFicina:
Nombre del Entrevistado:
Puesto cue ocupa:

Nombre del Entrevistador:

. Fecha:

Factor No, 1 PLANES, OBJETIVOS Y METAS

A= &

Los planes y las metas satisFacen las necesidades de la Direc-

cibn y coadyuvan a satisfaecer los planes y objetivos Institu--
cionales ? :

sf () No [ 3

Cémo 7

Cuéles son los objetivos directrices vigentes en la Direccién 7

Las metas planificadas son proporcionales a su alcance y tiem-
po ?

sf () No [ )

Qué Factores interviemen en su realizacibn ?

Qué Factores intervieren en la formulecifn de los nuevos pla-~
nes y metas 7?7

Las metas estén sisndo ejecutadas de acusrdo a lo planeado ?

sf () No (]

En caso negativo, porqué no estén siendo ejecutadas de amcuerdo
2 lo planeado ?
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[

Los plarmes y les metas se revisan y evaldan oportunamente y --
con cierts Frecuencis ? .

sf () ) No {1 Frecuencia:

Céhmo se evallan 7

l.os planes 'y las metas especificen qué se espera de los subor-
dinados ?

s () No ]

En qué forme lo especifican ?

Los pleanes y las metas ayudesn a motiver al personal ?
s£( ) No ()

Erm qué forma motivan el personal 7?

Los plarmes y las metas dan métodos razomsbles para controlar -
el esfuerzo humano ?

sf (] No [ ]

En qué consisten ?

10,~ ¢ Se han esteblecido nuevas metas a partir de les reelizaciones

14,~

logradas ?
s () No ()

Cudles son las necesidades de le Direccién ?
¥ Expamsion

% Oescentralizacibm: ( )

% Adgcuscibn: (g

% Control: [
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Factor No. 2 ESTAUCTURA CRGANIZACIONAL

1.-

i

é

3+ 3k 3 3F O

Cuentan con un Manual de Orgsnizargibn ?
sf () No € 1

Estén contenidas en el manual las descripciones de todos los ~
puestos existentes 7

sf ) No €3

Existe un plan de revisién continua del manusl 7

st (] No [ ]
‘Se d& gula y direccifn do sctuscién a los subordinados 7
siC ] No [ ]

Qué medios utilizan ?

% CONSULTAS [
% GAUPOS DE TRABAJO (
% ASESDAAMIENTO ¢
# CAPACITACION 4

[E WS TY wr)

Qué ndmero de personas rinden inFformes a los ejecutivos ?

Existe defFinicifn de los deberes y respomsasbilidades de:

FUNCIONARIDS ( ]
EJECUTIVOS {1
EMPLEADOS (]

En donde estén contenidos ?

Som efectivas las liness.de:
) sf

)
]
)

Comunicacifn

C No
Respongabilidad {

C

{

]
)
)
]

Autoridad
Control

(
C
(.
Y

Existe un plan de revisién continua de la estructura orgsniza -
cional ?

st € ) No ( }

i

Quiénes la realizen ?

Cu8l es su fracuencia 7

Cémo se ejecuta ?
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7.~ :Existe un plem de cooperacién y coordinacién entre los elemen -

tog de los diferentes departamentos ?

sf () No { )

<

W+ 3%

10, -

En qué consiste dicho plan ?

Hecia donde estd enfocado su invertaric de reportas ?
Con destino a:

FUNCION (]
NIVEL JERARQUICD ()
FRECUENCIA (S
POR NUMERD DE COPIAS ( )

; Todo el personel & gu cargo est§ calificedo para desemﬁeﬁer -

el puesto que se le hs asignado ?
sf ) ~ Ne (]

. Existen pugnas sntre los Jefes de Departamentoc ?

sf£ €] Ne (3

LQué las origina 7

.-

2.~

13.-

14,~ ¢

¢ Hace Falta armonfa y espfiritu de 'grupo en:

% LA OFICINA (]
% CON LAS DEMAS DFICINAS ([ )

Se puedsn realizar cambios en la organizacién que ayuden a -
mejorar la coordinacidn de lag actividades ?

