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PROLOGO 

Los cambios vividos por nuestro país creen nuevas condiciones en las que 
hon de desarrollarse los empresas de ahoro en odelonte . 

Una organización necesito mantener un grado satlsfoclorlo de eficiencia 
Interna paro obtener un móxlmo de productos con un mínimo de recursos. 

Lo administración trodlclonal da los Instrumentos adecuados para una 
etlclente operatividad Interno del proceso organlzaclonal. Lo 
administración de sistemas busco mejorar las técnicos y procedimientos 
que permitan uno mejor Ideo de lo administración como proceso poro 
realizar propósitos especificas y no sólo para llevar o cabo toreos 
especializadas. 

Ahora los organizaciones se consideran como sistemas Interrelacionados 
que se adoptan e Influyen en el ambiente poro mejorar el desempeño 
orgonlzoclonal empleando procedimientos especializados que provean el 
apoyo necesario o las operaciones de manero que éstos se lleven a cabo 
de acuerdo o un orden y exactitud establecidos. 

Lo finalidad del estudio de sistemas y procedimientos es ayudar a la 
dirección superior poro obtener los metas de lo organización, hacer del 
conocimiento general lo que se persigue y a contribuir a que el personal 
puedo satisfacer sus deseos y necesidades 

SI deseamos contar con la bueno operación de la empresa, yo sea 
pequeña, mediana o grande no puede depender de métodos o de juicios 
empíricos. En todas los actividades que emprende el hombre con un 
propósito o meto definido, debe existir una revisión oportuna que permita 
dirigir y corregir los acciones y recursos u1illzados en el logro propuesto. Es 
así que surge lo Importancia de lo Auditorio Administrativa COl"lO la revisión 
objetivo, metódica y completa. de la satisfacción de los objetivos, con 
base en los niveles jerórqulcos de lo empresa. en cuanto o su estructuro y 
participación Individual de los Integrantes de la Institución. Esta auditoría en 
su examen al sistema operativo recibe el nombre de Audllorlo Analítico 
que es precisamente la que estudiaré yo que por medio del empleo de 



sistemas y procedimientos, la dirección superior puede esperar que su 
labor, o cualquier trabajo funcione con mayor eficiencia y eficacia. 



, ¿qué es una Orgaulzacióu'? 

Teoría General de Sistemas. 

El Organismo como Sistema. 

El Enfoque de Sistemas eu lus Organiznciones. 

• Compouentcs del Sistema Organizacionnl. 

11 El Organismo Social Como un Componcute de Niveles o 
Subsistemas. 

m Subsistemas de un Sistema Organizacional. 

11 ¿Por qué las 01·gauizaciones Deben Aplicar el Enfoque 
de Sistemas? 
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1.1 ¿QUE ES UNA ORGANIZACION? 

Las personas pasan la mayor parte de su vida dentro de las organizaciones 
sean éstas trabaja, Institución educativa, etc. La producción de bienes y 
servicias se desarrolla por personas que forman organizaciones. Mientras 
mós Industrializada sea la sociedad, mós numerosas y complejas se vuelven 
las organizaciones. Estas logran tener un gran y duradero Impacto sobre las 
vicios y sobre la calidad de los Individuos. En general. podemos decir que 
somos una sociedad organlzaclonal. 

Por otro lado hemos observado que en la medida en que crecen las 
organizaciones y se multlpllcan, mayor es el volumen de los recursos para 
su supervivencia y crecimiento. La planeaclón de la organización debe 
proyectarse para ayudar a lograr los objellvos de un organismo social. En 
todo organismo los recursos son limitados y es necesario utilizarlos 
eficientemente si se desea que la organización subsista y se desarrolle. 

Fayol y Sloan declan :" Las buenas estructuras de organización no 
evolucionaron por si solas. Las únicas cosas que se desarrollarón por si solas 
en una organización son el desorden, la fricción y el mal rendimiento. 
Tampoco es Intuitiva la estructura correcta. El diseño y la estructura de la 
organización requiere reflexión. anóllsls y un enfoque slstemótlco'. l. 

DEFINICION DE ORGANIZACION 

Ahora es necesario er.poner algunas definiciones sobre el concepto de 
organización 

*Para Earl F. Lundgren 

l Nuevos Plantillas para las organlzaclónes de hoy, Pete1 F. Drucker. Clásicos Horvard de 

ta Administración, tomo lll. 
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• Lo organización es un sistema compuesto de elementos o subsistemas ton 
relacionados entre sí e Integrados que forman un todo que presento 
atributos únicos·. 

* Para F. Pozo Navarro 

• La organización es un sistema de portes Interrelacionadas operando unas 
conjuntamente con otros. o fin de cumplir los objetivos del todo y los 
Individuales de los elementos participantes" 

•Paro W.L. French 

Lo organización es uno red esencialmente dirigida por personas 
orientadas hacía objetivos múltiples de procesos administrativos y 
operacionales Interactivos y de sistemas correspondientes de apoyo, y 
estó Inmerso en una red mayor de procesas y sistemas can los que 
Interactúa". 

•De acuerdo con Glbson lvoncevlch 

"Son aquellos entes que persiguen objetivos que pueden lograrse con 
mayor eficiencia mediante la acción concertado de Individuos·. 

De los definiciones anteriores se captan varios característicos Importantes 
de las organizaciones que. aunque propuestos como proposiciones 
teóricas. parecen reflejar algunos realidades de lo vida de los 
organizaciones: 

1. Uno organización estó esencialmente dirigido por personas; sin 
embargo. como un sistema abierto puede ser afectado por uno red de 
Influencias externos sobre los miembros de lo organización. 
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2. No puede haber organización sin uno red de sistemas. Los sistemas son 
esenciales poro canalizar tos procesos en la dirección de y hacia la 
satisfacción de objetivos organlzaclonales. 

3. La organización es una compleja red de procesos. es decir. un flujo de 
eventos Interrelacionados de sucesos que tienen que ver con ta 
planeactón, organización, dirección y control de tos recursos humanos. 

4. Una organización se puede considerar como un sistema soclotécntco. 
Dado que sus aspectos técnicos y humanos son altamente 
lnterdependlentes. 

5.La asignación de administradores y departamentos son 
lnterdependlentes. al asignar a un administrador para enrocarse o 
especializarse en el diseño y administración de un departamento tiende 
a existir una relación altamente tnterdependlente. 

6. La más Importante es que la tarea principal de los administradores toma 
forma al definir planes y objetivos. Lo que Implico concretarse a reunir 
recurnos, visualizar procedimientos para alcanzar esos objetivos, diseñar 
estructuras, dirigir y controlar recursos.De la definición debemos dejar 
cloro que los organizaciones son un conjunto de elementos 
Interrelacionados, pero sobre todo que tienen un objetivo común y 
objetivos particulares, y que las organizaciones son multlobjetlvos, es 
decir. tienen varios objetivos. 

7. Un recurso de la organización es el humano. El alcance de participación 
en el diseño y operación del subsistema de recursos humanos es vital 
poro facilitar un adecuado rendimiento organlzaclonol. 
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Las primeras caracterlsllcas pueden designar convencionalmente como, 
la organización social de la empresa, los segundos conforman el sistema 
técnico y tecnológico. 

1.2 TEORIA GENERAL DE SISTEMAS 

El hombre constantemente trata de llegar al conocimiento de si mismo y 
del medio que lo rodea. Asl se tiene que ese Impulso o ansia por saber y 
alcanzar a comprender, fundamentalmente, se ha canalizado al desarrollo 
de una ciencia : La Filosofía. 

Es asl que la fllosofla desempeña un papel Imprescindible dentro de la 
formación del conocimiento, siendo su función principal la de sintetizar los 
descubrimientos o aportaciones de muy variadas disciplinas científicas 
dentro de un cuerpo de canoclmlentos coherente que explique y permita 
predecir los fenómenos naturales y sociales. 

La Teorla General de Sistemas estó basada en algunos conceptos vertidos 
por el filósofo alemón Friedrlch Hegel ( 1770-1831 ), quien aporta las 
siguientes Ideas: 

a) El todo es mayor que la suma de sus partes. 

b) El todo determina la naturaleza de sus partes. 

c) Las partes no pueden comprenderse si se consideran aisladas del todo. 

d) Las partes estón dlnómlcamente interrelacionadas y ademós son 
lnterdependlentes entre si. 

El concepto bóslco de sistema fue expuesto en 1930 par el tratadista 
Henderson , quien señaló que la Interdependencia de las variables en un 
sistema es una de las Inducciones mós amplias que poseemos de la 
experiencia, esto lo podlamos considerar como la definición de sistema. 

La Teoría de los Sistemas fue Introducida por el pensamiento neoclósico de 
la Administración, el principal esquema conceptual de esta Escuela fue 
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presentado por F.J. Roethllsberger y W. Dlckson, en su libro Monogement 
ond !he Worker en 1939. Sin embargo, el enfoque de sistemas no tuvo 
mucha aceptación en los dos últimos décadas, el desarrollo de lo Teorla 
General de Sistemas ha servido de base para la Integración del 
conocimiento científico. se ha definido al sistema como : • Un todo unitario 
organizado, compuesto par dos o mós partes, componentes o subsistemas 
lnterdependlentes y delineados por los limites, Identificables, de su 
ambiente o supraslstemo:. El término sistema cubre una amplio gamo del 
mundo físico, lógica y socio l. 

La principal premiso de lo teorla General de Sistemas es entender la 
operación de un organismo social como un sistema, tomando en 
consideración que el sistema Integro el conocimiento de varios campos. 

Es Importante considerar al sistema como un todo y modificable sólo a 
través de cambios en los portes del sistema, razón por lo cuól debemos 
conocer los Interrelaciones entre las portes, y la formo en que funcionan 
para poder modificarlos en beneficio del sistema. 

El autor T. Hopklns2 ha esbozado seis gulas que ponen en relieve la 
Importancia de lo totalidad en el sistema : 

1. El todo debe ser el principal foco de onólisls, recibiendo los portes uno 
atención secundarla. 

2. La Integración es lo variable mós Importante en el onólisls de lo 
totalidad. Lo Integración se define como el grado de Interrelación de los 
diversos portes que Integran al todo. 

3. Los modificaciones posibles en codo porte deben ser ponderadas con 
relación o los efectos posibles en cado una de los otras portes. 

4. Codo porte tiene alguna función que desempeña. o fin de que el todo 
puedo cumplir su propósito. 

2 lntegratlon: lts Meanlng and Apllcallon,p.36-49, N.Y. Apptefon Cenfury-Crorts 



5. La naturaleza de la parte y su cometido se d-elermlna por su posición 
dentro del todo. 

6. Todo anóllsls empieza con la experiencia del lodo. Las partes y sus 
Interrelaciones deben evolucionar para adaptc::uoo mejor al propósito del 
todo.El todo no sedó en la nada. el todo eslá rc::ideado por un ambiente 
natural el cual Influye en él severamenle, puct:léndole causar Incluso la 
muerte. 

Tan Importantes son las relaciones entre las dLferentes partes como las 
relaciones entre el todo, o alguna de sus port€so,con el medio ambiente. 
Sobre todo cuando vamos a hablar de orgoril1111os abiertos coma son 
las empresas. 

Antes de la aparición de la Teorla General de Slslemas, cada ciencia se 
preocupaba por aislar los fenómenos que le ln:ileresaba estudiar, como 
medio para Indagar sus características esen cl-ales y las relaciones de 
causa-efecto que las rigen. Esto permitió avancE1a las ciencias y siguen 
siendo Instrumentos de Investigación .Sin emba :rgo conforme crecen las 
Inquietudes y problemas es mós dificil estudlorlo aisladamente • es 
necesario estudiarlos dentro del medio que se desarrolla y cómo se 
constituye. 
El enfoque de sistemas es un método de c::m-élis útil para problemas 
complejos, en los que el anóllsls parcial no e-s suficiente; el enfoque de 
sistemas es lnterdlsclpllnar\o Incluye o conv=-rgen en él el anóllsls de 
diferentes disciplinas, tal como lngenlerla, finanzas, sociología, 
economía.etc. 
De acuerdo a los estudios de 0.Johansen la leo rloGeneral de Sistemas se 
estudia desde dos enfoques que son :3 

Consiste en observar al universo empírico 
y escoger clE!rlos fenómenos generales, 
que se enc::u-enlran en las diferentes 

3 Introducción o la Teoría General de Slslemas,Ed. Lmusa,:-p25. 
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ENFOQUES PARA EL 
ESTUDIO DE LA 

T. G. S. 

disciplinas y tratar de construir un modelo 
teórico que sea relevante para esos 
fenómenos. 

Es/e método, en vez de estudiar sistema 
tras sistema, considera un conjunto de 
lodos los sistemas concebibles y busca 
reducir/o a un conjunto de un tamaño 
mós razonable. Por ejemplo la 
Interacción de un Individuo de una 
especie determinada con su medio. 
Cada d/sclpl/na estudia alguna especie 
de fenómenos ( el hombre, la empresa, 
etc.), cada uno de los cuales muestra un 
comportamiento ( acción . cambio ); y 
se considera que su conducta esta 
relacionada en varias formas con su 
medio ambiente. 

Es el ordenar las campos empíricos en 
una jerarquía de acuerdo con la 
complejidad de la organización de sus 
Individuos bóslcos o unidades de 
conducta y tratar de desarrollar un nivel 
de abstracción apropiado a cada uno 
de ellos. 

Este es un enfoque mós slstemótico que 
el anterior y conduce a lo que se ha 
denominado un sistema de sistemas. 

La recría General de Sistemas suministra un enfoque macroscópico 
desde el que se pueden ver los tipos de sistemas. Así ha nacido la Teoría de 
Sistemas . Intentos por desarrollar principios clentfflcos que ayuden a 
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comprender los slstemos dlnómlcos que tienen un olto grado de 
Interacción. 

Ludwlng Von Bertalanffy, clentlflco austriaco que trabajó principalmente 
en el campo de la flslca y blologla ha sido reconocido como el fundador 
de la Teorla General de Sistemas Bertalanfty hizo una aportación 
significativa al establecer la distinción entre sistemas Abiertos y 
Cerrados.Trabajó con el destacado científico mexicano, considerado 
como coautor. Don Arturo Rosenbhuet. 

La estructuro de sistemas fue Identificada en términos de Información en 
retroalimentación y de sus componentes subestructurales. destacando Jay 
W. Forrester quién valoro los sistemas desde el punto de vista de la 
dlnómlca Industrial. 

Forrester muestra que la Teorla de los Sistemas llene gran proyección. 
como la fuerza Integradora que necesita la Teorla de la Administración. En 
su libro "Dlnómlca Industrial". (Industrial Dlnamlcs) en 196 l, expone el 
concepto de retroalimentación ( Feedback). que es muy Importante en el 
estudio de sistemas, señala lo que debemos alcanzar en el futuro para 
hacer de los sistemas y de la dlnómlca Industrial. uno significativa parte de 
la Teorla de la Administración y de la próctlca administrativa. 

Otros representantes de esta corriente son : C.E. Shannon y su Teoría de la 
Información (1948), Norbert Welner y la Cibernético (1948); Rose W. Ashby, 
quien agrega a la cibernética los conceptos de Auto-regulación y Auto
dirección.( 1956); el Lógico Rapport, asl como los operaclonallslas R.L. 
Ackoff. O.P. Eckman entre otros, con quienes la teorla tamo fuerzo y 
relevancia. 

La Teorla General de Sistemas enfoca el comportamiento de los elementos 
de la realidad frente a otras elementos, poniendo de relieve que cada uno 
de ellos existe dentro de un contexto con el cual tiene múltiples 
Interrelaciones de distinto nivel de relevancia. 

Para estudiar cada parte de la naturaleza es necesario enmarcarla en un 
sistema definido por sus tres componentes: 
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ObJetlvo 

Elementos 
Interrelaciones 

Interrelaciones 

10 

Ambiente ( con el que tiene sus 
vitales y muy slgnlflcotlvos) 

De esta manera la Teoría General de Sistemas permite analizar : 

o) 'Como' se reloclo;ian determinados elementos y 'para que• se 
relacionan. 

b) "Cuales' elementos son necesarios y 'como' se Interrelaciona para 
producir determinado resultado. 

c) 'Para que' existen determinados Interrelaciones entre ciertos elementos 
y "cuales' son los elementos Involucrados. 

Es necesario establecer uno diferencia entre la Teoría General de Sistemas 
y el Enfoque de Sistemas : estos términos se utilizan con frecuencia como 
sinónimos. Las relaciones existentes en el pensamiento administrativo. se 
muestran en la siguiente gróflco : 



Gróflca No. 1 

T. G. S. 

Enfoque de sislemas de la 
Adminislración 

Diseño y análisis de sislemas 

Sislemas de Información 
Adminislraliva 

Compuladoras 

1.3 EL ORGANISMO COMO SISTEMA 

" 

Las organizaciones son un sistema social que adoptan una estructuro 
determinado por su Interacción dlnómlco con los sistemas que forman su 
media ambiente: clientes. proveedores. competencia, gobierno. etc. 
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Gróflca No. 2 

Proveedores Competencia 

Clientes ORGANIZA.CION Gobierno 

Bancos 

Henry T. Kendall en un discurso en la primera conferencia sobre 
Administración Científica en el Darmouth College en 1911, señaló que los 
miembros de la organización y los procesos debían encontrarse 
slsternótlcamente puestos en contacto y en situación de funcionar corno 
las partes de un todo. 

Un organismo socio! es un sistema definido, que posee organización y 
totalidad. 

Los sistemas de acuerdo o su Interacción con el medio ambiente pueden 
considerarse de dos maneras: 

1) Sistemas Cerrados 

2) Sistemas Abiertos 

El pensamiento de Sistema Cerrado se baso principalmente en las ciencias 
físicas y es aplicable a sistemas mecanlclstas. Muchos de los primeros 
conceptos de las ciencias sociales y de lo Teorla Administrativa eron 
considerados corno sistemas cerrados. por considerar al sistema bojo 
estudio libre de Influencias externas y deterrninístico. Los teorías 
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trodlclonoles sobre Administración fueron considerados primero, Sistemas 
Cerrados por lo que se concentraban únicamente en la operación Interno 
de lo empresa y adoptaban enfoques altamente racionales. 