Qué tipo de cambios ?.

El personal de la Oficina coroce y entiends la estructura or
ganizacional y la importanciae de sus actividades dentro da -
la misma ?

st () No (]

Cémo se les hace de su conocimisnto ?

Existe un plan de revisién contfnua da la estructura departa -
mentsl ?

sf () No ()

Con gquiénm se realiza ?
CON LA DIRECGION ( ) CON EL PERSONAL )



15,.~ ¢ Qué factares habrén de tomarse en cuenta para sumentsr ls -
eficiencis de la organizacién ?

Factor'No. 3 POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

1.- & Cbmo se establecen las politicas de la Direccién ?

2.- ¢ Existe registro y actualizscifn de las politicas ?
s () Ne () FRECUENCIA

3.- ¢ Se hace del conocimiento del personal las polfiticas y las dis-
posiciones gque se toman para su cumplimiento ?

s£ () Ne ()

. De qué forma se lem hace de su conocimiento ?

- ¢ Qué disposiciormes se toman para su cumplimiento ?

. Reflejan las metas y objetivos de la Administraciéé ?
s:() No ()
4,~- Se han centrelxzado las funciomes de entrevista y aspectos prlma
rios para la seleccifn de candidatos ?
sf () No {3
¢ Cébmo ?

5.~ & Qué politicas existen con respecto a los nuevos candidetos en-
ralacibn a;

% OBTENCION DE RECURSOS HUMANOS
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% SELECCION DE CANDIDATOS:

% UTILIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS:

6,~ ¢ Existe personal autorizado para las peticiornes de nuevo parso-
ral ?

st () No { ]
OFICINA
PUESTO

7.~ ¢ Qué politicas existen respecto a:
% PROMOCIONES:

% TRANSFERENCIAS:

* TERMIND DE CONTRATO:

8.- ¢ Qué politicas existen respecto a la creacidn de nuevos puestas
y empllacién de las plazas exlstentes ?

9,~ ¢ Vigilen la escele de sueldos y salarios ?
sf () No [}

¢ Cull es la metodologim que emplean ?



SISTEMAS

1=

4,-

[ 23

Satisface el actusl sistema las necesidades y reguerimientos
de la Direccidn 7

st () No ( 3}

Como ?

Exigten sistemas internos de calificecidn de ectuaﬁiéq ?
sf- Ne ()

Qué téenices utilizan, y a ceargo de qué departamento esté ?

cémo participa el personal en dicho sistema ?

ENTUSIASTA (D]

INDIFERENTE ( )

Proves el eistema de métodos de control que optimicen la inver
aibn de tiempo y esfuerzo ?

st () No (]

Qué tipo de controles se derivan 7

Se ha ssteablecido um sistemas definitivo pera precissr las 1§~
neag de conducta de cada unc de los fFuncionarios ?

sf () No ()
Qué tipo de metodologfa se empled ?
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PROCEOIMIENTOS

e

=

[T

Existe un manual de Procedimientos y Cperacibn ?

st () No (] )

Los sistemas y procedimientos generan coordinecidn entre los
diferentes departamentos 7

s ) No ( ]

Son adecuados los procedimientos para le proteccibn de la ins
talscibn y el equipo ?

st () No ()

Qué procedimientos utilizan 7
Qué procedimiantos recquisren estudio y revisifn inmediata ?

Existen métodos epropisdos para el an8lisis y la valuacién de
puestos 7

s (] No { ]

Qué actividades realiza el personal no especializado dantro -
de la Direceibn ?

Egté capacitedo el personal pera el trabajo ?

si (3] No { )

Puecde mejorarse el trabamjo té€cnico y especializedo que se rea
liza ? ’

st (] No (]

En gué forma ?
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g,~ ¢ CuBl es el procedimiento & seguir en la realizecién de un -
nuevo programa 7?7

¢ Una nuavae aplicacifn ?

& Unm nuevo cigtema 7

10.~ ¢ Em caso de rebasar el plazo estipulado, gué procedimiento -
se sigue para la splicacién de nuevos programas, sistemas y/o
aplicaciones ?

11,~ ¢ CuBl eg el procedimiento que se sigue recpscto B reportes de-
vueltosg ?

12.~ & En baese a qué ge emiten los progremas, y quién log autoriza ?
BASES: '

OFICINA : PUESTO

13.- ¢ En base @ qué se dissfan los reportes ?

14,~ En cufiles de las actividades del depertamento se han estableci-
do reglstros ?



15, -

16.-

17.-

18, -

19, -

20.~

2.

2, -

178

¢ Puede variarse la rutine en el marejo de formas impresas -~
en forma més eficiente ?

5§ () No C ]

Cémo ?

¢, Pusden eliminarse slgurmos registros por medio de mayor 'inte -
gracidn, o bien, colaeborandoc mis estrechamente com los otros
departamehtos ? .

sf () No ()

¢Existe un programs integrsl de metas a lograr 7 ’

sf (] No [ ]

Donde se especifica ?
¢ Gemeralmente que alcance tisme el plan de operaciones ?

¢ Existe interés hacia el programa de desarrollo de ruevos tra-
ba jadores 7

sf () No ()

¢ Se han establecido todas las funciones del departamento ?

sf () Ne C )

¢ Existe satisfaccibn del trabajo que realiza el departamento
por parte de:

% USUARIOS (]
% DIRECCION ( )

. En caso de ampliar la Direccidn, gqué Factores serfisn los més
importantes a considerar'?
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Factor No, 4 METO0QS DE CONTROL

1.~ ¢ Qué control existe en la emigifn de los programas ?

Quién los autoriza ?

-

PUESTO: ' OFICINA:

2.~ ¢ Cémo se controlen los cambios en los programas ?

4,- ; Cbmo se controlan los registros diarios de los progremas, y -
qué se hace con ellos ? )

5,- ¢ Quién verifiecs si todos los programes reunen los requisitos -
establecidos 7 )

PUESTO:

CRITERID:

6.= ¢ La opinién del usuario interviene en el disefic del reporte 7
sf () No { ]
¢ Gémo 7

7.~ ¢ Existe control de las ordenes de trabajo & procesar ?
si () No [ )

B.,- ¢ Qué controles esxisten de documentecidn pare la operacibn del «
eguipo 7



ﬂSD'f

9,.- é Cémo son controlados los archivos de:

% Tarjstas
% Cintas
* Discos

10,-  De los siguientes conceptos, indique usted en cuales existe
un control del material pare mejorar sl fumcionesmiento de su

érea: .
Control en: R No
% PAPELERIA (] ()
% CINTAS DE CONTROL DE CARAC (') .
% ETIQUETAS (] (]
% PAPELERIA ESPECIAL (] ]
% RODILLOS DE IMPRESORA () )
_ % OTROS . () ]

‘44,~ ¢ Existe control sobre el mantenimiento del equipo 7

sf () Ne ()
& Control sobre Fallas en el sire acondicionado ?
81 () No ( )
¢ Contral de Fallas em el sistems eléctrico 7
sf () Noe { )
¢ Control sobre la limpieza de partes del equipo ?
sf () No ()

12.~ ¢ Existe un control sobre fallas del equipo 7
sf{ () No { )

13.~ ¢ Con qué tipo de instructivos cuentan ustedes pars la opera -
eién del computador ?

¢ Cébmo se controlan ?

14.- ¢ Culles son los controles existentes para los usuarios de la -
C Cimtotecs 7 ’

15,~ ¢ Exigte un control de prioridedes de traeba]os a procesar ?
st () Ne ()
¢ Dbnde se especifica ?
i
186, - ¢ C6moc se controlan las salides de las ordenes procesadas ?
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17,= & Qué se hace con la contebilidad que el computador mismo ge-
' nara ?