El Sistema Abierto reconoce que los sistemas sociales se encuentran en uno 
relación directa y dlnómlco con su ambiente y que perciben diferentes 
entrados que se transforman y salen como productos. El sistema abierto se 
adapto o su medio ambiente, el cambio de estructura y de los procesos 
de sus componentes Internos. 
Lo organización como sistema social debe considerarse como un sistema 
abierto: 

Grófico No. 3 

ENTRADA MEDIO AMBIENTE SALIDA 
l'ronlera 

(lnromcs) 

•I SISTEMA DE CONVERSIDNJ 
(Prodnclcs) 

Recursos Bienes o 
Servicios 

El sistema orgonlzoclonol recibe Insumos del medio ambiente (personal, 
dlnero,moter/oles. Información). Transformo estos Insumos ( en bienes o 
servicios), y recompenso o los miembros de lo organización poro mantener 
su participación. 

Lo empresa se presento os/ como uno complejo combinación de recursos ( 
humanos, financieros. materiales, técnicos). Todo proceso de producción 
lo afecta (como señalaba Marx. el organismo obrero global ), el complejo 
sistema heterogéneo formado por dos distintos componentes: humanos y 
materiales. 

... 
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El sistema debe estar en continua comunicación con su media ambiente 
para poder mantener su nivel de compef/flv/dod, ya que al tener 
Información acerca del medio ambiente que lo rodea. podró lograr un 
estado estable o de equilibrio dlnómlco, manteniendo su operación en 
cantidad suficiente para que el ciclo continúe. 

Es Importante considerar la necesidad de que exista un medio de control 
que Incluya la comparación de los resultados obtenidos contra los 
objetivos fijados, asl como la tomo de decisiones correctivas en su caso. 



Gróflca No. 4 

Insumos 

Productos esperados 
(Ploneaci61l) 

Organismo Social como Proceso 
-----.i de Conversión f--_.< 

Recurnls 

Corrección desviaciones 
(Control} 

•• 

Pensar en una empresa pública o privado, o una lnstlluclón educativa, 
como un sistema es reconocer que todo organismo esl6 compuesto de 
múltiples elementos. Interconectados de manera compleJa. y en evolución 
permanentemente baJo la presión del medio ambiente externo; y que 
debe ser orientado hacia la realización de obJetlvos organlzaclonales. 

1.4 EL ENFOQUE DE SISTEMAS EN LAS ORGANIZACIONES 

A toda organización se le considera como un sistema abierto compueslo 
de varios subsistemas. Desde este punto de vista un organismo social no es 
simplemente un sistema social. Mós bien. es Ja estructuración e Integración 
de los actividades humanas alrededor de distintas tecnologías, que 
afectan a los Insumos, procesos de conversión y productos obtenidos. Sin 
embargo, el sistema socio! determino la eficiencia y eficacia de lo 
utlllzaclón de la tecnología .. l\unque también la ciencia y la tecnología 
modifican el sistema social. 



Naturaleza y Do1arro11o d• la AurJltorfa Anallflca •• 

F.A. Kas! adopta el siguiente sistema orgonlzaclonal4: 
Gróflca No. 5 

·---

Sistema de objetivos y 
Sistema Técnico valores 

Sistema Administrativo 

Sistema Personal Sistema estructural 

1. Subsistema Objetivos y Valores: 

- El organismo social capta muchos de sus valores del medio ambiente 
soc/ocultural. 

- Debe cumplir con los objel/vos determinados por el sistema general. 

- Trabaja en función de las demandas de la sociedad. 

2. El Subsistema Técnico : 

- Se refiere a los conocimientos necesarios pera el desarrollo de las tareas. 

Incluye las técnicas utilizadas en la transformación de Insumos en 
productos. 

4 Administración de las organizaciones.Me Graw HUI. p.178. 
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Se conformo por la especlallzaclón de conocimientos y por las 
habilidades requeridas, por el tipa de maquinaria y equipo disponible y 
por la distribución de los servicios. 

- Varia de acuerdo al tipo de actividad ( una fóbrlca de alimentos, un 
hospital, son diferentes de una universidad) 

3. El Subsistema Personal : 

- Esta compuesto por Individuos y grupos en constante Interacción. 

Se conforma por la conducta lndlvldual y grupal, las relaciones. la 
dlnómlca de grupos, la motivación. 

Es afectado por los sentimientos. volares, actitudes, expectativas y 
necesidades de los miembros de la organización. 

- Recibe Influencia de las fuerzas del medio ambiente externo. 

establecen el clima organlzaclonal, dentro del cual Jos partlclpontes 
desarrollan sus papeles y actividades. 

4. El Subsistema Estructural 

- Se refiere a la manera en que estón divididas las tareas de organismo 
social (diferenciación) y coordlnodas (Integración). 

La estructuro se establece por medio de organigramas. división del 
trabajo, descripción de puestas, relaciones, descripción de funciones, 
patrones de autoridad, cargas de trabajo. asignación de 
responsabilidades, la delegación, etc. 

La estructura organlzaclonal facilitan las bases para la formalización de 
relaciones entre las subsistemas técnicos y de personal. 

El enlace no es de ninguna manera completo y deben ocurrir muchas 
Interacciones e Interrelaciones, tales como sistemas y procedimientos. 
comunicación, flujo de trabajo. formas. actividades, controles, políticas, 
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ele. Esta es la estructura pracedlroonlol cuya naluraleza es dlnómlca y 
muy Importante en la forma deoperorde las organizaciones. 

5. El Subsls~e:rnaAdmlnlstratlvo 

Involucra todo el organismo social relaclanóndolo can su medio 
ambiente, estableciendo la pi anooclón, lo organización, la Integración 
de recursos, la dirección, el contr:ciyla coordinación. 

Cgracterfst1cgs de los S!stemgs 

l) Todo sistema contiene afros sl1lernas (subsistemas) y a la vez estó 
canlenldo en otros sistemas ·<le carócter superior. Esto da cama 
resultado una auténtica categ=orrmcrón de suprasislemas, sistemas y 
subsistemas. Hay una relatlvl!o cl.ln de los sistemas, ejemplo un sistema 
puede ser un subsistema de urz siisloma mayor. 

2) Todos los componentes de '-'""~lema. asl como sus Interrelaciones. 
actúan y operan orientadas en; ~nclón de los obJellvos del sistema. El 
objetivo es el factor o elememlo que integra a todos las portes del 
conjunto.Esto orientación no es mecónlco ni outomóflca. los 
organizaciones tienen diversos ~ellvos. puede existir Incluso obJelivos 
contradictorios dentro de lo orgonuaclón. 

3) La alteración o variación de uric::idalos partes o de sus reloclones, incide 
en las demós y en el conJunle>. 

1.5 COMPONENTES DEL SISTEMA ORGANIZACIONAL. 

El sistema orgonlzaclonal puedle ser comprendido como un gran 
transformactor o procesoctor oo <ns;uoos o recursos o productos finales que 
se envían al media ambiente. 

Gróflca No. 6 
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Los componentes del sistema orgonlzaclonal son los siguientes: 

a) Medio ambiente 
b) Insumos o Entradas 
c) Procesos de conversión 
d) Salidas o Productos 
e) Regulador 
f) Retroa!lmentaclón 

a) Medio ambiente 

Es el conjunto de elementos que rodea al sistema y que tiene Influencia 
directa sobre él. El medio ambiente puede llegar a modificar la 
conducta del sistema al que rodea y que asió fuera del control de la 
organización. 
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b) Insumos 

Constituyen los componentes que Ingresos (entrodos) en el sistema 
dentro del cual se van transformando hasta convertirse en producto 
(Salidas). Mediante hombres, móqulnas. métodos. materiales y moneda. 

c) Procesador 

Es el componente que transforma el estudio original de los Insumos o 
entradas. en productos a salidas. Factor bóslco del procesador seró la 
tecnología, el procesador seró la tecnología, el procesador estaró 
constituido por normas, procedimientos. estructuras administrativas. 
etc.También se conoce como cojo negra. 

d) Productos 

Son los salidos o la expresión material de los objetivos del sistema, son 
los fines y los metas del sistema. En la administración los productos serón 
tos bienes, servicios, etc. 

e) Regulador 

Es el componente que gobierna todo el sistema. En Administración el 
regulador estaró constituido por los niveles directivos o gerenciales que 
establecen las "Reglas del Juego', por medio de polftlcas que se 
Instrumentan en planes, estrategias. tóctlcas, etc. 

f) Retroalimentación 

Mediante fa ret1oallmentaclón los productos Inciden en el sistema superior. 
el cual genera energía a través de los Insumos que vuelven a entrar en el 
sistema para transformarse nuevamente en productos a salidas. 

Todos ellos se relacionan e Interactúan unos con otros. Para hacer de la 
organización un sistema. 
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El sistema arganlzado no es un conJunto de patrones flJos en el que los 
administradores establecen relaciones documentadas can su ambiente. 
Nuestra empresa u organismo se puede desglosar en subsistemas de: 
Ventas, producción, finanzas, personal, etc .. teniendo cada uno su propio 
adaptador, y que esló formado por el analizador de Información de 
entrada, las reglas de decisión, el analizador de Información Interna y la 
unidad de control. 

1.6 EL ORGANISMO SOCIAL COMO UN COMPONENTE DE 
NIVELES O SUBSISTEMAS 

Los organismos sociales se flJan 'ObJe/lvos•, los condicionan con políllcas, 
trazan planes de acción, los delallan en "Programas, los ponen en marcha 
con 'Ordenes o Instrucciones· que deben concretarse en "Hechos'. 

Todo este Proceso estó escalonado en niveles, entre los cuales podemos 
distinguir tres: 

Gróflca No. 8 

Directivo 

Gerencial 

Operativo 

En términos de teoría de sistemas. podrlamos decir que los organismos 
sociales poseen un sistema declslonol, compuesto de tres subsistemas con 
sus atributos lntlmamente Interrelacionados. y que dicho sistema tiene por 
finalidad la conducción de las organizaciones en un contexlo con el que 
Intercambian Influencias. 



Las diferencias bóslcas en la orientación de los subsistemas en las diferentes 
niveles pueden estudiarse desde et punta de vista del modela adaptada 
de las autores Parsan, Pelll y Thampsan5. 

5A Behovo1ial Theory Of Management, Me Graw-Hill Co. NY, 1967, póg. 341 
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Gróflco No. 9 
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Nivel Estrotéglco de lo orgonlzoclón.- Este encero el mós alto grado de 
Incertidumbre en términos de los Insumos que se Introducen del medio 
ambiente externo, sobre los cueles se tiene muy poco o ningún control. Por 
lo tanto, la dirección a estos niveles debe lener puntos de vista de sistema 
abierta y concentrarse en estrategias Innovadoras y/o adaptativas. 

Nivel de Coordinación: Cubre desde los ocllvldades estratégicas hasta los 
operativas. La preocupación bóslca es la Integración de los actividades 
Internas que han sido especlallzodos por funciones y/a niveles. Los mondos 
medios estón Implicados en lo traducción de los piones Integrales en 
piones operoclonoles y procedimientos. Participa en lo Interpretación de 
los resultados del sistema operativo y en la conallzoclón de los recursos 
existentes en los direcciones adecuo dos, 

El administrador focllllo lo coordinación de vorlas funciones, proyectos o 
programas dentro de todo organismo social. un punto de visto progmóllco 



... _ 

es esencial poro la Integración de consideraciones o corto y larga plazo. 
los compromisos son en ocasiones en la toma de decisiones a este nivel. 
con el objeto de lograr un resultado próctlco o través del anóllsls y síntesis 
de problemas. 

Nivel Operativo: Tiene que ver principalmente con la racionalidad técnico
económico. y trato de crear certidumbre 'Cerrando el núcleo técnico·. En 
este subsistema lo toreo fundamental es lograr los objetivos y planes 
establecidos de manero eficaz y eficiente. Es aquí donde la organización 
hoce sus cosas, produce. El medio ambiente Interno es cerrado, por lo que 
sus procesos generales pueden programarse. El onóllsls de sistemas 
proporciono optimizado a corlo plazo. y poro lo toma de decisiones a 
través del uso de técnicos cuantitativas. 
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1.7 SUBSISTEMAS DE UN SISTEMA ORGANIZACIONAL. 

El organismo social se considera un modela general de sistema abierto, 
que estó en Integración continua con su media ambiente y logra un 
estado de equlllbrlo dlnómlco. gracias al flujo continuo de transformación y 
producción. El organismo recibe Insumos y saca productos de acuerdo a 
las necesidades de la sociedad. Estudiar a la organización como sistema 
abierto proporciona la bese para el desarrollo de una administrativa mós 
Integral. 

El sistema organlzaclonal estó compuesto por elementos. estos .-,lementos 
son sistemas en sr. que vienen a ser subsistemas del sistema exarr,lnado. Así 
observamos que un sistema estó compuesto de subsistemas de orden 
menor y también forma parte de un Supra Sistema. Por tanto existe 
jerarquía entre los sistemas. la estructura jerórqulca estudiada por autores 
de la teoría General de Sistema se hace en base a la necesidad de 
agrupamiento Incluyendo combinaciones de subsistemas pueden ser de 
acuerdo a los siguientes crlterlos:6 

Por la Función o Actividad Ejemplo: 

Gróflca No. lO 

ºAdministración Moderna de Personal, 1 Rodrlguez Valencia ECASA póg. 26,27 
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Gróflca No. 11 

Gróflco No.12 
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1-8, ¿ POR QUE LAS ORGANIZACIONES DEBEN APLICAR EL 
ENFOQUE DE SISTEMAS? 

.. 

Comoo hemos estudiado, la organización al considerarse como sistema 
logrc::1 alcanzar los objetivos como un conjunto coordinado. Antes 
menocbnamos que Henry T. Kendall señalaba:l Los miembros de la 
orga cnlzaclón así coma los procesos deben encontrarse slstemótlcamente 
pu esolos en contaclo y en situación de funcionar como las partes eficaces 
de u nlodo. 

la empresa, como un todo, coordina las actividades de sus elementos con 
el fin de alcanzar los objetivos comunes. Es decir sistemas y subsistemas 
ordenodamente relacionados lrabajan en conjunto para lograr los 
ob]eelivos comunes. 

El awlor francés Mélese J.B (Manifiesta que:"pensar en una empresa o en 
un s;;ervlcb público como un slslema, es reconocer que todo organismo 
estó1 compuesto de mú\lip\es parles Interconectadas de manera compleja 
en evolución permanente bajo la acción del universo exterior, y que debe 
ser --01lenlado hacia lo realización de objetivos locales que !reducen la 
\endenc\a a la auto·organ\zac\ón de diversos subslslema". 

l>.I c:ons\derar a lo organización como un s\slema tendremos la actividad de 
cada subsistema en el tiempo y medida justo, ademós de crear principios 
de occclón común Impulsados por la po\lt\co de los dirigentes y que a través 
de los s\slennas organlzac\ono\es, Introducen la base fundamento\ para lo 
e ué51 las operaciones cumplen con los funciones que se requieren para 
rno nlener y desarrollar progresivamente una organización. 

L<is~ s;\emas como medio de gestión de lo empresa, permiten que realice: 

o) 'Un comino escalonado a los objetivos orgonlzac\onales 

""=~o Ges1i0n por 1es Svstémes, Hommes et tecnlques, 1968. 
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b) Coordinar entre sí una serle de toma de decisiones que Incluyen el 
tratamiento humano y mecanizado. 

Bóslcamente hay dos motivos por los cuales una organlzacíón debe 
adoptar los sistemas: 

A. POR RAZON ESTRUCTURAL.- SI la organización es dlnómlca y en estado 
de evolución. debe poseer unos objetivos y valores adecuados y una 
capacidad orgónlca acordes con esos objetivos. No basta con poseer 
elementos aislados. hay que tener los Interrelacionados y comprendido 
de tal manera en los objetivos que baste con ta dirección superior tome 
decisiones y ordene Instrucciones para que, case automótlcamente. se 
Inicie la adaptación. El concepto de sistemas, proporciona a la empresa 
un modelo de organización flexible. Capaz de operar con éxito en un 
medio ambiente dlnómlco. 

B. POR RAZON INSTRUMENTAL: Las modernas técnicas admlnlstratívas corno 
la Investigación. de operaciones, el desarrollo organlzaclonal. la 
auditoría Administrativo, el control de gestión, etc.. junto con 
herramíentas como la computadora, estón llamadas a ser los rrós 
activos Instrumentos de dirección. Pero solo pueden ser aprovechados 
con éxito si los utilizan los administradores consideran a la organización 
como un todo, en conjunto. y si su estructura le permite, utilizar estos 
medios. 



. Defiu¡ción de Auditoría Admlnistrafü·a 

.Clasl11cacíón de la Auditoría. 

La Auditoría Analítica. 

Definición de la Auclitorín Analítica. 

• Necesidad de la Auditoría Analítica. 

• Estructum de Ju Auditoría Analítica. 



· >Ad111inistrativa .·· 

Definición de Auditoría Administrativa 

Claslikaciún de la Auditoría. 

La Auditoría Analítica. 

• Dcliniciún de la Amlitoríu A11alíticn. 

m Necesidad de la Auditoría A11alítica. 

• Estructura de 111 Auditoría Analítica. 



Natural-za y o.1c:rrmao d• la Auditoria Analltic.a 

El tiempo y los necesidades cambian las cosas. en épocas pasadas el 
examen de una empresa se limltaba al anólisls de su situación financiera. 
Durante muchos años lo auditoria se consideró como parte de la 
contabllldod, se consideraba un examen realizado por una firmo de 
auditores externos para averiguar la situación financiera y descubrir errores. 

Pero. el crecimiento de la empresa y la complejidad de las funciones 
hacen que las empresas cualquiera que seo su tipo, requieren de una 
revisión y evaluación a ciertas óreas o funciones operacionales. no 
relacionadas directamente con los aspectos cubiertas por la auditoria 
tradicional (financiera). Es decir Ja auditoria financiera se preocupa por 
cumplir can los requisitos de reglamentos y de custodio, sobre todo se ha 
dedicado al control financiero, pero ademós de auditar los requisitos 
financieros de un organismo, es necesario auditar también los medios de 
que se vale la dirección superior, con el fin de poder determinar la 

pertinencia de la Información que se le suministra para la planeaclón. la 
organización. el control administrativo y el sistema operativo de la 
empresa. Lo anterior podemos observarlo en lo siguiente figura: 

Gróflca No. 13 

Audilona 
financiera 

Podemos hacer una comparación entre la auditorio financiera y la 
auditoria administrativa; para observar las ventajas y posición de ésta 
última. 
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Coracterlstlcas Auditorio Financiera Auditoria Administrativa 
l. Propósito + Expresar una opinión + Apreciar la calidad de 

sobre los estados la Administración. 
financieros v determinar + Calidad tanto 
el manejo financiero. Individual como 

colectiva de los 
gerentes. 
+ Calidad de los 
procesos mediante los 
que opera un organismo 
social. 

2. Alcance + La situación financiera + La situación 
administrativa. 
+ Factor funcional. 
+ Factor procesal 
+ Factor analltlco 
+ Factor del medio 
ambiente 

3. Orientación + Hacia los estados + Hacia la situación 
financieros de las administrativa y 
empresas desde el punto operativa de los 
de vista retrospectivo. organismos sociales en el 

pasado, presente y 
futuro. 

4. Medición + Los principios de + Los principios de la 
contabilidad aceptados toorra dela 

administración. 
5. Método •las normas de + Método científico: 

auditoría generalmente técnicas de 
aceptadas Investigación - normas 

de auditoria. 
6. Precisión + Ostensiblemente + Relativa en precisión 

absoluta 
7. Interesados + Principalmente + Bóslcamente Internos: 

externos (los accionistas - lo dirección superior -
gobierno - acreedores ) gerentes funcionales. 

B. Realización +Real +Potencial 
9. Necesidad + Requerida legalmente +Requerido 

opcionalmente 
10. Antecedentes + Mayor antecedente de + Reciente aparición 

su existencia relacionada con el 
enfoque de sistemas. 
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11. Catallzadar 

12. Frecuencia 

+ Par tradición 

+ Regular; cuando 
menas una revisión al 
año 

u 

+ La necesidad de revisar 
y evaluarla 
administrativo en un 
organismo social a 
petición de la dirección 
superior. 
+ Periódica, pero su 
periodicidad es 
indefinida en Ja mayoría 
de los casos. Se propone 
un periodo de l .5 a 2 
años. 

En términos generales, la auditoría administrativa nos proporcclona una 
evaluación cuantltlcado de la eficiencia, con la que cada unidad 
administrativa de la empresa desarrolla las diferentes etapas del proceso 
admlnlstraflvo. Nos proporciona un panorama administrativa general de la 
empresa que estamos auditando. y señala el grado de efectividad con el 
que opera cada una de Jos funciones que la Integran; por consecuencia, 
señala aquellos óreas cuyos problemas exigen una mayor atención por 
parte de la dirección de la empresa. Es decir, la Auditoría Admlnlstraflva es 
un medio de control 

En conclusión tener.,os que el objetivo de la Auditorio Administrativa es el 
proporcionar un panorama adminlsfratlvo general de la empresa que se 
audlfa, señalando el grado de efectividad con que opera cada una de las 
funciones que la Integran, defecto defectos o Irregularidades y asegura 
mejores resultados, ayudando a la dirección a lograr y mejorar la posición 
de la empresa. Los propósitos de la Auditoría Admlnlslrotlva son: 
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Gróflca No. 14 
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Una vez señalada la Importancia de la Auditoria Administrativa debemos 
definirla. 

2.1. DEFINICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

E.F. Norbeck: 

' Es una técnica de control que proporciona a la gerencia un método de 
valuación de la efectividad de los procedimientos operativos y controles 
Internos'. 

A. Fernóndez Arena: 
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Es la revisión objetiva, metódica y completa de la satisfacción de los 
objeflvos Institucionales. con base en los niveles jerórqulcos de la 
empresa, en cuanto a su estructura y a la partlclpoclón Individual de los 
Integrantes de la Institución'. 

Wllllam P. Leonard: 
• La Auditoria Administrativa puede definirse como el examen Inteligente y 

constructivo de la estructura y forma de organización de una compañía 
o de sus componentes, tales como: Divisiones o departamentos, planes y 
poilflcas. controles financieros, métodos de operación y el empleo que 
hacen de sus recursos humanos y físicos' 

Para Leonard, la Auditoria Administrativa pretende ayudar y 
complementar a la administración en determinadas óreas que requieren 
economías y próctlcas mejoradas. 

Anaya Sónchez: 

Es la técnica que tiene por objeto revisar. supervisar y evaluar la 
administración de una empresa.• 

La revisión de la empresa se puede llevar por óreas o en forma total. El 
Informe es el resultado del examen de la empresa en donde se darón las 
recomendaciones que lo ameriten, de acuerdo con los elemenfos de 
juicio que tengo el auditor. 

Rodríguez Valencia: 

Es un examen detallado, metódico y completo practicado por un 
profesional de la administración sobre la gestión de un organismo social. 
Consiste en la aplicación de diversos procedimientos, con el fin de 
revaluar la eficiencia de sus resultados en relación con las metas fijadas; 
los recursos humanos. financieros y marerloles empleados, lo 
organización, utlllzoclón y coordinación de dichos recursos; los métodos 
y controles establecidos y su forma de operar • 
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2.2 CLASIFICACION OE LA AUDITORIA 

El tiempo cambia muchas cosas. la Industria, el comercio los servicios 
públicos. etc. Al crecer los empresas sus problemas van siendo diferentes. 
la administración mós complicada y el administrador se ve en la necesidad 
de afrontar una serle de dificultades. Debe hacerse una observación 
cuidadosa y un estudio minucioso a las óreas problema. 

En épocas pasadas. el examen del negocio se litaba principalmente a la 
situación financiera o al rnanejo de las finanzas. La auditoria financiera ha 
sido, es y seró una herramienta muy Importante para la administración de 
empresas en la toma de decisiones de carócter financiero. 

Sin embargo, es necesario hacer una revisión y evaluación de la empresa 
en su conjunto. en su composición y estructura orgónlca. en cada una de 
las funciones que la Integran. Esta revisión y evaluación recibe el nombre 
de auditoria administrativa. 
La Auditoria Administrativa es un examen comprensivo y constructivo de la 
estructura de una empresa. de una Institución o de cualquier parte de un 
organismo. en cuanto a los planes y objetivos. sus métodos y controles. su 
forma de operación y sus equipos humanos y flslcos. 

Es conveniente exponer las distintas formas de practicar la auditoria en 
cuanto a considerar slmllltudes y diferencias de las principales formas de 
practicar la auditoria: Exls1en cuatro clases de Auditoria: 

1. Auditoria Financiera 
2. Auditoria Interna 
3. Auditoria de Operaciones 
4. Auditoria Administrativa 
5. Auditoria de Legalidad 
6. Auditoria de Resultado de Programas 

l. Auditoria Financiera .. Revisión exploratoria y critica de los controles 
subyacentes y requisitos de contabllldad, realizada por un contador 



público, cuya conclusión es un dictamen acerca de ta corrección de los 
estados financieros de una empresa. 

2. Auditoria Interna.- Proviene de la auditoria financiera y es una 
evaluación que se desarrolla en forma Independiente dentro de una 
organización, a fin de revisar la contabilidad, tas finanzas y otras 
operaciones como base de un servicio protector y constructivo para la 
administración (Gerencia). 

3. Auditoria de Operoclcnes.- Es una técnica poro evaluar 
slstemótlcamente la efectividad de una función o una unidad con 
referencia a normas de la empresa. utilizando personal no especializado 
en el órea de estudio. para asegurar a la administración que sus 
objetivos se cumplan, y determinar que condiciones pueden mejorarse. 

4. Auditoria Administrativa.- Es un examen detallado de la administración 
de un organismo social realizado por un profesional de la administración 
( LA. ). con el fin de evaluar la eficiencia de sus resultados. sus metas 
fijadas can base en la organización sus recursos humanos, financieros. 
materiales, sus métodos y controles, y su forma de operar. 

5. Auditoria de Legalidad.- Se refiere a la comprobación de la observancia 
o Inobservancia de las disposiciones legales, reglamentarlas, a las que 
estón sujetas las entidades y dependencias públicas. 

6. Auditoria de Resultado de Programas.- Se refiere a la realización de un 
anólisls de eficacia y congruencia alcanzada en el logra de los objetivos 
establecidos. en relación con el avance del ejercicio presupuesta!. 

La Auditoria Administrativa se clasifica en : 

Auditoria Funcional.- Abarca el examen y evaluación de las óreas 
funcionales de un organismo social ( gerencia general. ventas. asesorla. 
producción, Recursos Humanos, etc. ) consideradas como unidades por 
evaluar y actualizar. 
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Auditoria Procesal.- Abarca el examen y evaluación del proceso 
admlnlstrotlvo conslderóndolo como una unidad por evaluar y 
actualizar. 

Auditoria Analltlca.- Consiste en evaluar y examinar el factor analltlco u 
operativo ( anólisls de sistemas. procedimientos. actividades, costos. 
puestos, formas. etc. ). considerando cada factor como unidad por 
revisar y actualizar. 

Auditoria del Medio Ambiente.- Consiste en suministrar datos de 
evaluación a los gerentes de órea y asl ayudarlos a tomar mejores 
decisiones respecto a politices y programas sociales de ta organización 
o fuerza de trabajo. 

De este tipo de Auditoria Administrativa es objeto de mi tesis ta Auditoria 
Analltlca. 

2.3 LA AUDITORIA ANALITICA 

La Auditoria Administrativa es el examen y evaluación de la empresa. 
dentro de esta empresa hay sistemas, como procedimientos, costos. 
formas. actividades. etc. y todos ellos son analizados y evaluados por la 
Auditoria Analítica. 

El objeto de la Auditorio Analltlca es fundamentar una opinión sólida sobre 
la actuación del sistema operativo; la Auditoria Analítica pretende adquirir 
los suficientes conocimientos del sistema de control y del operativo para 
proporcionar sugerencias que Incrementen la eficiencia y eficacia de la 
estructuro del procedimiento. 

En dónde exista un formalismo, papeleo, formas. actividades y un control 
Interno. se requiere de un control y una evaluación del sistema de control y 
del operativo. para determinar la eficiencia, eficacia y la confianza con 
que operan y que en ellos pueda tenerse. 

Durante la última década \a Auditoria Anallt\ca se ha utilizado cada vez 
mós en forma slstemóilca para un gran número de revisiones. Los 
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exigencias de tiempos nuevos es la orientación hacia la Auditoria de 
Sistemas, para examinar y evaluar sistemas y poder evitar graves 
estancamientos en la evolución y modernización de los sistemas y 
procedimientos administrativos . 

El ómblto de los organismos públicos y privados es un mundo de cambios 
constantes; los organismos sociales adquieren cada vez mayores 
proporciones del volumen. la automatización se Impone en todo, los 
sistemas administrativos son coda vez mós complejos, los medios de control 
Interno estón en continuo perfeccionamiento y la Auditoria Analltlca 
reallzaró el examen al sistema operativo paro realizar las correcciones 
necesarias. 

Al aplicar la Auditoria Anolftlca obtenemos las siguientes ventajas : 

a) Se logra una comprensión clara del 
sistema de control y del sistema 
operativo. 

b) Se obtiene una mayor apreciación 
del control Interno de la empresa. 

c) se proporcionan recomendaciones 
objetivas, tonto del sistema de 
control como de la eficacia de los 
sistemas y procedimientos 
administrativos. 

d) Se lleva a cabo una racionalización 
administrativa, en óreas que 
requieren mayor atención. 

e) Se fomenta el Incremento de la 
productividad al lograr un mayor 
rendimiento del personal. 
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2.4 DEFINICION DE LA AUDITORIA ANALITICA 

9 La Audlfarlo Anolrtlca es uno técnico poro realizar en !armo slstemótlco el 
examen y evaluación del sistema operativo o fin de que lo dirección 
superior pueda esperar que su labor o actividad funcione con mayor 
eficiencia y eficacia. 

Un sistema operativo es un conjunto de actividades slstemótlcos que 
enlazan operaciones paro lograr algún propósito, y cuyos productos 
lnformótlcos y decisiones de funclonomlento pueden estor en lazados a un 
ordenador, Integrando una red Informativa dentro del conjunto de 
administración de un organismo social. 

La actividad de los organismos sociales se desarrolla a nivel de procesos, 
en los que participan todos las funciones orgónlcas y todos los recursos, 
encausados por los objetivos que guion la ejecución. Los operaciones se 
encuentran Interrelacionadas entre si, a través de lo planeaclón y el 
control, y debido a los flujos de Información bienes y servicios que es 
necesario organizar para alcanzar los objetivos de la empresa. Los 
subsistemas a través de los cuales se realizan las actividades y 
procedimientos. son los sistemas operativos. 

9 Sinopsis de Auditoria Administrativa, ílod1lguez Volencla, Ed. Trillas, p.232. 
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2.5 NECESIDAD DE LA AUDITORIA ANALITICA 

En el estudio de lo organización con sus componentes dlnóm/cos 
necesitaremos la opllcoclón de Jo Auditoría para evaluar. examinar y 
como medio de control de Jos organismos sociales. 

La Auditoría puede opllcorse según la naturaleza de las funciones a 
examinar. pudiendo ser ésla (la auditoría): procesal. funcional, analíf/ca o 
del medio ambiente. 

En muchos ocasiones y dependiendo del problema estudiado aún cuando 
se efectúe ta auditoría funcional y la procesal. es necesario efectuar la 
Auditoría Analítica para complemenlar. las razones por fas que debe 
opl/corse fa Auditoría Anolíflca además de la Auditoría Procesal y Funciono/ 
son ,10 

1. lndependlenfemenfe del cuidado con el que el auditor examine y 

evalúe las funciones administrativos ( ventas, producción, efe ) y lo 
estructura procesal ( ptoneaclón, organización, etc ) no hobró certeza 
de como se estó llevando a cabo la gestión adminlstrotlva del sistema 
operativo. Por lo tanto al comprobar Ja eficiencia o deficiencia de Jo 
estructura organlzaclonal, también seró Indispensable anal/zar Ja 
estructura del procedimiento. 

2. La confianza en la eficiencia administrativo adquiere aún mayor 
Importancia cuando, por motivos de roclonoflzaclón administrativa, lo 

verificación de algunos factores se hoce necesaria. 

3. Finalmente, la exactitud de procedimientos, métodos, actividades, 
costos, etc .. no puede determinarse simplemente por Ja verificación 

. funciono/ o procesal. 

lOQpClt. 



como conclu~ón diremos que la Audltorra Analltlca debe aplicarse para 
fundamentar una opinión sólida sobre la actuoclón del sistema operativo 
el cual no seró completamente estudiada al efectuarse una audllorla 
procesal o funciona\. 

2.6 ESTRUCTURA DE LA AUDITORIA ANALITICA 

La estructura de la Auditoria Analltlca puede diagramarse de la siguiente 
manera: 

Gróflca No. 15 

AnMisis de sistemas y 
procedimientos 

• ldenlificaci6n del 
sislema aclnel. 

• Anilisis y ifntesis del 
problema. 

• le~nizaci6n y 
evelnaci6n de los 
resultados. 

Auditarla Analfüca 

Emmen de areas problema 

· Anilisis delr!llado de 
problemas importantes. 

· Propneslas de cambio 

· Sclecci6n y 
jc~nizaci6n de 
cambios propneslos 

· Caracleñslicas 
principales de nnevos 
:islemas y 
orocedimicnlos 
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Podemos decir que Ja Auditoria Analltlca se divide en dos fases : 

1) ANALJSJS DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.- En esto fase : 

-Se ldentlflcaró el sistema actual mediante el estudio de las principales 
actividades. procedimientos, personalo. etc. en un subsistema hasta 
completar el sistema total. 

- Se recopila Información a través de : 

• Entrevistas programadas. 

•Organización de la Información. 

• Anóllsls y síntesis del sistema. 

• Jerarqulzaclón y evaluación de resultadas. 

2) EXAMEN DE LAS PARTES O AREAS PROBLEMAS.- Consiste en: 

- Llevar a cabo un anóllsls detallado de problemas Importantes mediante : 

• Entrevistas programadas. 

•Observación directa del sistema. 

• Propuestas de cambios. 

•Selección y /erarqulzaclón de cambios propuestos. 

•Síntesis de las características de nuevos subsistemas y procedimientos. 

- Captar la Información necesaria para la Identificación de las variables de 
Interés del grupo de trabo/o. La Información deberó ser: 

a) Información existente ( manuales de organización, gróflcas de 
distribución de actividades, etc. ) 

b) La que existe en la mente del personal supervisor y operativo, es decir el 

trabajo que rutinariamente realizan. 
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. ldentincar los problemas. 

-. Clasificar los problemas en términos de Importancia . 

• Hacer una recomendación para cada problema en cuanto al tipo de 
solución que se requiere. 

- Evaluar todos los hechos significativos en forma Imparcial para Integrar ras 
conclusiones del estudio. 

Al comenzar la Auditoria Analltlca surge ro necesidad de tener en mente 
una serle de aspectos necesarios para o poyarse, estos son : 

a) Polltlcas 
b) Organización 
c) Objetivos del Sistema 
d) Información sobre el volumen de trabajo 
e) Información sobre el airoso de la ejecución 
f) Secuencia de acflvldades 
g) Actitud de alerto 
h) Costo de operación 

Los elementos bóslcos de estudio de la Auditoria Analltlca son : 
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-"' ............. ...,.y Procecliniientos 
Ad111inistrativos 

. ¿Qué es im Sistema, qué es uu J>rocedimieuto y qué soi1 
· los Sistcm:is y Procedimientos'! 

Cum1io de los Sistemas y Procedimientos; 

·El Pu¡icl de los Sistemas y Procedimientos Dentro de In 
Adrninistración cu Gcuernl. 

Rcsponsubilidml Sobre Sistemas yProccdimienlos; 

• El Sistemn Operativo. , 



Una organización Independientemente de su tamaño o giro necesita 

mantener un grado satisfactorio de eficiencia, debe estor en aptitud de 
rendir un móxlmo de productos con un mínimo de recursos. 

A través del estudio de la administración por los distintos escuelas llegamos 
al enfoque de sistemas ( o anóllsls de sistemas ) aplicado a la 
administración, que parte del estudio del organismo social como un 
sistema. en el que cada uno de sus elementos tienen sus objetivos 
determinados y limitados.La administración se reduce a lo Integración de 
los elementos componentes del sistema. integración que solo puede 
lograrse si codo administrador se gula por el onóllsls de sistemas en la 
solución de problemas de su competencia. 

La frase sistemas y procedimientos ha adquirido, en muy pocos años. un 
significado Importante en lo administración de empresas y en la 
administración pública. el número de especialistas en sistemas y 
procedimientos, bajo una variedad de fftulos o designaciones. ho venido 
aumentando en uno proporción fenomenal durante la último cuarto porte 
del siglo y especialmente o partir de la Segundo Guerra Mundial. Ahora 
estudiaremos el concepto. campo. papel, y responsable de los sistemas y 
procedimientos, as! como ol sistema operativo o fin de remarcar lo 
Importancia de estos (sistemas y procedimientos) en lo organización. 