18,~ ¢ Cémo se controle la bitéGeora de los trabajos procesados del
i computador 7

19,- ¢ Qué control existe en la lectura/grabacién de datos en cintas
y discos magnéticos 7

20.- Se ha establecido un control de"tiempo-computador' por 51stsme
para estudio de tiempo/beneficio ?

st () No [ ]

24.- ¢ Qué tipo de controles necesitsn una splicscifn inmediata ?
CONTROLES: AREA ESPECIFICA:

22.- ¢ Qué controles existen sobre el sistema operative ?
% CREACIONES:

% MODDIFICACIONES

* ACTUALIZACIONES

23,~ ¢ Se han establecido controles sobre la biblioteca del sistema ?
s () No [ )

24,- ¢ Qué tipo de controles se han eplicado sobre las Eubrutlnas -
: de scceso ?



25.-

26, -

27.-

2s.-

31.-

32.-

33. -

34.~

35.-
36.-

“ 37 .~

&

182

Se cuenta con controles socbre pedidos de asesorfia ?

st{) @ No()

Cuentan Ustedes con controles sobre los proveedorss en cuantg
a:

MANTENIMIENTO [
NUEVOS DISPOSITIVOS ( )

Son adecuados los controles existentes saobre archivos masstras ?

st ()] Na ()

Cuentan con controles sobra emisiones de boletines origirados
por algin cambic en los sigtemas 7

sf () No ()

Son efectivos los controles sobre el use adecusdo de paquetes ?
si () No { )

Qué control existe con respecto a la calidad de los trabajos -
realizados en el centro de clmputo ?

Se hén establecido controles sobre los informes de operacién ?
st () Ne )

Utilizan cantroles sstrictos sobre los "BACK-UPSY 7
S1 [ ) No () '

" Cémo se controlan las aplicaciones y programas que constante-

menta exceden del tiempo limite de proceso ?

Puede realizarse un programe de medicién del desempefio ?
s1 () No (]
Se estA trabajando en &1 7

5. () No ()

CuSntas copias de los reportes se guardan pera evaluacibn --
interrna ?

Qué tiempo de retancifn tienen los programas 7

Cuegntan com un inventario actualizado de reportes 7

8L () No € )



38.-

38.-

40, -

41.-

a2.-

43.~

44,

45, -

i

Los registros, Formas s informes son los adecusdos al tipo -
de control gque se ejerce 7

sf () No [ )

Ss ha considerade la adecuscibn, claridad y oportunidad de -
los informes administrativos 7

sf€ () Ne ( 1

Existe un control adecusdo para proteger archivos confiden: -
ciales ?

sf£ () No ()

En qué consiste ?

Hay mecesidad de establecer controles estrictos en relacidn -
a;

PERSONAL (W

AREAS DE SEGURIDAD ()

EQUIPO E INSTALACION ( )

Se encuantran impedimentos para la marcha normal de la Oirec-
©idn ?

st () No ()

Qué tipe de impedimentos 7

GQué se ha hecho por eliminarlos ?

Se realizan comparaciones con perfodos anteriores paras planx-
ficar las metas 7

s£ () No ()

La ejecucién de las cperaciones se realiza en los plezos esta
blecidos ?

sf () No ()

Existe un control presupuestal pars los gastos 7
st () No ()

Come se lleva a cabo ?
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46.~ &

47.= ¢

48.-

I

48~

#* % ¥ O

50.- &

1.~

EIE N

52.~ &

Qué sontrol de costos de oficina deben de establecerse o adi
cionarse ?

Qué bases se pusdan adoptar para reslizar una reduccibdn de
costos ?