3.1 ¿QUE ES UN SISTEMA, QUE ES UN PROCEDIMIENTO Y QUE 
SON LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS? 

En lo actualidad se puede apreciar el explosivo desarrollo de 
organizaciones modernas. lo cual he creado conflictos que a su vez dan 
lugar al desarrollo de sistemas. mismos que hocen frente o lo complejidad y 
multlpllcoclón de las operaciones en formo bastante efectivo. 

Un sistema puede definirse como· 

Según Menschel. Richard F: 



Una red de procedimientos relacionadas entre si y desarrollados de 
acuerdo a un esquema Integrado para lograr una mayor actividad de las 
empresasl 1 
• Place, Irene: 

Un sistema es un ensamble de partes unidas por Indiferencia y que se lleva 
a cabo par las empresas para lograr asl los ob)ellvos de ta mlsma.12 

•Hall, Arturd. : 

Es una serle de ob¡etos con una determinada relación entre ellos mismos y 
sus atributos. 13 

• Cleland y Klnd: 

Un sistema es un con)unta de partes regularmente lnleractuantes e 
lnterdependlentes que forman un lado unificado • 

• West Churman dice: 

• Un sistema es el con)unto de partes coordinadas poro lograr un con)unto 
de metas" 

• Johnson y Kost 

Sistema es un todo organizado y comple)a, Implica un comple)o 
Interconectado de componentes o partes fundamentales relacionadas, 
que forman un todo unitario.• 

•Rodríguez Valenclo: 

11 Menschel, Richard F.; Monagement by Syslem •• Me. Graw Hm. p6g. 10 

12p1ace, Irene, • BuJ lneJs Report Admlnstratlve Anallsls • Ed. Llmuse póg. 28. 

13 Hall, Artur O.,• 1nta11gencla de Sistemas M. Ed. Lirnusa póg.94 
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• Un sistema es un conjunto organizado, formando un todo, en el que cada 

una de sus partes estón Interrelacionadas a través de un orden lógico. 
que concatena sus actos hacia un fln determinado.• 

• Barlsch 

• Son medias por los cuales el peisonal de una empresa opera para lograr 
los objetivos de ésta' 

*Terrv 

• Sistema es una red de procedimientos relaclonodos v eslabonados en tal 
forma que logren un propósito determinado' 

• Gómez Ceja: 

Podemos decir que sistema es el resultado de un conjunto de 
procedimientos previamente coordinados destinados a un objetivo 
común•. 

Gróllca No. 1 7 
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En todas los definiciones se Involucran elementos característicos de los 
sistemas. toles como: 

1) Conjunto o combinación de cosos o partes 
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11) Integrados o lnterdependlentes 

111) Cuyos relaciones entre sf y con sus atributos. los hocen formar un todo 
unitario y organizado. 

IV) Que cumple con un propósito o realizo determinado función. 

DEFINICIONES DE PROCEDIMIENTOS 

Todo traboJo de oficina consiste en una secuencia de actividades y 
operaciones que en conjunto se denomino método de oficina. A su vez. el 
grupo de métodos se denominan procedimientos de oficina, de Igual 
forma al conjunto de procedimientos de oficina se les denomino sistema 
de oficina. Los procedimientos pueden definirse como: 

Vanos Autores: 

•Son los Instrucciones orales y escritos que le don sanción legal al sistema.· 

Barrios: 
Procedimiento es el conjunto de rutinas especificas de trabajo, 
Incluyendo el flujo de documentos, lo manutención de registros, el 
establecimiento de normas de trabajo, arreglo de espacio, etc.' 

Terry: 

• Procedimiento es una serle de labores conectadas que constituyen lo 
sucesión cronológica y la manero de ejecutor un trabajo. Un 
procedimiento describe una serle de labores par orden cronológico, es 
una lista de pasos que han de darse para lograr un trabaja 
determinado'. 

Gómez Ceja: 

Es una serle de labores concatenados (unidas) que constituyen uno 
sucesión cronológico y lo manero de ejecutor un trabajo encaminado al 
logro de un fin determinado'. 

Koonlz y O'Donnell 



Son planes en cuanto establecen un método habitual de manejar 
actividades futuros. Son verdaderos guías de acción mós que de 
pensamiento, que detallan lo formo exacto bojo lo cual ciertos 
actividades deben cumplirse.' 

Poro producir un artículo 
Para Tramitar un documento 
Poro Lograr un servicio 
Poro vender un producto 

Definición de S!stemgs v Procedimientos 

Fóbrlco 
Oficina 
Bancos 
Comercio 

Los sistemas y procedimientos ocupan un campo codo vez mós extenso 
dentro de cualquier empresa, los funciones colectivos como son: 
Producción, mercadotecnia. compras. finanzas. relaciones Industriales. etc. 
Se realizan por medio de sistemas y procedimientos. 

Los sistemas y procedimientos se pueden definir como: 
Vfctor Lazzaro: 

'Es uno serle de funciones, posos. empleados por lo dirección paro que su 
labor o cualquier trabajo sea desempeñado con mayor eficiencia. 
efectividad y economlo.' 

Rodríguez Valencia: 

'Es una función encaminado al anóllsls de los planes de acción colectivos 
del personal. de los procedimientos y de los formas y equipo con el fin de 
ayudar o la administración en lo slmpllflcoclón y estandarización de los 
opero clones.· 

Josó Luis Kramls: 

' Los sistemas y procedimientos son un conjunto de técnicos que buscan 
simplificar en trabajo y con ello Incrementar lo productividad en los 
sistemas administrativos de un organismo social". 

Otros Autores: 
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Los sistemas y procedimientos son el anóllsls de los piones de acción 
colectivos, procedimientos, formas y equipos para simplificar y 
estondarlzar las operaciones de una empresa, departamento y oficina." 

C!gslflcqc!óo de los S!sterogs v procedimientos 

Desde los fines del siglo XVIII y con especialidad durante el sigla XX. el 
campo de la lngenlerfa Industrial ha estada generalmente asociado can el 
taller o la fóbrlca. Por otra parte. la lngenlerfa administrativa, que ha tenido 
una existencia mucho mós corta, por común estó asociada en la mente 
popular con los sistemas y procedimientos de oficina. En ocasiones la 
lngenlerfa Industrial y la administrativa se han extel'dldo hasta abarcar, 
tanto el trabajo de los obreros como el de los oficinistas. 

Para facilitar la exposición y en un sentido mós o menos arbitrarlo, los 
sistemas y procedimientos pueden dividirse en dos ca tegorfas: 

1} Sistemas y Procedimientos de ta Fóbrica o Taller 

San los Identificados con la fóbrlca, el taller, el patio de mantenimiento y el 
proyecta de construcción. Quedan Incluidos aquf tos procedimientos 
(manuales o mecónlcos} que se emplean en la fabricación, construcción y 
mantenimiento de objetos y el manejo de las partes y materiales 
empleados. 
2) Sistemas y Procedimientos Administrativos (de oflelna) 

Son los que se Identifican como operacionales de oficina. tales como 
manejo de documentación, tenedurfa de libros, contabilidad, Informes. 
proyectos, programas de trabajo, presupuestos, dibujos, lngenlerla,(de 
oficina, no de fóbrlca), normas de trabajo, control de producción, ya sea 
que, de hecho, se ejecuten en la oficina o en la fóbrlca. Los sistemas y 
procedimientos de oficina pueden ser ejecutados manualmente o por 
máquinas y empleados. 
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3.2 EL CAMPO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Aun cuando la frese "sistemas y procedimientos" en muchos cosos. 
dlflcllmente abarco todo aquello que hocen los especialistas en sistemas. 
ha penetrado de tal manero en la mente de lo gente que parece ser 
reconocido universalmente por los funcionarios de los empresas y del 
gobierno coma un titula aceptable para un campo de actividades que en 
nuestros dios ha llegado a ser parte Integrante tanto de la vida pública 
como la de negocios. 

En efecto, existe el campo de los sistemas y procedimientos con la misma 
certeza con que existen el campo de la contabllldad o el de la pub\lcldad. 
El campo de los sistemas y procedimientos ha llegado a su bien ganado 
prominencia en los últimos años. 

Es conveniente recordar el hecho de que el campo de los sistemas y 
procedimientos es parte Integrante del trobaJo de cada ejecutivo. Esto 
quiere decir que cado persona que supervisa, dirige o administra 
actividades de subordinados (pocos o muchos), tiene en su trabajo una 
responsobll\dcd Inherente a los sistemas y procedimientos que empleen el 
y sus subordinados 14 

3.3 EL PAPEL DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DENTRO 
DE LA ADMINISTRACION EN GENERAL. 

Una vez establecido el campo de los sistemas y procedimientos como el 
trabajo Integral de los e\ecutlvos, podemos decir que lo dirección de una 
empresa abarca decidir lo que va hacerse, hacerse y después valorizar lo 
ha hecho; esto nos da un morco de qué sistemas y qué procedimientos 
utlllzan, es por tanto, un campo de actividades que debe claslflcorse como 
uno de los diversos elementos de la administración general. El trabajo de la 
dirección trae en lodo momento, que el administrador tenga ante si una o 
mós de diez consideraciones bóslcas. 

14 Estudio de sistemas y procedimientos. Rodríguez Valencia, Ed. ECASA póg. 16 
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Estas consideraciones se Identifican dentro de tres grupas naturales a las 
que pertenecen. y ayudan o reconocer lo sltuoclón. el alcance y lo índole 
del trabajo de los sistemas y procealmlentos. He aquí los diez 
consideraciones bóslcos: 

A. CONSIDERACIONES ANTERIORES Al HECHO.- Decidir lo que va a 
ejecutarse 

1.· ¿ Qué va a hacerse? 

Planeación, formulación de obJetlvos 15, y políticas expresados en 
cantidades. especificación de los productos. servicios. etc. 

2. ¿Cuóndo debe hacerse? 

Prioridad. secuencia y programación de lo prooucclón. 

3. ¿Quién va a ejecutorio? 

Organización. delegación de autoridad, división y coordinación del 
trabajo y relaciones funcionales. 

4. ¿Cómo va o eJecutarse? 

Sistemas. procedimientos. métodos. metas de calidad, estandarización 
de la.s próctlcas de trabajo, publicación de manuales de operación 
(procedimientos) 

5. Dlsponlbllldad de tos recursos necesarios con qué hacerlo: 

Adquisición de abastecimientos. construcción, mantenimiento. 
administración de personal y financiero. 

15 Sistemas y Procedimientos Admfnlstrat/vos.Vlctor lozzaro, Edlt. Clona 
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B. CONSIDERACIONES INMEDIATAS DE EJECUCION 

1. Consiste en lo eJecuclón de lo que va a hacerse en la forma planeada, 
en el tiempo programada para hacerla. usando las recursos disponibles 
para ese obJeta. 

c. CONSIDERACIONES POSTERIORES AL HECHO.· Valarlzaclón de la 
realizado. 

1. ¿Qué se ha hec~.a? 

Las evidencias de los resultados obtenidos : Informes y estadísticas sobre 
la producción cuantitativa y su costo, comparando los resultados 
efectivos con los proyectados. 

2. ¿Qué tan bien se hizo ? 

Revisión de calidad, reacción del consumidor. medición del trabaJo, 
estudios. auditorías y demós. 

3. ¿Debe continuarse haciendo ? 

Revisión del producto final, anóllsls del mercado, anóllsls del costo, 
Investigación del consumidor y onóllsls de operaciones. 

4. ¿Cómo podría meJorarse lo que se ha hecho? 

Rediseñar el producto; reorlentaclón del servicio y meJoramlento de lo 
estructura de la organización y de los sistemas y procedimientos 
Involucrados en lo producción. moneJo de personal, maneJo de 
abastecimiento usados paro plantear y programar los actividades 
futuros de las empresas. 

3.4 RESPONSABILIDAD SOBRE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Es necesario determinar quién es el responsable de los sistemas y 

procedimientos porque es evidente que cuando no se llevo a cabo lo 
definición de responsabilidades sucede uno de estos dos cosas : 



1) El personal hace poco o ningún caso de los sistemas y 
procedimientos. 

2) El personal que hace algo, establece objetivas duplicados 
confllcllvos o Incompletas. 

Reconociendo estos peligros, numerosos empresas han procurado que sus 
empleados tengan un conocimiento adecuado del tipo y el alcance que 
llene el esfuerzo que se gasta en la creación, control y mejoramiento de 
los sistemas y procedimientos y han determinado y asignado las 
responsabilidades en este terreno, empleando numerosos medios y 
recursos para adquirir el grado de comprenslé•n que se persigue, es 
necesario: 

PRIMERO: El programa de sistemas y procedimientos de la compañia 
expresado en términos claros, firmado por el mós alto 
funcionario y referente al tema de la responsabilidad con la 
extensión con que debe hacerse, es decir es el documento 
explicativo del programa total de la compañia para el control y 
perfeccionamiento de los sistemas y procedimientos. 

SEGUNDO: Traslaciones del programa general de la compañia a 
programas departamentales definitivos, haciéndolos mós 
especificas, en especial acerca de la responsabilidad. 

TERCERO: Establecer reuniones de orientación y discusiones por grupos 
sobre el significado de los programas que conduzcan al mutuo 
entendimiento y armonio acerca de la tormo en que estos 
operarón. 

CUARTO: Todas las descripciones del trabajo escritas deben conlener 
referencias especificas de las responsabilidades sobre sistemas ·¡ 

procedimientos concernientes a cada Individuo o trabajo. 

Poniendo en próctlca las medidas y planes anteriores, las 
responsabilidades resultantes, con frecuencia caen dentro de ros moldes 
que In dlcamos a conllnuaclón : 
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A. LAS RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR .• El asesor u operodor que no 

supervisa o nadie. 

1) Poner en próctlca las Instrucciones de procedimientos que él 
recibe, yo sean verbales o escritas y desviarse de estos Instrucciones 

sólo hasta el grado autorizado. 

2) En coso de que las Instrucciones recibidos na abarquen 
completamente todo lo que él hace, desarrollar y emplear sus 
propios procedimientos y sistemas. 

3) Descubrir y sugerir a sus superior modificaciones o mejoras o efecto 
de ratificar perfeccionamientas benéficos. 

4) Investigar siempre y emplear los medios poro mejorar los 
procedimientos que él mismo ha diseñado. 

B. RESPONSABILIDADES SOBRE SISTEMAS'( PROCEDIMIENTOS DEL SUPERVISOR 
DE PRIMERA LINEA.- El oficial del ramo que tiene la responsabilidad 
directa sobre los trabajadores y quien no llena supervisores de un nivel 
Inferior bajo su jurisdicción. 

1) Guiar y dirigir o las personas que supervisa mientras ellos llevan 
".lcobo sus obl!gaclones que les Imponen los sistemas y 
procedimientos. 

2) Considerar lo relacionado con los sistemas y procedimientos poro 
vigilar su preparación, uso. expansión, o modificación y recomiende 
o actué para mejorarlas 

3) Coordinar su trabajo con otros unidades de la organización acerco 
de asuntos relacionados con los sistemas y procedimientos. 

C. RESPONSABILIDAD SOBRE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA 
ADMINISTRADORES DE NIVELES INTERMEDIOS .- Los supervisores que 
supervisan a supervisores. 

1) Tener una responsabilidad mayor en los sistemas y procedimientos 

que abarca mayor número de funciones y uno responsabilidad que 
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tiene un sentido de organización, puesto que abarca también 
mayor número de niveles de autoridad de supervisión. 

2) Tener la responsabilidad de defender la política de la empresa y el 
programa de sistemas y procedimientos para reducir los costos, 
aumentar la satisfacción del trabajo y el mejoramiento de las 
relaciones con la clientela. 

D. RESPONSABILIDADES EN LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS ALTOS 
FUNCIONARIOS.- El presidente, el administrador. 

l) Reconocer el esfuerzo de una compañia bien organizada e 
Integrada para desarrollar y conservar sistemas y procedimientos 
eficaces. 

2) Exigir al personal directivo y a sus ayudantes que preparen, 
coordinen y sometan a su consideración un programa de sistemas y 
procedimientos. 

3) Aprobar. modificar y ejecutar el programa de sistemas y 
procedimientos. 

4) Mantener el continuo Interés del personal por el programa. 

5) Apoyar el programa. 
6) Exigir a sus subalternos Informes sobre el progreso en el 

cumplimiento del programa. 

E. RESPONSABILIDADES DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL JEFE 
REVISOR DEL PERSONAL DIRECTIVO DE UNA UNIDAD DE ORGANIZACION .
Jefe de un grupo del personal de asesoría. 

1) Comparable a la de algunos empleados de primera línea o del más 
alto nivel. 



NafUra/em y 0.10JTOllo O• la A.udttorio Analltlca .. 
3.5 EL SISTEMA OPERATIVO 

Cualquier actividad que se lleva a cabo por un organismo social para 
cumplir objeilvos y planes, conforma un sistema operoflvo que 
Interrelaciona las recursos de operación con las tareas necesarias para 
alcanzar los objetivos. 

El sistema operativo es : 

Según pozo Navarro ; 

• Un conjunto de actividades sisfemótlcas, que enlazan operaciones finas 
paro cumplir algún objetivo y cuyos productos informativos y decisiones 
de funclonomlenfo pueden estar enlazados en el ordenador, Integrando 
su red informocional dentro de la del conjunto de la gestión de la 
compañia" 

Rodrlgu"'z Valencia nos dice: 

Es un conjunto de recur;os humanos y afro fipo de recursos, cuyas 

actividades slstemótlcas. se concatenan de fal manera que persiguen 
lograr un objetivo concrelo. y en los que se generan traslados de 
Información. bienes o servicios mediante procedimientos esfabiecldos" 

Entre mós pequeña sea la organización existen mayores posibllldades de 
que los dlsflnfos aspectos de la tarea admlnistraflva sean llevados por un 
solo individuo ( ei propietario participa en fados las actividades; él define su 
relación con el medio ambiente ). 

En los organismos medianos y grandes, es mós probable que los niveles de 
los subsistemas esfón separados y sean Identificables. La administración 
superior se Interesa por relacionar a lo organización con su medio 
ambiente. La elaboración de lo estrategia también supone el diseño de 
sistemas Integrados y piones. Lo siguiente grófico muestra lo toreo 
administrativa y sus niveles 
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Los niveles de subsistemas del sistema administrativo. no pueden operar 
Independientemente. El enfoque de sistemas ( Anóllsls de sistemas ) 
proporciona un morco de referencia para un panorama optimizado a 
corto plazo. y poro toma de decisiones a través de la ullllzaclón de 
técnicas cuantitativas ( ejemplo : modelo de Inventarlo PERT. muestreo. 
programación llneol, etc ) 

Para diseñar un sistema operativo hay que lomar en cuenta una 
combinación de recursos para lograr objetivos y planes deseados. 
Johnson. Kast y Rosenzwerg 16 plantean que Jos sistemas operativos tienen 
aspectos en común : 

16 Teorla, Integración y Administración de Sistemas. Ed. Umusa 
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o) Todos usan un lenguaje común paro comunicarse entre ellos y con 

los niveles superiores. 

b) Cada sistema que se diseñe seró estructurada considerando las 
objetivos, planes y políticas que afectan al organismo. 

c) Codo sistema operativo puede ser creado para enfrentarse o los 
requerimientos de su propio producto o servicio. 

d) Codo sistema operativo tiene su propia unidad de control. 

Gróflca No. 19 
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El sistema operativo estó estructurado para : 

1. Dirigir sus propias entrados 
2. contralor su propio operación 
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3. Examinar y revisar su propia diseña de sistemas conforme se vaya 

requiriendo 

DISEÑO DE SISTEMAS 

Diseñar significa : 'Hacer la descripción o bosquejo de alguna cosa ·.Ya se 
ha dicho que un slslema es un conjunto ordenado de componenles paro 
alcanzar un objellvo planeado. La función de diseño es elemenlal en el 
establecimiento de una relación entre las diferentes toses de un sistema. 
entrelozóndolos enlre si y delineando el lodo compuesto. 

Johnson. Kast y llosenzwerg señalan que. para sistemas de organizaciones 
sociales, la función de diseño abarca la disposición de Instalaciones fislcas 
para la producción y actividades auxiliares, cubriendo también la 
distribución de personal y redes de comunicación, establecidos para 
proporcionar Información concerniente al proceso. 

Contarme se acepto el concepto de sistemas y sus diferentes 
ramificaciones son aplicados a los argo nlsmos sociales ( empresas 
públicas y privadas ). La función del diseño de sistemas aumentoró en 
Importancia en lo futuro• 1 7 

Las actividades que tienen uno relación Importante con el diseño de 
sistemas son los siguientes: 

Diseño y Rediseño de Sistemas 

Cuando se establece una nuevo operación. la función de dlsef10 parece 
bastante directa. pero otro concepto lmportanle es el rediseño. que 
consiste en evaluar los sistemas exlslentes con miras a lograr cambios. 

En la aclualldad esta actividad ha merecido especial atención bajo 
diversas técnicas comenzando por la slmpllflcaclón del trabajo. los sistemas 
y procedimientos. el anólisls de slslemas. 

11 Administración y Control de Oficinas, George R.Terry, Ed. CECSA. 
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La Slmplltlcaclón del lrabajo 

La búsqueda constante de los mélodos mejores de trabajo que focllltan la 
ejecución. es una necesidad Insoslayable, en cuanto representa su 
adaptación al rendimiento de las labores a desempeñar con mayor fatiga 
y con una reducción del tiempo de lrabajo. 

La slmpllflcaclón del lrabaJo tienen como objetivos. los siguientes: 

• Eliminar el trabajo Innecesario 

•Combinar las diversas operaciones o sus elementos 

•Combinar el orden de las operaciones 

• Simplificar las operaciones necesarias 

Los Sistemas y Procedimientos 

El diseño de sislemas y procedimientos, es decir proporcionar las bases de 
las normas de trabajo, de lo que cada órea funcional e Integrantes de la 
misma, debe hacer y cómo hacerlo constituye uno de los medios de 
control gerencia! mós. 

El control gerencial se logra a lravés de la Interpretación de la Información, 
adecuada y oportuna. resultante de los sistemas y procedimientos 
empleados para crearla. 
el control se ejerce en el momento en el que los slslemas y procedlmlenlos, 
apoyan al ejecutivo y por su conducto. a sus subordinados con el propósito 
de lograr la móxlma eficiencia con el menor esfuerzo y a un costo 
justlflcoble, mientras mós creativos y analíticos sean los sistemas y 
procedimientos mejor será la fluidez operacional. 

los sistemas y procedimientos persiguen coma objetivos asesorar a la 
dirección superior desarrollando : +Programas que Indiquen directrices 
para coordinar las actividades a realizar. 

· Evaluar planes de acción relativo a la ejecución del trabajo. 
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Control de fluJo de formas y reportes, vigilando que sean los 
esenciales. así como eficaces, oportunos y completos. 

Promover la constante búsqueda de nuevos métodos de 
Información. 

Apoyar la obtención de métodos eficientes para slmpllflcar el 
trabajo. 

· Realizar estudios especializados cuando así lo requiera el volumen y 
lo complejo de las operaciones. 

Los sistemas y procedimientos en su desarrollo señalorón todo acuerdo 
administrativo en lo referente a estructuras organlzaclonales, plóflcas, 
procedimientos, métodos. progromas y planes. 

Su misión se ve reflejada en actividades fa/es como : 

a) Esfab/ec/mlenfo de lineamientos que determinen el flujo de las 
operaciones admlnlstraf/vas. 

b) Creación de formas y canales de Información. 

c) El control de su flujo y operación. 

Jahnsan, Kas! y Rasenzwerg comentan : 

• Los sistemas y procedimientos han sido señalados como una actividad de 
circuito amplia. Sin embarga /mpllc/famente parece limitado al trabaja 
de oficina, al fluJo de papeleo y diseño de formas. Desde el 
advenimiento del equipo e/ectromecónlco, la actividad de sistemas y 
procedimientos han Incluido el diseño y la programación de sistemas de 
procesamiento de datos. Los aspectos específicos de programación, 
diseño de formas y rutina de papeleo - como parte del sistema de 
Información y decisión _ deben ser encajados dentro del diseña tata/ de 
sistemas'. 

El Anóllsls de Sistemas 
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Estó enfocodo o lo creación de sistemas así como al onóllsls de los 
existentes. En lo actualidad. porte de lo formo adquirido por lo aplicación 
del onóllsls de sistemas o Ingeniería de sistemas o problemas administrativos 
y elecutlvos se debe e lo tendencia actual de lo administración hado lo 
sistematización, roclonallzaclón y automatización de procedimientos y flujo 
de Información. 

Por procedimiento se entiende un conjunto de actividades 
fnterreloc/onados que satisface una cierto función (o varios funciones). 

Por sistematización del procedimiento se entiende al establecimiento de 
un conjunto de métodos o regios lógicos poro reo/Izar ciertos actividades. 

Por roclonallzoclón se entiende lo organización s/stemótlco del trabajo 
poro obtener un mejor rendimiento. 

Lo automatización Implico el uso de móqulnos poro efectuar actividades. 

El sistema operativo debe ser analizado como un todo, periódicamente 
mediante uno revisión completo de los sistemas y sus elementos. Un sistema 
se compone de subsistemas y coda uno de éstos deber'ño ser evaluados 
en términos de eficacia y eficiencia. Los recomendaciones deben hacerse 
sobre los bases den resultado de tal onóllsls.Según Terry el diseño de 
sistemas puede dividirse en cuatro portes: 

l) Ejecución de las principales toreas administrativos.- Comprende los 
siguientes toreos: 

o) Establecer /os objetivos.- lo haró un grupo seleccionado de 
miembros de lo alto gerencia mediante un enunciado senc//lo y 
general que satisfago los necesidades. 

b) Designación de responsob//ldodes y ob/lgoc/ones.- lo alto gerencia 
designo un comité formado por personal tonto de operaciones 
como de sistemas y que tendrón que Informar a lo gerencia. 
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c) Restricciones del sistema.- Deben establecerse fronteras para definir 
el 6mblfo de estudio y los límites des sistema. Los requlsltos(pueden 
clasificarse) para definir al sistema son: 

1) Legales.- Los exigidos por la ley. 
2) Operacionales.- Requeridos poro operaciones lucrativas y útiles. 

3) Contractuales.- Los requeridos por el cliente o por alguien extraño a 
laempreso. 

2) Determinación de los Bases del Sistema.- Una vez terminado la 
tarea administrativo se procede o: 

a) Recopilación de datos.- Mediante uno metodología ordenado y 

utilizando dolos de las siguientes fuentes: 

- Organigramas y manuales 

- Sistemas y flujos de Información 

- Observación del trabajo 

- Estudio de los dotas contables 

- Pláticas can los empleados administrativos y de operaciones 

- Cuestionarlos poro todo el personal afectado 

b) Organización y Evaluación de los Hechos.- Una vez obtenidos los dolos 
deben relacionarse o closltlcarse poro utilizarse efectivamente. Lo 
organización puede hacerse mediante los siguientes métodos por: 

- Los objetivos o los que se relacionan 

- Organización 
- Insumos y Productos 
- Medios de Procesamiento 
- Principales Problemas 
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c) Formulación de las Premisas del Sistema.- Debe mantenerse flexible al 
sistema con medios Integrados para ampliarlo o contraerlo según el 
futuro lo muestre necesario. 

3) Diseño del Sistema.- Existen muchos sistemas para ajustarse a las 
necesidades y debe: 

a) Considerar varias poslbllldades.- Se ensayan varias Ideas, algunas se 
retienen, muchas son descartadas. El proceso es repetitivo. 

b) Cambios en el Diseño de Slstemas.-Afln de mejorarlos para hacerlos mós 
útiles. 

c) Decisiones respecto a la Mecanización.- Es Importante resolver el 
problema del procesamiento automótlco. Gran parte del trabajo se 
hacia en formo manual, pero debido al volumen, frecuencia, costo, tipo 
de servicio que se requiere se hoce necesario Ir automatizando las 
operaciones. 

4) Evaluación del Sistema.- Se practica para determinar se es satisfactorio 
el sistema propuesto. 

a) Repasar el Arreglo General.- Con el fin de evaluar al sistema para 
comprobar si el sistema establecido es el mós adecuado. 

b) Comprobar los requisitos de la compañía y del gerente.- Deben tomarse 
en cuenta Jos necesidades para satisfacerlas sobre una base Individuar; 
entenderse y aceptarse las responsabllldades. 

c) Garantizar la precisión e Integridad de la Información sea del 
conocimiento de personal no autorizado y haga cambios 
desautorizados en ella: 

5) Puesta en Próctlca del Sistema. 

Las actividades en el diseño de un Nuevo Sistema son las siguientes: 

Gróflca No. 20 
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Los procedimientos presentan un óreo de planeoclón y control a la que 
puede opllcorse el enfoque de sistemas. 

La ploneaclón efectivo y el control de procedimientos dependen del 
reconocimiento de que ellos son sistemas inseparables. Los procedimienlos 
suelen abarcar diversos deporlomentos. y es roro el que no se relacione en 
sí mismo con mós de dos. 

Los procedimientos suelen evadir al control cuando: 

1.- Los administradores trotan de usarlos para resolver problemas en vez de 
solucionarlos mediante mejores políticos, delegaciones mós claras o uno 
dirección mejorado. 

2.- Los procedimientos se hocen inoperables. bien seo porque no se 
mantienen actualizados o o causo de que la follo en ajustarlos a uno 
política permite desviaciones en la próctlca. 

3) El administrador no seo claro en cuanto o qué deben ser. cuónto 
cuestan, cuóndo son duplicados. cómo deben y revisarse y cómo 
controlarlos. 

Debemos recordar que un procedimiento es uno serle de posos 
seleccionados en et trabajo de oficina. por lo general ejecutadas por mós 
de una persona. que conslltuyen una forma reconocida y aceptada de 
ejecutar toda una fase princlpol de la actividad de uno oficina. 

Las procedimientos son planes establecidos para reflejar y ayudar o 
desarrollar los objetivos y políticas de la compañía por ta que deben ser 
cuidadosamente analizados pera asegurar un mínimo de duplicidad, 
superposición y conflicto. Los pcocedlmlentos deben ser visualizados. y 
vigilados mediante: 

a) Un conocimiento de los procedimientos disponible para aquellos que 
deben seguirlas. 

b) Enseriar a los empleados como operar bajo ellos. por qué son necesarios 
y cuól es el propósito al cual sirven. 
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c) Maquinaria que asegure que las personas entienden y estón empleando 
las procedimientos actualizados, y que realizan el trabajo para el cual 
estaban calculados. Esto Incluye a la auditoria administrativa. 

El Procedimiento nos dice cómo hacer el trabajo, qué procesa usar; su 
propósito principal es el de ser un medio de Instrucción. 

Estudiaremos los procedimientos para facilitar la comprensión de sistemas. 
Un sistema es una red de procedimientos, Integrados y diseñados para 
cumplir con un conjunto de actividades. 

4.1 ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS 

Un organismo social bien estructurado es aquel que tiene bien 
establecidos sus objetivos y procedimientos para llegar a ellos. Los objetivas 
son la razón de su existencia y los procedimientos un medio para 
alcanzarlos. 

Louls A. Allen comenta: 

• Los procedimientos que se refieren a la actividad general de la empresa 
deben estar a cargo de la dirección superior, que es la que estó en 
condiciones de conocer las necesidades totales, como tales 
procedimientos determinan la forma de trabajar de toda empresa, 
deben ser muy detallados. En consecuencia, no habró necesidad de 
modificarlos para cada deparlamento o grupo. Cuando estos últimos 
deban contar con procedimientos uniformes que se refieran 
exclusivamente a ellos, el director responsable es quien debe 
autorizarlos.• 

Como Hemos mencionado los procedimientos son planes, establecidos 
para reflejar a ayudar a alcanzar las objetivos y obtener resultados. Esto se 
observa en ta siguiente gróflca: 

Gróflca No. 21 
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Objetivos 

o Responsables 
O Directrices 
O Procedimientos 
O Conducción 

Resultados 

Los procedimientos cuentan con una estructura la cual representamos en 
forma esquemótlca a continuación: 
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Po10 poder llevar o cabo un estudio slslemóllco de los procedimientos. el 
onollsto debe considerar una serle de aspectos de los que dependen el 
éxito de su labor. 

Grótica No. 23 
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Planeación del estudio 

Autorización 

Análisis de operaciones 
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Diseno de Procedimientos 1 
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Las personas deben determinar la forma en que desean hacer su trabajo y 

en algunas ocasiones exigen que se formule un procedimiento uniforme 
por anticipado. 

Para alcanzar un resultado final de manera rópida y eficaz el 
procedimiento, la pollflca y el método aseguran resultados uniformes de 
actividades que se llevan a cabo exactamente de lo misma manera. 

Es necesario definir estos términos: 
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"Procedimiento 

Se formulan poro Indicar. cómo hacer el trabajo. qué proceso usar y otro 
Información general respecto al trabajo, constituyen uno guío poro lo 
acción. 

Método 

Es lo ejecución del trabajo poro uno toreo consistente en uno o mós actos 
de un empleado Individuo! ae uno oficina. 

Polrtlco 

Son orientaciones verbales o escritos de decisión permanente que se tomo 
sobre asuntos y problemas, cuyo amplitud viene determinado por los 
objetivos del organismo y sus límites. 

T. Holmann y G. Scott muestran en lo siguiente figuro lo secuencio de 
operaciones en uno secuencio cronológico de acciones que deben 
llevarse a cabo. 

18 T. Hamonn y G. Scoft. Olrecl6n y Gerencia. Edlt. Hispano Eutopa, póg. 148 
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Gróflca No. 24 

4.2 OBJETIVOS DEL ESTUDIO DE PROCEDIMIENTOS 

Una coracterísflca de las auditorías actuales. llevadas a cabo por 
licenciados en Administración es : lo revisión de procedimientos. estudio 
de las características de operación y estructura de la organización bajo 
examen. 

Esto llene dos propósitos: 

1) Conocer como se realizan las funciones del organismo. Al planear una 
auditoría y asignar el trabajo al personal. es esencia! tener Información 
sobre la naturaleza del negocio. su admlnl;traclón y la forma como 
opera. 
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2) Formarse uno opinión de lo adecuado eficacia y confianza que puede 
tenerse en el control Interno, por medio del cual se expresa la política y 
decisiones de la administración. Esto opinión seró la base sobre la cual 
confiar para determinar la extensión de los procedimientos de prueba 
del auditor. 

Toda actividad va encaminada al logro de un obJetlvo y es precisamente 
por esto que delimitaremos los objetivos del estudio de procedimientos, 
para saber qué lograremos aplicando este estudio: 

Objetivo Prlnclpot 

Simplificar los métodos de trabajo asl como eliminar operaciones y 
papelería Innecesaria. con la finalidad de reducir los costos y dar fluidez 
y eficacia a las operaciones.' 

Objetivos Secundarlos 

1. Centralizar las Inspecciones para considerar el control Interno. 

2. Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor 
eficiencia. 

3. Eliminar envlos y demoras Innecesarios o reducirlos a un mínimo. 

4. Eliminar operaciones, comblnóndolos entre sí o suprimiéndolas. 

5. Eliminar el zigzagueo (en el retorno de un paso a su punta de partida 
antes de seguir adelante). 

6. Eliminar embotellamientos evitando cuellos de botella. 

4.3. ELEMENTOS ESTRUCTURALES DE UN ORGANISMO SOCIAL 

En el estudio de sistemas se distinguen dos aspectos: 

1) El que se refiere a estructurar 
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2) El de la dlnómlco del comportamiento 

Estos elementos se relacionan porque la estructura produce el 
comportamiento. 

Paro producir ese comportamiento lo empresa tiene dos tipos de 
estructuras que son: 

· Estructuro Organlzaclonol · Estructura Procedimental 
·Su naturaleza es estótlca · Su naturaleza es dlnómlca 
· Comprende la distribución de las Refleja movimientos de 
funciones, ouestos, relaciones, etc. oraanlzaclón. 

lo 

· Indica el alcance del control y lo · La mantiene al ritmo de lo realidad 
cadena de mondo, representado del ambiente. 
cor el oraanlaramo. 

·Le permite trabajar por el logro de sus 
fines. 

La función de sistemas y procedimientos tiene dos aspectos: 
1) Como tarea de anóllsls, ubicada normalmente como órgano asesor en 

un lugar con suficiente jerarqula. 
2) Como estructura dlnómlca de lo empresa, dispersada a través de toda 

ella y no Indicada en el organigrama. 

El organismo social esto formado por elementos estructurales que son: 

a) Estructura orgónlca 
b) Sistemas generales 
c) Procedimientos 
d) Mecanismos de Información. 