Tiemer un control de costos por:
RECURSOS TECNICOS (W]
RECURSDS HUMANOS (S
AECUASOS MATERIALES { )

Cémo ee determiman los costos 7

PCA FUNCIDN ? [

POR NIVEL ? [

POR CENTRO DE cOsTos 7 ( )

Cuéntes horas-computador utiliza cade uno de los Departamen-
toe-Usuarios 7

DEPTO~USUARIOD No, HORAS/MES

I

i

Exists un control de horas-computador por:
NIVEL ? )
FUNCION ? ()

Qué tipo de trebsjos se le procesen a cada Depto-Usuarioc ?
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53.~- ¢ Qué‘Departamento—Usuerio ocasiona cuellos de botella en:

a) % ANALISIS Y PROGRAMACION ( ) .
b) % PROCEDIMIENTOS MANUALES ( )
¢] - % COMPUTADOR (]

De los conceptos anteriores determinar el Oepto-Usuario de -
mayor "Prioridad" y el de mayor "Carga de trabajo":

OEPTO-USUARIO: PRIORIDAD EN CARGA DE TRABAJO EN
(a) (b) y (e) {a) (b} vy (e)

54.-

[\

Cuél es el procedimiento para trater de dar soluciones a pro~
brelas con el personael ?

55,~ ¢ Existe un sistema de "Quejas y Sugerencias " ?

sL () Ne ()

6.~ ¢ Es satisfactorio ?
sf () Noe )

57,~ ¢ Qué medidss se hen tomado para proteger y asegurar la calidad
del personsl en ls Direcsién ?

Especifique:

88.~ ¢ Se han reslizado Auditorlias Administrativas emn la Direccifn ?
sf {1} No ()
ANTECEDENTES:



PREGUNTAS ESPECIFICAS SDBRE PERFORACION Y CAPTACION DE DATOS

. Bae

3.~

5ym

%)

Existe control sobre documentos racibidos ? (Recepcién y entrg
ga)

st () No [ )

Se ha establecido un control scbre la dlstribuclén del mate=
rial de trabajo ?

sf( ) No [ ]

o

Existe un control estricto en cuanto s les ordenes de trabejo?

sf () No ()

Los controles en la producoién individual diaria y la produc--

cifn global del departamento son los sdecuados 7

st () No ()

Existe algdn control sobre el nimero de horas-trabasjo y la -
producecifn del departamento ?

st () No [}

Qué tipo de control ?

Cuentan con un control sobre trabajos asignados ?

st () Ne ()

Se lleva & cabo un control sobre el mantenimiento del equipo ?

sf () Ne (]
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PREGUNTAS ESPECIFICAS SOBRE "TELEPHOCESO"

'1.-.4 C6mo controlan a los usuarios del taleproceso ? .
% [LAVE/UNIDAD () CONTABILIDAD DE LA U.C.P. { )

2.- ¢ Tieren algdin control sabre los videcs localss y remotos ?

sf (). No [ )

3.- ¢ Que tipo de controles ss han establecido sabre fallas de les-
cerminales ? o

4.~ ¢ Exigte el mantenimiento de las terminales y obmo lo contro-
lan ?

8L () No ]

5.-'& Son efectivos los controlss en los nombres del digitador ?
st () No (]

§.- ¢ Qué controles exlsten en cusnto a altes y bajms del digitador 7

7.- ¢ Tienmen controles sobre les claves de documentos a digitar.?

s () No [ )
8;-'¢ Existe slgin control sobre lm produccifn:
% INDIVIDUAL ? SI () No ( )
% GRAUPOD? () ]
% TURND 7 () 3

8.~ ¢ Qué control axiste sobre la entreda/selids de documentos ?

10,-; Quf control exista sobre las ordsnes de trabsjo 7

&

44.,- ¢ Los digitadcées rinden informes sobre los trabajos efectus -
dos durante ol dia ?

si () No (] .
12.-~ ¢ Exigte control del teleproceso por fechms y mayor seguridad ?
st () No ()
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PREGUNTAS ESPECIFICAS SOBRE"GRABADATAS!

Existe un control sobre la digtribucidn de cintas ?

st () No € )

Se han establecido controles sobre las ordenes de trabajo 7
st () No ()

;, Los trabajos reslizados se controlan mediants fecha 'y hora des«

entrega 7

st () No ()
Existe algin control sobre los operadores ?

si () Ne ()

;. Se ejecutm un control estricto sobre fFallas y mantenimiento -

del ecquipo ?
si () No ()

; Qué tipo de controles se han implantado sobre le grabacifn ?