En forma esquematizada se representan a continuación: 
Gróflca No. 25 
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Estos son los e/emen/os del organismo social, de los cuales haremos un 
estudio detallado con respecto a los procedlmlenlos. 

1. Estructura Orgónlca.- Como hemos mencionado, los procedlmlenlos, 
políl/cas y métodos son necesarios para asegurar resultados uniformes. 

2. Sistemas Generales.- Como hemos mencionado, los procedimientos, 
políticas y métodos son necesarios para asegurar resultados uniformes. 

3. Procedimientos.- Son el obje/o principal de estudio, para entender la 
Importancia de su aplicación para lograr los objetivos mediante la 
utlllzaclón de mínimos recursos. 

4. Mecanismos de Información.- para tomar decisiones para lograr los 
objetivos y mantener una buena comunicación tanto dentro de la 
organización como con los agentes externos a la misma. 

4.4. ANALjSIS DE PROCEDIMIENTOS 

El procedimiento es el segundo dispositivo de sistemas que mós se usa en 
un organismo, la labor del procedimiento consiste en dar a conocer gran 
parte de la Información para trabajar, es por esto que debe tenerse 
cuidado porque existen buenos y malos procedimientos y es necesario 
determinar a que tipo pertenece para saber qué Información se generaró. 

El objetivo del procedimiento es enlazar el trabajo personal, de acuerdo 
con el ciclo lógico del sistema; el procedimiento es un elemento bóslco de 
coordinación. 

El anóllsls del procedimiento empezaró desde el Inicio del mismo, hasta el 
paso final que lo determina y estos estudios hechos por cada anollsto 
deberón ser centralizados en un coordinador y darón origen a uno 
solución de conjunto. 

El enfoque de sistemas estudia los procedimientos porque la función de los 
sistemas consiste en generar acción. Cuando el sistema encamino 
adecuadamente la acción realizada obtendró un resultado. El analista 
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debe asegurar la acción y con ello los resultados. la forma de lograrlo 
consiste en usar tres funciones esenciales del sistema: 

FUNCION 

l Autoridad para tomar acción 
2 Establecer una memoria Slstemótlca 
3 Reportar la acción o el resultado 

Cada función forma parte necesaria de un sistema efectivo. El analista de 
sistemas, concentraró su otenclón en los funciones de acción, tales cama 
los procedimientos. 
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Gróflca No. 26 

Al estudiar un sistema se debe buscar que satisfagan las necesidades de 
recordar o Informar. La metodología fundamental en el anólisls de 
procedimientos se hace de acuerdo o las siguientes foses: 

a) Seleccionar el procedimiento o trabajo que se va a onolizar 

b) Registrar todos los datos relativos al procedimiento mediante la 
preparación de gróficas de flujo. 

c) Examinar críticamente los datos del procedimiento. teniendo en cuento 
el qué, cómo. quién. dónde, cuóndo y por qué. 

d) Desarrollar el procedimiento mós adecuado, según los objetivos y 
políticas del organismo de que se trate. 

e) Implantar el procedimiento propuesto; y mantenerlo actualizado, 
estableciendo los controles adecuados. 

A. Selecclóo del oroced!miento que se va a estudiar 

Los procedimientos estón presentes en toda la estructura de la empresa. 
en el procedimiento se muestro cómo deben ejecutarse las labores. 
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cuóndo, quién, de manera que representa la mejor forma de hacer las 
cosas en el menor tiempo, con los menores gastos y esfuerzo. Los 
procedimientos pueden ser autorizadas uno y otra vez, evlfondo de ese 
modo al gerente o jefe los problemos de decidir cómo se ejecuforó el 
frobajo. 
Poro selecclonor el procedimiento que se va a analizar. se deben 
considerar !res tipos de factores: 

Económicos 

Técnicos 

De Relaciones Humanas 

B. Registro de los Hechos relativos al procedimiento. 

Los registros deben hacerse can un extremo cuidado, lo que es cloro ahora 
puede ser confuso después, cuondo los hechos son anollzadas. Se usaró 
cuadros, gróflcos. tablas. dependiendo de los datas. Existe una reglu 
genero!: • hago registros claros, poro que cualquier persono entiendo ··. 

Cuando se realizo un estudio de todas los deberes de la ollclno. es 
necesorlo conocer su organización. lo que podró estudiarse o través de un 
orgonigroma de puesla o de función: paro elaborar estas gróficas. el 
analista, estó estudiando la pasibilidad de eslructurar la organización poro 

obtener fócllmenfe los objetivos. 

W.A.Glll recomienda el uso de una hoja de trabajo de proceso de anóllsls 
que es una forma Impresa que puede llenarse con todos los detalles del 
flujo de documentos y del procedimiento. Muy úfll cuando hay una gran 
afluencia de registros que deben realizarse con detalle. Las hojas de 
trabajo facilitan la elaboración del cuadro de procedimientos par el 
anólisis de los hechos. 

Las coplas de los documentos utilizados so~ registros valiosos de los l1echos. 
Mediante estos registros el supervisor puede comprobar los 

descubrimientos. 

Gróflca No. 27 Hoja de Trabajo de Procese de Anólisls 
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HOJA DE TRABAJO DE PROCESO DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO: 
TITULO DE LA FORMA : 1 NUM. DE LA FORMA: 
TIPO DE FORMA : GENERAL INER·OFICINA DE OFICINA 
VOLUMEN METODO DE ELABORACION 
JUEGOS POR MANUSCRITO 

MECANOGRÁFICO 
OTRO 
ESPECIFICAR 

OBSERVACIONES: 

PREPARACION Y PROCESAMIENTO DESTINO DE LAS COPIAS 
NUM. UNID. DETALLES DAR CURSO ARCHIVAR DESTRUIR 

COPIA ADMVA. PROCESO 

1. OBTENER Y ANEXAR A ESTA HOJA DE TRABAJO UNA COPIA DE LA (S) FORMA 
(S) ANALIZADAS. 

2. OBTENER FIRMA DE QUIÉN CONFIRME Y AUTORICE ESTA HOJA DE TRABAJO 
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C. Anó!lsls de los hechos 

Para analizar los hechos. deben organizarse en tal forma que se relaclon em 
con los objetivos de los pasas mós Importantes del sistema y descubren los 
motivos de la falla del mismo para alcanzarlos. El objeto de estudio y SUtJ 
alcance tienen uno relación muy Importante en la organización de loso 
hechas. 

La regla general es buscar un agrupamiento de los hechos de acuerde><> 
con el objeto del sistema y los posos mós Importantes del mismo. Una vez=. 
organizados los hechos. el anollsto puede iniciar los problemas que deben• 
ser resueltos por cada grupo de hechos. 

Al llevar a cabo un método de organización de los hechos. se debe divl dlr 
el estudio en fases que permitan un estudia en primer lugar de los rasgas . 

mós significativos. En estudios de sistemas se dan gran Importancia a la 

elaboración de diagramas de acuerdo al propósito que va a lograrse, 
para presentar datos a otras personas el diagramo debe ser mós sencillo 
que el que utiliza el anallsfa de sistemas. El diagrama es un trabajoque 
toma tiempo oor lo que deberó usarse para aclarar hechos, hacerlosm<'is 
comprensibles y descubrir los eslabones perdidos en los delalles del 
sistema. 

Cuando se traia de anólisls de procedimiento un diagrama de 
procedimientos representa la afluencia de formas y los posos para llevar o 

cabo un procedimiento. A cado unidad odminislrallva se le asigna una 
columna y la afluencia de documentos se describe en las columnas, jun"to 
con una descripción narrativa de las pasas del procedimiento en cada 

unidad administrativa. 

Cuando se elabora una hoja de trabajo de procesa de anólisls de 
procedimiento se facilita la preparación del diagrama de procedimiento, 
se aseguraró al analista que todas las copias fueran llevadas al término 

final de un procedimiento lógica. 

Una vez construido el flujo que compone el trabajo o procedrmlenta en 
estudio. hay que llegar a su crítica. En lo fase que el analista comienza a 
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conslderor las mejores. éste adopta una actitud Interrogativo.El anóllsls de 
procedimientos se estudia : 
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Gróflca Na. 27 

Aaalisis De Un Procedimiento 

Procedimiento Comploto 

(>oo O OEJ8 

EllJ'AS CU\t 

Se recomienda examinar los cinco puntos siguientes : 

1. El TRABAJO EJECUTADO POR CADA PERSONA 

En el examen de éste se comprobaró si es normal que sea ejecutado en 
este nivel Jerórqulco. Hay que evitar que cualquier persona efectúe 
trabajos que pueden ser ejecutados por personas de inferior calificación. 

Cuando se trata de trabajo de rutina, el Jefe no debe intervenir mós que 
para controlar ta corrección de la ejecución. En ocasiones, ciertas 
operaciones exigen su Intervención pero debe asegurarse si él solamente 
es quien puede tomar decisión y sería una anormalidad que delegase esta 
facultad en otra persona. Se requiere una gran experiencia para 
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determinar qué trabajas san las que deben ser de Incumbencia de 
cualquier otra responsable. El analista puede no estar en situación de 
Indicar cuól es la mejor solución, pero puede proponer varias alternal\vas, 
Indicando cuóles, a su parecer, son las ventajas e Inconvenientes 
respectivos. 
2. EL VALOR DE LOS CONTROLES 

Primera se debe poner en claro cuóles son los controles existentes y si son 
excesivos. En el trabajo administrativo son muy numerosos los controles; 
cada cual asegura si el trabajo hecho es correcto. Este modo trae consiga, 
Inevitablemente, la ejecución de operaciones suplementarias que, en lo 
mayoría de las veces podrían ser suprimidas. 

Frecuentemente, el examen de los controles hace resaltar su Ineficacia 
parcial aún cuando un control sea eficaz es absolutamente necesario. No 
es roro comprobar que un error antes de ser detectado, se ha realizado a 
través de numerosos foses y que, o veces, sólo se descubre cuando ha 
terminado el conjunto de operaciones y se efectúa lo comunicación de 
resultados. 

3. COMPRENDER EL USO DE DOCUMENTOS 

El anóllsls hace destacar los traspasos de Información de un documento a 
otro, tales observaciones deberón llamar la atención sobre una posible 
mala comprensión de los documentos no permitiendo evitar dichos 
traspasos. 

4. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS 

Algunos documentos pueden ser enviados a personas que no tienen 
ninguna necesidad de ellos. Es necesario dar con estos documentos y 
llegar a suprimirlos, ya que a veces. son establecidos con una sota 
finalidad. 

Cuando una organización es deficiente o hay una mola distribución de 
tareas causa una emisión de documentos que no tienen rozón de existir. 
Con estos documentos es necesario reformar la estructura para crear 
documentos útiles. 



•• 

5. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS 

Esta es una operación costosa, tanto de materiales, como de mano de 
obra y es conveniente reducir el número de documentos para clasificar. Si 
no es posible evitar Ja creación de un documento. se debe reducir su 
precio de costo; éste seró mós bajo cuanto mós breve sea su tiempo de 
vida. El fin normal de un documento es su destrucción y no su archivo. 

El analista de sistemas aplica a cada acción las siguientes preguntas : 
+¿Qué? 
+¿Quién? 

+¿Dónde? 
+ ¿ Cuóndo? 
+¿Cómo? 

¿ Qué ? es decir ¿ De qué operación se trata y cuól es su resultado ? 

¿ Par qué es verdaderamente necesaria esta operación ? En caso de que 
la respuesta sea negativa el examen de esta operación debe ser 

eliminada. SI el examen demuestra que esla operación es necesaria se 
deben responder las siguientes Interrogantes: 

¿ Quién lo ejecuta ?, ¿ Porqué esta persona ?, ¿ Esta persona es la mós 
calificada para ello ? 

¿ Dónde se ejecuta ?, ¿ Por qué en este momento ?, ¿ Este momento es 
mejor? 

¿ Cómo se ejecuta ?, ¿ Por qué de esta forma ?, ¿ Es este el mejor medio 
posible? 

Ejemplo: 
¿Qué? Conduce a eliminar una acción.-
¿ Quién ? ¿ Dónde ? ¿ Cuóndo ? Conduce a cambiar o permutar 
¿ Cómo ? Conduce a mejorar. 

Claude Roland expone el siguiente esquema para seguir un proceso 

slstemótlco para una Indagación científica. 
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Gróflca Na 28 
ANA LISIS SINfESIS 

Hecho Crílica Paslbilldades Recursos de Me/ora 
observado de me/oramlenta Propuesta 

melaramlento 
¿QUE? ¿Par qué? ¿Qué otra ELIMINAR QUE 
(Propósito) cosa podría Deberla 

hacerse? hacerse 
¿DONDE? ¿Por qué? ¿En qué airo COMBINAR DONDE 
(Lugar) lugar podría ( Lugar. orden, Deberla 

hOC€1S8? persono 1 hacerse 
¿CUANDO? ¿Por qué? ¿CUANDO CUANDO 

podría Debería 
hacerse? hacerse 

¿QUIEN? ¿Par qué? ¿Qué otra CAMBIAR QUIEN 
(persona) persona (lugar. orden, debería 

podría hacerlo persona) hacerlo 
? 

¿COMO? ¿Por qué? ¿De qué otro SIMPLIFICAR COMO 
MODO podría deberla 
hacerse? hacerlo 

D. Uno vez registrado y diagramado el procedimiento se haró el anólisis 

crítico del mismo. Los actividades bóslcos de' procedimiento son : 

1. Aquellas en que sucede efectivamente oigo al procedimiento, se 
modifica, se le ariade algo o se examina. 

Estas se pueden de~in!r en : 

* Actividades preparatorias.· son oct1vldades no productivas. 

* Actividades activas.- son Jos operaciones verdaderamen~e productivas, 
de las que no se puede prescindir. 

• Acllvidodes de salido.- se consideran actividades no productivos. 

2. Aquellas en las que no ocurre nado, sino queda almacenado o inactiva 
por alguna espera. 
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El anóllsls se Inicia en es/as operaciones, ya que Implican almacenamiento 
y demoras que slgnlflcon lnmovlllzaclón de recursos. Se basa en hacer una 
serle de preguntas para determinar: 

El propósito para el que 

El lugar donde 

La sucesión en que Se emplean tales actividades 

La persona por la que 

Los medios por los que 

Eliminar 

Cambiar 

Con el fin de Estas actividades 

Ordenar de nuevo 

Simplificar 

Las preguntas se pueden cambiar 

Propósito 
Innecesarias 

¿ Es necesario ? 

Lugar 
posible 

¿ Qué se hace ? 

¿ Dónde se hace ? 

¿ Es necesario ahf? 

Eliminar partes 

Cambiar cuando sea 
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Sucesión ¿ Cuóndo se hoce 7 Ordenar de nuevo la 
sucesión 

¿ Es necesario ? 

Persona ¿ Quién lo hace 7 ¿ Mejor otra persono 7 

Medios ¿ Cómo se hace ? Simplificar la operación 

¿ Es mós económico 

de esta forma ? 

Una vez aplicado esto tendremos un conocimiento de las deficiencias del 
procedimiento analizado para poder preparar un procedimiento 
propuesto, para dar respuesto aceptocto para cada pregunta. 
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Gróflca No. 30 
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ANALISIS VE UN PllOCIJJilOENTO 

PROCEDllllENTO: Requisición do Personal. 

Recibe 
Reqnl~ci~n del 
Oepta. 
sallcilanle 

RUl!lll!. Reallta,, 
Req11i!lcl6 Reclctlacle 

nlo1de 
pemt111J. 

Vttlftcaprflcllca 
de p11nt1c1 
robreperfilde 
p11e,.11 

Reallte. 
procet:1d.e 
!ll!feccldn 

" person11.1 

rrr:~alaal DbUe11.e 
ir;llc1tanle nnnade 
ptl'9::tll aceptan le 
~recc1c11ad "' !llliclla.o.U 

Lannu.uparam 
conll'llllnlemo 

E Desarrollar et Procedimiento mós qdecugdo 

RealiZlllB 
ind11cc11d11.de 
pemaal 

Una vez contestadas las preguntas, se procede a registrar y diagramar el 
procedimiento propuesto, se hace una comparación con el actual y 
demostrando las ventajas en ahorro de operaciones y slmpllflcaclón de las 
mismas. 

El procedimiento propuesto se elabora en forma narrativa con un estilo 
claro, sus pasos en conjunto deben ser sucesivos, complementarlos y que 
alcancen su meta. Un procedimiento debe ser estable y a la vez flexible, 
por estabilidad entendemos la firmeza del curso establecido, el cuól sufrirá 
cambios cuando se presenten modificaciones fundamentales. La 
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flexibilidad es necesaria en un procedimiento. para poder enfrentarse a 
una crisis o emergencia, a demandas especiales o a los aJustes para 
condiciones temporales. 
Una vez concluido lo anterior. se aplica un método normalizado de 
diagramas dlnómlcos que reducirón el volumen de explicaciones 
narrativas y condensa su presentación. 

E Adoptar el Procedimiento propuesto y mantenerlo actua!!zqdo 

Para poder llevar a cabo este punto es necesario contar con la 
aprobación de la dirección, y para solicitarla se requiere un Informa que 
contenga; 

1. Costos relativos a cada procedimiento, tanto el actual como el 
propuesto. 

2. Costo de lrnplantación del nuevo (s) Procedimiento (s) 

3. Decisiones eJecutlvas necesarias paro lrnplanlar el nuevo (s) 
procedlrnlento (s). 

Antes de someter el Informe a su aprobación, es necesario discutirlo con el 
Jefe del departamento y lograr su apoyo y cooperación. Lo lmplontoclón 
abarca aspectos como: 

1) Obtener aceptación de los Jefes de departamento 

2) Obtener aprobación de la dirección. 

3) Obtener opinión de los ernpleodos afectados con los cambios. 

4) Enseñar el nuevo (s) procedimiento (s) o quienes hobrón de aplicorlo. 

5) Supervisar su aplicación para asegurarse de que se aplica tal y como se 
planeo e indicó. 

Debe revisarse periódicamente los procedimientos. para hacer las 
modificaciones o eliminarlos ya que comunmente se agregan nuevos 



.. 
procedimientos a los existentes, en vez de volver a trabajar o modificar los 
ya existentes o de eliminar los que ya no se necesitan como consecuencia 
de los cambios. 

Al hablar de mantener actualizado un sistema, estamos hablando de lo 
que se conoce como Auditoria de Sistemas, dentro de la cual se 
encuentra Ja actualización de procedimiento. Como ya se comentó, la 
actuallzaclón consiste en modificar Jos procedimientos actuales, cada vez 
que tas condiciones físicas, materiales, ambientales, etc. sobre las que se 
plantean, se modifican. 



Símbolos . 

. • Gráficns. 

• Clasificación tic lus Gráficas. 

• Diagmmas tic Flujo o tic Operación. 

• M111111al tic Procedimientos. 
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La slsfemaflzaclón de los procedimientos en la administración de grandes 
grupos como son los organismos actuales ( empresas. dependencias 
públicas ) lleva a la slstemaflzaclón de las relaciones entre los 
componentes de las mismas, a efectos de cumplir con eficiencia los 
objetivos para los cuales han sido creados. 

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran número de técnicas que 
coadyuvan a lograr una adecuada slsfematlzaclón, fanfo del nivel 
estratégico, el administrativo y el operativo. 

Dentro de estas técnicas encontramos : 

+Símbolos 

+ Gróflcas 

+ Diagramas de flujo 

+ Manuales de Procedimientos 

SI un lenguaje sirve para comunicarse. los símbolos deberón fener siempre 
el mismo significado. En el campo de los sistemas, se uflllzan los diagramas 
o gróflcas para presentar lmógenes precisas, tanto a los demós como a 
nosotros mismos. 

Con frecuencia. lo que fluye en un diagramo es una forma o uno 
operación. Hay que diseñar los símbolos de manera que representen unas 
acciones reales. Ademós de Ilustrar con mayor claridad el flujo de las 
formas en el diagrama ahorro !lempo sobre todo si es mucho lo que tiene 
que hacer. 

Por otro lodo, una de las mayores oportunidades que existen para reducir 
el cosfo de oficinas, radica prlnclpalmenfe en el aspecto de llegar o 
uniformar las procedlmlenfos. Siempre exlsfe una melar monera de realizar 
cualquier tarea y una vez quv se encuentre este modo, debe establecerse 
como el procedimiento que precisamente ha de seguirse. Estos 
procedimientos se don a conocer al personal a través del monuol de 
procedimientos con el fin de lograr una mayor eficiencia en el trabo10 
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Ahora estudiaremos detalladamente las técnicas a utilizar en el estudia de 
sistemas. 

5.1 SIMBOLOS 
A. Korzyboskl opino que los adelantos que el hombre puede obtener, 
descansan en el uso de los símbolos, pues tóclimente se puede apreciar 
que el lenguaje, siendo uno de los formas simbólicos mós depuradas y 
complicadas, se presta a grandes confusiones y variadas Interpretaciones. 

DEFINICIONES 

+ Sfmbolo es oigo utilizado o considerado como sustantivo o convencional 
de algún concepto, letra, cifra.signo. grófico. señal, etc. utilizada para 
representar algo. 

+ Símbolo es una Imagen, figura o divisa can que materialmente o de 
palabra se representa un concepto moral o intelectual, por alguno 
semejanza o correspondencia que el enlendimlento percibe entre este 
concepta y aquella Imagen 

SIGNOS, SIMBOLOS Y COMUNICACION 

Relacionamos signas y los símbolos con la comunicación a través de un 
lenguaje abreviado, ya que el signo tiene un significado de aplicación a 
Jos palabras-personas, anlmales-cosas,efc. para referirse a, o tener en 
cuenta algo y posee ademós un carócter parcial, ósea uno 
subclaslflcoclón de los signos denominados símbolos. 

Los símbolos pueden ser : 

DESC/llPTIVOS Son palabras empleadas para hacer referencia o cosos. 
objetos o propiedades en los mismos 

LOGICAS Y ESTRUCTURALES Son palabras o marcas usados como enloce 
de símbolos descriptivos. 
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La comunicación es la relación que se establece entre dos o mós 
personas, cuando estas emplean un determinado signo o grupo de signos 
para referirse a uno misma clase de objetos. 

CLASIFICACION 

Los slmbolos tienen una significación especial paro el analista de slslemos 
o lo hora de diseñar los diagramas de flujo. 

La American Soclety of Mechanlcal Englneers ( A.S.M.E. ) definió que 
cualquier actividad puede represenlarse con alguno de los siguientes 
slmbolos o una combinación de los mismos. Estos son : 
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Gróflca Na. 1 

SIMBOLOS DE GRAF!CAS DE OPERACION 
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Productivos 

Improductivos 
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Uno operación ocurre cuando lnlenclonalmente se cambian cualquiera 
de los corocterlstlcas flslcas o qulmlcos de un objeto; cuando éste se 
monlo o se desmonto de otro objeto o se dispone o preparo otro 
operación, tronsporle. Inspección o almacenaje. También ocurre uno 
operación cuando se do o recibe Información o cuando se hoce un 
planeamiento o un cólculo. 

TRANSPORTE 

El transporte ocurre cuando se mueve un objeto de un lugar a otro. 
excepto cuando dichos movimientos son ejecutados por el empleado en 

su lugar de trabajo durante una operación o una inspección. 

INSPECCIÓN 

Una Inspección ocurre cuando un objeta es examinado poro 

Identificación, verificando su calidad o cantidad e:i cualquiera de sus 
corocterlstlcos. El resultado de esta inspección puede ser: 

o) Corregir Inmediatamente los errores. 

b) Rechazar lo formo o documenlo 

c) Devolverlo poro que seo corregido 

d) Comparar con airo documento. 
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D DEMORA 

Un 1e/laso acune a un objeto cuando condiciones ajenas a las inhe1entes 
al p1oceso no pe1rn1ten o no requieren la ejecución Inmediata de la 

1lgulente acción planeada. 

ARCHIVO O 
ALMACENAJE 

Un almacenaje ocurre cuando un objeto es guardado y protegido contra 
un 11aslado no autorizado. 

G1óllca No 33 

ClASIFICACION RESULTADO PREDOMINANTE 

Operación Produce o ejecuta 

l1ansporle Mueve 

inspección Verifica 

Retrasa inlerflere 

Almocenale Guarda 

Ademós de es!os símbolos tenemos: 

ACTIVIDADES COMBINADAS 
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OPERAC!ON Y ORIGEN 

Se considera es1a actividad cuando Ja forma o documen1a entra al 
proceso y al mismo !lempo puede suceder una operación. 

l01 INSPECCION Y OPERACION 

Se considera es1a actividad cuando el fin principal es efec1uor una 
operación, duran fe Jo cuól puede efectuarse alguna Inspección. 

ESCRITUllA Y ORIGEN 

Se considera esta actividad, cuando la forma o documen1o en1ra en 
proceso, al escribir algo en ellos. 

COPIAR Y OR!G EN 

Se considera una oc1ivldad. cuando la Información copiada da origen a 
otra forma o documento. 
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INSPECCIÓN Y ESCRITURA 

Tiene lugar esta actividad cuando slmultóneamente a la revisión de un 
formato se produce una escritura, la cuól normalmente es una 
autorización o visto buena (Vo. Bo.) 

SIMBOLOS DE DIAGRAMAS DE FlWO 

Este símbolo nos Indica el paso Inicial de un procedimiento 

Este símbolo nos Indica el paso final de un procedimiento. 

Este símbolo nos Indica que un documento se va a archivar, dentro del 
trlóngulo. al reves puede colocarse la letra Inicial del tipo de archivo, par 
ejemplo: 

Archiva Numérico 
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Archivo Alfabético 

Arcl1lvo Cronológico 

Nos Indica que un documento puede ser 

F= Armado 

S =Sellado 

D Los formas o documentos se representan con cuadro 

(, ____ ~)Este símbolo se utiliza paro redactar alguno operación 

que se ligo o coordina con otro procedimiento. 

0 Este símbolo nos Indico que un documento será confrontado 
con otro. 
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0 Una operación la representamos con este slmbolo. 

• • • • •• ·> La linea punteado representa operaciones 

-------7 La línea continuo representa un envío de documentos. 

5.2 GRAFICAS 

La presentación por medios gróflcos es para la profesión de sistemas lo 
que un sistema numérico es en el campo de las matemótlcas. es decir un 
lenguaje abreviado que permite entender los fenómenos complejos en 
periodos de tiempo relotlvomente cortos. 

La elaboración de gróficos no es lo única responsabilidad de la función de 
los sistemas. Es parte Integral de la actividad de casi todas las técnicas 
profesionales; pocos óreos depende tonto del uso de los gróflcos como 10 

profesión de los sistemas. 

Gróflca es un recurso en el que puede confiarse en absoluto po1a 
slmpllflcor y presentar con claridad miles de contextos diferentes. 
La Gróflca es un medio del cual el analista ha conocido un 
procedimiento. y al conocer cómo se elecuta el trabajo, se llego a 
comprender uno gran porte del porque. 

La Gróflca sirve poro proporcionar los hechos en un proyecto de 
slmpllflcoclón de trabajo en formo cloro y comprensivo. 

Las Gróficas paro la slmplltlcoclón del trabajo sirven los siguientes 
propósitos: 

1) Ayudar lograr lo organización y vlsuallzoción de los hechos. 

2) Ayudar en el onóllsls y evaluación de estos hechos 
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3) Ayudar a formular un procedimiento a método merada 

4) Ayudar a convencer a otros del valor del medio me/arada 

El uso de las gróflcas abarca tres campos de gran Importancia en el 

traba/o de los sistemas. 

A. Examen de Jos gróflcas 

B. Diseño de gróficas 

C. Presentación de gróficas 

D. Instalación 

A. EXAMEN DE LAS GRAFJCAS 

La fase del estudio de sistemas en la Investigación original de los 
prccedlm/entas actuales. En esta etapa, el examen se refiere a la forma 

en que seró ejecutado el traba/o Los Informes que el analista necesita 
deben ser correctos y completos, esto se haró haciendo preguntas a 
cada uno de Jos que estón relac/onodos con el traba/o que se examino, 

escribiendo las respuestas que éstas proporcionan. El analista usaró en 
esta fase la gróflca de rnovlmiento, que es un recurso sencillo. que 
transfarmoró la gran cantidad de detalles reuniéndolos en un sencillo 
MAPA-RUTA en el que e señulan las actividades de los empleados. 

En esta fase la comprensión de los procedimientos actuales e indicoc1ón 
del mejor camino paro la acción futuro, constituyen el valor mós preciado 
que dimana del uso de gróf/cas. La grófica es el producto final deseada, 
por medio del cual el analista ha conocido el proced;mrento. Es necesario 
que el analista compruebe la exactitud de sus gráficas, revisóndolas en 

detalle en compañía de los que ejecutan el trabajo. de esta manera el 
empleado que ve sus propias suge¡encias formando parte de una 
proposición de revisión se convlete en un copartícipe que ayuda a la 
Instalación futura del sistema que se rev;sa. 
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B. DISEÑO DE GRAFICAS 
Esta fase es la mós Importante, aqul se desarro\larón los métodos nuevos, 
el equipo, las nuevas formas, en una palabra, el sistema nueva en si mismo 
utilizando nuevamente los gróflcas de flujo. 

Las gróflcas proyectadas en esta fase del estudio para el sistema 
propuesto se converflrón en las bases para los proyectos finales alrededor 
de los cuales se centraró la representación administrativa. 

Si se desea una gróflca legible y de fócll Interpretación, el primer requisito 
es la claridad de la planificación: el gróflco deberó ser claro y con un flujo 
o flecha sencilla. Se deberó evitar el cruce de líneas en lo posible; 
cualquier diagrama en que haya muchas lineas entrecruzadas pareceró 

muy complicada. 

Frecuentemente resulta difícil determinar con anticipación el diseño de 
gróflcas complicadas. Se recomienda dibujar líneas de flujo en borrador 
para ver la forma en que componen el gróflco para llegar a establecer el 

diseño adecuado al coso. 

La ventaja principal que aporta la ufilizaclón de uno o varios borradores 
de preparación es la de evitar la pérdida de tiempo que supondría la 

repetición de todos los detalles del grófico. si el analista se enfrentase con 
su preparación directamente. 

C. PRESENTACION DE GRAFICAS 

La fase de la presentación del trabajo se apoya con firmeza en el empleo 
de gróflcas escogidas y ejecutadas con el único propósito de explicar a la 
administración cómo trabaja el antiguo sistema y por qué y de qué 

manera debe mejorarse. Mediante la utllización de gróficas tipo. 

De ninguna manera se puede aceptar que una simple copia de los 
borradores haya de cumplir los requisitos de claridad, senclllez, limpieza y 

legibilidad. No Imparta únicamente la exactitud de un gróflco, sino 
también su claridad. Un gróflco dlnómlco (flujagrama) es un medio de 
comunicación al comienzo para que sea lo suficientemente expresivo. 
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D. INSTALACION DE NUEVOS SISTEMAS 

Otra vez las gróflcas desempeñan un papel semeJante al que los 
caracterizó en la fose del estudio del lraboJo. Se usan las gróflcas para 
señalar puntos de referencia y para ayudar al analista en la contestación 
de numerosas preguntas que surglrón acerca de qué, quién, dónde y en 
particular cómo. 

Debemos recordar que quienes consultan estas gróficas tal vez no estón 
familiarizados con ellos y necesiten Instrucción sobre cómo leerlas. si ellas 
van a tener un valor próctlco. 

APLICACION DE LAS GRAFICAS 
Por medio de las gróflcas tenemos un lenguaJe abreviado que permite 
entender los problemas complejos en lapsos de tiempo cortas. 

Alguna de las aplicaciones de las gróflcas son: 

1) Para el analista. quien por medio de ellas dispone de tiempo paro 
estudiar los pasos de un procedimiento y para pensar en los mejores 

modos de eJecutar el trabaJo o meJorar los sistemas admlnlslraflvos. 

2) La Implantación de sistemas y procedimientos, es emplear gróflcas en 
las manuales de procedimientos para facilitar su comprensión. 

METODOS PARA FORMULAR GRÁFICAS 

1. PLANEACION Y EVALUACION 

La planeaclón es la forma de decidir cuóies gróficas se adaptarón mejor a 
la asignación y reallzarón las fines que se desean y que Informes deberón 

contener dichas gróflcas. Es el enfoque mós expedido y menos costoso. 

La evaluación es el proceso de lo adaptación y esto debe aplicarse 
continua y conscientemente conforme va adelantando el lrabaJo y se va 

conociendo meJor la operación que se realizo. 

Cuando hay que hacer gróflcas.- Durante la fase de Investigación de un 
estudio se presenta el problema de si las notas obtenida en los entrev,stas 
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deben escribirse. formóndose de ellas las gróflcas o si se puede formular la 
gróflca de un borrador directo conforme avanzo lo entrevisto El borrador 
es un recurso val/oso porque: 

1) Ahorro tiempo de escribir 

2) Permite que lo entrevisto progrese mós rópidomente 

3) permite al analista proseguir lo entrevisto con orden y por el comino 
lógico. 

4) indico los puntos en que se han omitido los detalles lnformoflvos y los 
líneos de movimiento se han abandonado prematuramente. 

¿QUIEN EJECUTA EL TRABAJO? 

Tiene Importancia en lo economía del estudio. Lo experiencia ha 
demostrado que el personal de operación, cuando llene capacidad poro 
ello. ayuda con gusto en esto nuevo actividad. También podró ser factible 
conseguir la ayudo del personal de dibujo en otros departamentos de lo 
compañía. 
2. ASPECTOS ECONOMICO DE LAS GRÁFICAS 

Los gróficos de sistemas pueden ser muy costosas. si se troto de gróficos 
grandes y compllcodos. Las gróflcos preparadas con deficiencia lmpllcan 
dejar a la suerte el resultado de todo la asignación de los sistemas. Por 
tanto, el costo de las gróficas se convierte en una consideración Inferior al 
producto de las mismas. ya que este último sugiere el cumpllmiento 
completo y competente de la asignación de los sistemas. 

TECNICAS Y MECANICAS 

Métodos 

Aún cuando la elaboración real de gróficas con frecuencia puede 
asignarse a una persona especlallzada en dicho trabajo, es Importante 
que el personal de sistemas este familiarizado con las técnicos, 
Instrumentos y materiales gróficos de los sistemas. 
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Instrumentos para la elaboración de gróficas. 

Se puede decir que los Instrumentos paro hacer gróflcas se dividen en dos 

categorías: 

l. Instrumentos para dibujar y hacer letras 

2. Instrumentos diversos para gran variedad de usos. (plantillas con zonas 
cortadas para trazar símbolos. restlradores. tableros, etc.) 

Materiales 

El trabajo de formular grótlcas de sistemas se ha slmpllflcado porque se 
puede disponer de una gran selección de cintas de estadística, símbolos 
plctórlcos'rlcos, símbolos de gróflcas predlbujadas y materiales para 
ensombrecer. 

Medios de Reproducción. 

La utilización de los medios de reproducción es un requisito primordial. 
desde el punto de vista del costo, cama de la consideración del uso final 
de los resultados. 

5.3 CLASIFICACION DE LAS GRÁFICAS 

Las gróflcas como hemos visto es un medio Importante para señalar los 
puntos de referencia y para auxiliar al analista en la contestación de 
preguntas de: 

Qué, Quién.Dónde. Cómo. Paro disipar esto solo necesitamos explicar qué 
estarnos haciendo y cómo. 

Existen un número confuso de tipos de gróflcas y combinaciones de tipos 
designados. las gróficos pueden ser: 

A. DE CARACTER ESTATICO 

Relaciones de personal 



Distribución de fu nccbnes 

Distribución de act-Mdades 

Distribución de espooclo 

Uso de equipo v rnnuebles 

Otros de cmócter. ellótlco. 

B. DE CARACTER D•INAMICO 

Diagramas de lluJ=o p1oceso (flujogramas) 

1. GRAFICA DE n¡LACIONES DE PERSONAL.· CoMste en mostrar un 
esquema de t=s 1eloclones del personal entre y con respecto a las 
funciones o oct1'1dades que desempeñan. lo constituyen el 
organlgmmo, e ·nlodassus formas. 

Gróflca No. 35 
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE " DEPORTIAUTOS S.A. DE C.V. " 

1 GERENCIA 1 GENERAL 

l.'OORDINICION ¡--
DCrn:ftroS 

1 
1 1 1 

et:RENCUD& CO!t:H::U D& ESCUELA CERENCll. DE 
CEREhtU DE mms PROOllCCION D&fiLOIOS l!llllNISIRICION 

+ SUBGCll. VCIUCUIOS 
r-s + Dll'ID. R&CURSQS 
Ht~GCll.lll!DS +r-s h'!IUNOS. 