Existe algin control sobre verificacibn/grabacién ?
st () No [ ]

, Son efectivos los controles sobre:

TUANOS 7 s () No [ ]
GRUPDS 7 ) (A

; Qué controles:se requieren sobre los elementos y/o herramien-

tas para la grabaciénm efectiva ?



PREGUNTAS ESPECIFICAS SOBRE "MANTENIMIENTO DEL EQUIPO"

Con qué tipos de controles cuentan ustedss sobre las fallas -
més Frecuentes de la instalacidn 7

(lué controles se han ap-xcada en el mantenimiento de la Fusn-
te de energia ?

Existe algdn coﬁtrol-sobre voltajes ? {alto - bajo voltaje, )

Los controles establecidos en raspuesta del servxczo son efec-
tivos ?

sf (] No ( )

AIRE ACONDICIONADO:

1.-

o

Existe algdn control especifico en fallas y descomposturas --
més comunes en el sistema de aire acondicionado 7

s (3 No [ )

Cuéles son los controles en las partes y/o piezas m&s dafiadas
frecuentemente ?

Existe un control estricto sn el mantenimiento del aire acondi
cionado ?

sf{ ) No C )

ARCHIVOS ELECTROMAGNETICOS:

1.~ ¢ Existe control del material ?

2. -

s{ (] Ne (]

¢ Existe algin control sobre la adquisiciém de cinmtas'y discos -

magnéticos ?

sf () Ne (]
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3.- 3

10.~

11,-

12,~

o

: a
Cusntan ustedes con controles sobre cintas y discos por medio
de etiquetas exterras para su F8cil localizacisn eh la cinto-
teca ? '

sf () No ()

Cuantan con un control por medio de etiquetas internas 7

sL (3 Ne ()

Con qué +=ipos de controles. cuentan ustedas en la actualizacidn
de archivos ?

MAESTRO:

BACK-UPS Y ABUELD:

Los controles establacidos et la expirscidén y/o validéz de la
informacidn son efectivos 7

si() Ne [ )

Se ha establecido un control y registro de los archivos maghé-
ticos de salida ¥ de entrada ?

st () No (]

Qué controles se ejercitan cuando los archivos magndticos eg--
tén en . proceso ?

Cubles son los requisitos para dar de baje & los archivos mag-
néticos ?

Tieren un kardex an donte se encuentran clasificados todos -
los archivog ?

st () No [ )

En donde se especifica la historis de los archivos ?

Tienen establecidos los controles de movimientos de cintas -
disriass por programa ?

sf () No { ]
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13.- ¢ Se lisva control por:

% CINTAS DANADAS 7 {1
* CINTAS DEFECTUOSAS 7 )
% EFICIENCIA DE CINTAS ? ()

14,- ; CSmo se determinan las necesidades de control de cintas ?
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Factor No. 5. "' RECURS0S HUMANOS'

EX-X -3

8.~ &

Con qué tipo de técnicas cuentsn ustedes para la ssleccibn Y
el reclutamiento de personal 7

:, Existe suficients capacltaciGn y orientacifn a las empleados -

de rmuevo ingresc ?

st (] No ( )

Se les dé suficiente entrsnamiento y conocimiento del puestu -
asignado 7

sf () Ne [ )

; El perscnal ha alcanzado su nivel Sptime de rendimiento ?
s£ () No ()

Hace»Falta personal para ejecutar les Funciones de la Direccifin? .
sf () No [ )

Cuéles son los mdtodos pars el desarrcllo de la personalxdad e
~induccifén con el personal da ruevo ingreso ?

DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD:

INDUCCION:

;, Para las necesidades futuras de deearrollo de la Direccifn -

-qué tipo de personal ses requsriré ?
PERSONAL TECNICO )
PERSONAL CALIFICADO ( )
PERSONAL PROFESIONAL { )

Qué curso de accibn se sigue cuando algdn miembro del perso =
nal asume uns actitud negativa ?

ENTREVISTAS Y PLATICAS ( ]

MARCAS DEMERITORIAS ¢

TERMIND DE CONTRATU €}

Cu8l ee el porcentaje de rotscifn del personal ?

X mensual { ) anual ( )



40.~

11,.=-

13.-

14,-

15,

16, -

LB

193

Qué mivel académico tiere =l petrsonal:
TECNICO:

ADMINISTRATIVO:

ESPECIALIZADD:

EJEQUTIVO;

Es suficiente el espacio pare el desempefio de las labores ?

sf () No (]

Cufles son las actividades abiertas & la promocién de pues -
tos ejecutivos 7

Se han realizedo anfllisis de puestos en la Oireccién 7
sf () No ( 3} FECHA;

Qué firmalidad se persiguif y cudles fueron los resultados ?

FINALIDAD:

RESULTADCS:

Se han reslizado estudios de Administracién de Sueldos y sa-
larios ?

st () Ne (]

FINALIDAD:

RESULTADDS:

Los sweldos y honorarios han sido equiperados con la demanda
do especialistas en el mercado ?

st () Ne ()

Existe supervigibn y vigilamecis en el desarrollo de las acti-
vidades 7

s¢ () Ne [ ]
Cmo se efectda ?

Quiénes le realizan ? (nivel jerfirguice)
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Factor No. 6 " EQUIPO E INSTALACION ™:

* o % o

Cuél‘as la configuracifn del Equipo Electrénico ?
{MARCA, CAPACIDAD, ETC.]

tudles son las condiciones jurfdicaes desl equipo electrfnico ?
COMPRA . ' €3

RENTA .

RENTA CON OPCION A COMPRA: ( )

Cudl es la calided dsl equipo en contraste con las demis mar-
cas existentes ?

LA MEJOH { ) EQUIPARABLE [ ) EN COMPETENCIA CON LOS SER-
VICIOS QUE BRINOAN ( ]

La tecnolodis splicada al computsdor en el tismpo en gue oe -
realizaron los estudios ds visbilided y seleccibn de equipe
eran los mejores 7

5L () No € ) : AND DEL ESTUDIO

Qué factoras se tomaron en cuenta ?

{, Cadas cubnto tiempo se efectla el mantenimiento del equipo y

y gué tiempo es nacesario para desjar al equipo rehabilitado ?
FPRECUENCIA A HORAS

Cu&l es el Indice de descomposturas que ocasicnen tismpo musr-
to en el aguipo ?

%

;, Existe equipo excedente y/o a prusba ?
sf. () No ()

TIPO DE EQUIPDS: {Elementalas de proceso o aditemantos espe-
cisles )



8.~ ¢ Qué susceptibilided hay de mejorar el ecquipo implantado por
une que rednz mayores caractaristicasky venta jag ?

NINGUNA () SOLAMENTE ADITAMENTOS ESPECIALES () sSI ()
9,~ ¢ Qud orientacifén tienme el Sistema Electrdnico ?
BacH [ ) TELEPROCESO ( ] AMBOS ( )

10.- & Qué grado de efectivided tiene el eguipo, en cusnto a su ope
racifn y utilizacidn ?

%

11.- & Qué otros sparatos y dispositivos esjernos a la computadora -
utilizan ?

12,- ¢ Existe descripeifn del equipo y sccesorios especiales ?

sf () No ()

¢ En dénde estén especificados ?

13.- ¢ Se utiliza en la mejor fForma el espacio disponible ?
st () No [ )

14.- ¢ Fealta espacio para la completa instalmcién del equipo, asi
como accesorios especiales y pespelaria (Fformas continuas) ?

s () No )
15, -

e

El equipo es el adecuado a las meoesidades de la Direccién ?
st () No ()
% EFICIENTE [ ]
SUFICIENTE [ )
% INADECUADO € )

-

. Kok E R ok Rk A Rk F K

g5
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