+ SUBGCll. DE VCNl!S e-0tr 
NICIDNfü~ + SUBGCll. DE +F-111RD + Dll'IO. RECURSOS 

MDIORES. ílNINCIER(}S. 
+ SURGCll. DE VCNl!S + SURGCll. DE + Klll!S 

lhl&RNICIDlillES. llJQmNIDD. + Dll'ID. RECURSOS 
+ SUBGCll. DE + IURJSiO M!IERIAlES. 
SERTICIO 
+ SllBGCll. D& 
DESARROLLO 

2. GRAFICO DE DISTRIBUCION DE FUNCIONES.- Otro uso que se le da a los 
organigramas, es el medio de Indicar la manera como estó distribuida la 
responsabllldad por cado función o a las actividades en las unidades de 
la organización. 

3. GRAFICO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES.· El objeto de estos gróflcos 
es permitir analizar la forma como se agrupan las actividades en los 
unidades administrativas de la organización. Con ello determinamos si 
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hay homogeneidad en la carga de trabajo. SI hay coordinación entre 
las habllldades del personal y las tareas que desempeña cada 
actividad a la cual se ha adscrito y aún señala la actividad que debe 
desempeñar en dicho unidad administrativa. 

4. GRAFICO DE DISTRIBUCION DE ESPACIO.- Generalmente son planos de 
una planta donde se ubican diferentes equipos de oficina con posibles 
Indicaciones de Jos óreos de trabajo que corresponden a cada 
empleado. También puede demostrar el recorrido físico de papeles 
empleados en determinados procedimientos. 

5. GRAFICO DE USO DE EQUIPO DE OFICINA.- Se utiliza para analizar el uso 
Intensivo que se le dé al equipo de oficina. Los resultados finales de 
estos gróflcos tienen aplicación Inmediata como auxlllo en la labor de 
los supervisores. 

6. OTROS GRAFICOS DE CARACTER ESTATICO.- Aquí agrupamos los demós 
diagramas que, sin ser de carócter dlnómlco, no estón tlpltlcados en los 
descritos en los pórrafos anteriores. tales como: gróflcos estadísticos, 
fabulares, de barras, etc. 

OTRAS GRÁFICAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y 
MÉTODOS 

DIAGRAMA DE MOVIMIENTOS 

Indica el movimiento en el espacio. Se troza en un arreglo a escala del 
plano de la planta de la oficina, de manera que puedo medirse el 
movimiento en su relación apropiada por los factores físicos. estas gróflcas 
son útlles para descubrir retrocesos, para visualizar el movimiento físico 
Implicado y para localizar congestlonamientos y cuellos de botella, de 
manera que puedan corregirse con rapidez. 
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GróflcaNo.36 

Diagrama de llavimienlo:i para el papel. 
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GRAFICA DE LAS MANOS DERECHA E IZQUIERDA 

En esta gróflca se muestran los movimientos detallados de cada mano. Las 
acciones de ambos manos son observadas para Indicarse en la gróflca a 
medida que el trabajo progresa. Esto se estudia con el fin de slmpllflcar el 
trabajo para ahorrar recursos. 

Gróflca No. 37 
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GRAFICA DEL ESTUDIO DE LA PRODUCCION 

Esto gróflco muestro Jo formo en que un empleado poso S•J tiempo de 
trabajo y Jos principales funciones desempeñados. Estos datos se ob11enen 
por observación. 
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GRAFICA DE LA ACTIVIDAD MAQUINA - OPERADOR 

Esta gróf\ca muestra la relación entre el operador y la móqu\na. Su uso 
estó un poco \Imitado en los métodos de oficina debido a la naturaleza 
general de la mayorfa de las actividades de la oficina. Se emplea 
principalmente para determinar el tiempo ocioso. 
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GRAFICA DE ORGANIZACION 

Es un tipo especial de gróflca que se usa para representar las relaclonés 
entre el personal. Es uno de los sistemas mós familiares y representan 
personas, puestos, o ambos. los cuales estón conectados de tal manera 
que representan grados de autoridad o responsabilidad. 

Gróflca No.40 

GRAFICA DE RESPONSABILIDAD LINEAL 

Representa gróflcamenle una Información acerca del grado de 
responsabilidad de tos Individuos que son la clave para la e/ecuclón de 
varias funciones. Se usa como un suplemento del manual de organización. 

GRÁFICAS DE PROGRAMAS: 

GRÁFICAS DE GANTT 

Se usan para una diversidad de propósitos cuando es necesario 
representar la e/ecuclón o la producción total relaclonóndolas con el 
tiempo. Cuando se aplica al traba/o de sistemas. lo gróflca demuestra su 
gran utilidad como un Instrumento para planear y programar el 
desempeño del analista en el curso de un proyecto de sistemas y en la 
entrega de maquinaria y materiales durante la etapa de Instalación del 
proyecto. 

TECNICAS DE EVALUACION DE PROGRAMAS Y REVISION 

PERT 

PERT es una técnico de programación y control de proyectos. 
Fundamentalmente se trata de una combinación de las técnicas de 
gróflcas de red; es una derivación del CPM ( Crlllcal Path Method = 

Método del Camino Critico ) y difiere de éste principalmente en que el 
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PERT tomo tres cóiculos de tiempo en lugar desolo un·-0enelcólculo de la 
duración de le !orea a realizarse. 
Gróf1ca No. 41 
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6.4 DIAGRAMAS DE FLUJO O DE OPERACION 

Los diagramas son considerados actualmente en Ja mayoría de las 
empresas o departamentos de sistemas carne uno de los principales 
Instrumentos en Ja realización de cualquier estudia de métodos y sistemas. 
De hecho los diagramas de tluJo se utilizan a través de todo estudio de 
métodos y sistemas y refJe¡an su utilidad desde la recolección de hechos 
hasta la Implantación de sistemas, pasando por las etapas de anólisis. 
presentación. venta y aceptación del sistema. 

Los diagramas de fluJo son gróficos dlnómlcos que describen métodos. 
procesos o procedimientos y se denominan flujogramas o fluxagramas, o 
diagramas de flujo. o gróflcas de fluJo. 
DEFINICION DE DIAGRAMA DE FLUJO 

El diagrama de fluJo se define como: 

Según Lazzaro Fernó ndez : 

La gróflca de flujo es Ja representación simbólica a pictórica de un 
procedimiento administrativo' 

El diagrama de flujo es la Imagen gróflca de Ja secuencia de 
operaciones de un programa o de un sistema de Información '. 

Según Kramls : 

' Un fluxograma. corta de flujo o de procedimientos es un diagrama que 
expreso gróflcomente las distintas operaciones que componen un 
procedimiento o parte de este. estableciendo su secuencia 
cronológica " 

• El diagrama de fluJo es una sencllla herramienta que sirve paro descubrir 
y eliminar Ineficiencias, y poro tal obJeto o través de sfmbolos clasifica 
las acciones que tienen Jugar durante un proceso determinado• 



Para elaborar un flujograma se usa Ja misma técnica que se emplea en lo 
mayoría de ellas, se trazan columnas que representan cada una función 
específica ( producción, compras, etc. ), encabezado con sus 
correspondientes nombre. Sólo se Incluirán las funciones afectadas en Jos 
pasos del procedimiento y se colocará a la Izquierda de Ja primera función 
en Ja cual comienza el procedimiento, colocándose al lado siguiente y así 
sucesivamente. 

Los Diagramas de Flujo ofrecen las siguientes ventajas: 

+ Ser Ja manera más Idónea y concreta para registrar Ja revisión de un 
sistema. 

+ Reduce la cantidad de expllcaclones narrativas y condensa su 
presentación. 

+ Suministra una fotografía del flujo de operaciones. 

+ Constituye un documento eficiente del testimonio del analista. 

El método de diagramas de fluJo es Ja herramienta más eficiente para 
llevar acabo el anállsls de procedimiento. Las gráficas muestran 
claramente el proceso existente, proveen un método fácil de Jocallzar 
zonas deficientes o posas en que podrían Introducir mejoras. 
Con Jos diagramas de flujo tenemos una representación slmbóllca o 
pictórica de Ja secuencia en que se realizan las operaciones de un 
determinado procedimiento y/o recorrido de Jos formas o materiales. 
Muestran las unidades administrativas { procedimiento general ) o Jos 
puestos que Intervienen {procedimiento detallado) para cada operación 
descrita y pueden Indicar, ademós, el equipo que se utlllce en cada caso. 

En el anóllsls de procedimientos se utilizan Jos diagramas de flujo, éstos son 
presentados de manera sencilla y clara en el manual de procedimientos, 
proporcionando una descripción sintética de conjunto, que facilita Ja 
comprensión de los mismos. 

Los diagramas deben reunir las siguientes características: 
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1. S\NTETICA. La representación que se haga de un sistema o un proceso 
deberó quedar resumido de preferencia en una hoja. Los diagramas 
extensivos dejan de ser próct\cas. 

2. SIMBOLIZADA. Aplicando la simbología adecuada a los diagramas de 
sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas. 
repetitivas y contusas en su Interpretación. 

3. DE FORMA VISIBLE A UN SISTEMA O UN PROCESO. Los diagramas nos 
permiten observar todos los pasos de un sistema o proceso sin 
necesidad de leer notas extensas. 

TIPOS DE FLUXOGRAMAS 

Con el objeto de adaptarse a todo clase de necesidades y debido o su 
extenso uso. el fluxograma o diagrama de flujo de procedimientos ha 
tomado muchas variaciones que aparecen en diversas formas y bojo 
muchos títulos. como resultado de las variantes del método bós\co. los 
fluxogramas se pueden clasificar : 

1) POR SU FORMATO 

A) De forma vert1cq\ es en el que el flujo de la secuencia de los 
operaciones va de arribo hacía abajo. 
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B) pe forma hQ!JzQD1QL en el que el flujo o la secuencia de los 
operaciones van de Izquierda a derecha. 

Gróflca No. 43 

C) pe formato pqnorómjco El proceso entero estó representado en uno 
sola carta y puede apreciarse de una sola mirada mucho mós 
rópldamente que leyendo el texto. lo que fomlllarlza su comprensión 
aún para personas no famlllarlzadas. 

Gróflca No. 44 

D) Dlaaramo Arquitectónico este tipo de diagrama, sirve paro 
representar. de manero objetiva. et movimiento o el flujo del personal, 
formas, materiales. a través del espacio y en las óreas flslcas en que se 
realiza el trabajo. Es decir, su propósito es particularmente 
representativo y se representa por uno o varios pionas. 

Gróflca No. 45 

E) Diqmqmq Bloques Es aquél que representa simbólicamente un 
procedimiento, a base de bloques con especificaciones precisas y que 
representan la secuencia lógica de eventos de un procedimiento. 

Esta gróflca consiste en diagramar por medio de rectóngulos, rombos. 
circulas y otros símbolos; escribiendo dentro de ellos Jo que ha de hacerse 
en cada evento. Se conectan con flechas y generalmente se elaboran en 

forma vertical. 

Gró!Jca No. 46 

F) Plqqramq con Slluetqs RepresentqtJvqs Este muestra las unidades 
administrativas. operaciones. ademós, el equipo que utilice en cada 
caso. Se muestra el proceso completo. utlllzando para esto siluetas 
representativas; se puede apreciar de una sola mirada, mucho mós 
rópido y fócll que leyendo el texto, para personas no familiarizadas. Se 
presenta de manera vertical u horizontal. 

Grófica No. 47 
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2) POR SU PROPÓSITO : 

A)~ se ocupa fundamentalmente de una forma con muy pocas 
o ninguna descripción de operaciones. Representa la secuencia de las 
operaciones por las que atraviesa una forma en sus diferentes coplas. 

Las tormos pueden presentarse : 

• Por símbolos 

• Por dibujos o fotogroflos reducidas 

• Por palabras descriptivos. 

Se usa el formato horizontal. 

B) pe labores · 1 Qué se hace ? • Estos diagramas representan las 
operaciones que se efectúan en cada una de las actividades o labores 
en que se descompone un procedimiento y el puesto o departamento 
que las ejecutan, cuando hablamos de labor Incluimos los esfuerzos 
físicos y mentales. 

C) ~odo • 1 Cómo se bqce ? · Son útiles poro fines de 
adiestramiento y presentan ademós lo manera de realizar cada 
operación de procedimientos, por la persona que debe realizarla y con 
la secuencia establecida. Se usa el formato vertical. 

D) Anqiltlco · 1 Para qué se hace ? • Presenta no sólo cada una de las 
operaciones del procedimiento dentro de la secuencia establecida y la 
persona que lo realiza, analiza para qué, sirve cada una de las 
operaciones dentro del procedimiento. Consigna el tiempo empleado, 
la distancia recorrida y alguna observación complementarla. Se usa el 
formato vertical. 
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E) De e<pocio - 1 Dónde se tiace ? - Presenta el Itinerario y la distancia 
aue recorre uno formo o una persona durante los distintas operaciones 
del procedimlenlo o parte de él, señalando el espacio por el que se 
desplazo. Puede señalarse el tiempo empleado en el recoHldo. Se usa 
el formato arquitectónico. 

F) Combinados .· Presenta una combinación de dos o mós fluxogramas 
de las clases anteriores. Se usa el formato : 

- vertical: poro combinar labore~ métodos. anóllsls. 

- panorómlco : poro combinar varias formas y labores de varios puestos o 
departamentos. 

DISEÑO BASICO DE DIAGRAMAS DE FLUJO 

la elaboración del diagrama óptimo y mós legible es el principal 
problema con que se enfrenta el principiante, pero esto aptitud se 
adquiere también con la experiencia. 

DISEÑO BASICO 

Lo técnica de las diagramas de flujo que se utilizo en sistemas y 
procedimientos es de tipo horizontal. la ventaja de este método desde el 

punto de visto del anóllsis de sistemas es la de señalar la división de 
responsabllldades con claridad, la que ayuda en la obtención de una 
valoración sobre el control Interno. 

Es conveniente disponer de hojas de papel preparadas para dibujar los 
diagramas. Estas padrón estor divididas en seis columnas o mós verticales 
con un fondo cuadricular tenue. Los tamaños de eslas t1ojas varían de 
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acuerda a las necesidades. las medidas mós comunes son 26 x 42 cm. y 24 
x 35 cm. aproximadamente. 

Las unidades admlnislratlvas se representan por columnas. Con el fin de 
confeccionar los diagramas de una manera ordenada, el sistema 
complelo de la organización habró de ser dividida en secclanes lógicas. 
Sin embargo, aún con la división de secciones, una sección determinada 
puede no acomodarse en el diagrama. Aún cuando las columnas pueden 
no ser suficientes no es aconsejable ampliar el esquema. En estas casos es 
conveniente subdividir la sección en dos o mós partes, usando una hoja 
para cada parte, de forma que resulte mós fócll su lectura e 
Interpretación. 

Las columnas eslón encabezadas por el nombre del departamento, 
división, sección, o puesto de que se trate. También es Importante Incluir 
los nombres de los principales empleados, también se preveró un espacio 
para anotaciones con objeta de explicar abreviaturas que se utilicen en el 
diagrama. 
La parte principal se usaró para representar la recepción, preparación, 
movimiento, registro, etc. de todos los documentos, libros o cualquier dato 
del procedimiento. 

La mayor dificultad de representación lo constituye el diseñar un reflejo 
óptimo del sistema. de manera que no quede un esquema sobrecargado 
de líneas u otra situación que pudiese crear contusión o falta de limpieza 
en la presentación. se pueden hacer borradores para obtener el esquema 
óptimo. 

Los diagramas definitivos deberón presentarse a lópiz de formo que 
permitan correcciones o revisiones posteriores. El uso de una plantilla para 
dibujar símbolos de los diagramas definitivos puede ayudar. 

El diagrama de flujo es el medio mós efectivo para lograr una rópida 
comprensión de la relación entre los principales procedimientos de la 
empresa y la manera como las diferentes funciones contribuyen a ello. 
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CONSIDERACIONES EN LA ELABORACION DEL GRAFICO: 

Se deben tomar en cuento los siguientes consideraciones : 

l. Identificación del Gróflco: 

o) Nombre del proceso 

b) Nombre del o de los departamentos Involucrados 

c) Nombre de lo persono que preparó el dio gramo 

d) Nombre de lo persono que revisó el diagramo 

e) Fecho de eloboroclón 

f) Número de posos 

UNIDAD ADMINISTRATNA 

PROCEDIMIENTO : 

1 ELABORO 1 REYISO l recH! 

,,. 
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2. Identificar cada columna con el nombre del puesto, el cual nos señala 
la división de responsabilidad, lo ayudaró a la obtención de una 
evaluación del control Interno. 

DEPARIAllCNIO 
"A" 1 

DEPARIA~ENJO 
"B" 

1 

DEPARl~ENJO 
"C" 

3. Las formas se señalan con cuadros ( excepto las formas continuas 
usadas por equipos mecanizados ) 

ESTILO "A" ESTILO "B" 
FORMA CONTINUA 

4. Cada vez que se elabora una forma se rellena la esquina Inferior 
derecha del original. 



"' 

5. Cuando uno forma se le hace un tratamiento en un Departamento que 
es necesario destacar, se puede Indicar cada porte del trabajo 
desplazando hacia abajo las coplas afectadas, así: 

6. Las líneas de flujo salen perfectamente o un lado de las formas. 
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~'---> -01-----qJ 
7. Debe ponerse el nombre de la formo o formas que se representan en el 

gróflco. 

pedido 2 

In. cred. 2 

6. El orlglnol y los coplas siempre que seo posible, deben ponerse en el 
mismo orden. Se numeran en lo esquino superior derecha. Poro el 
original siempre se usaró el número uno; numerando o continuación los 
siguientes coplas. 
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9. En codo coso deben presentarse los documentos que Intervienen en un 
procedimiento. 

10. Cuando se transportan dos o mós papeles. que von unidos. se reúnen 
los rectóngu/os Identificando codo uno de ellos y el movimiento se 
represento por uno solo lineo. 

11. Llevar un orden cronológico de los posos. ldentlflcóndolos con un 
número progresivo. 

1. Elaboro orden de vento 



2. Envía al cliente mercancía, Junto con orl¡¡olnal pedido y de relación de 
mercancía entregada. 

3. Entrega duplicado orden de venta, factur=clón. 

4. Entrega triplicado de orden de compra a =ontobllidad. 

orden de 
vlo. 

i----· 
12. El archivo de formas se Indica con 

almacenamiento o archivo. en el 
correspondiente al método utlilzado. 

A = Alfabético 

C = Cronológico 

N =Numérica 

el slmbolo aceptado para 
cuól se anolaró la letra 
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13. El archiva temporal y destrucción posterior de formas se lndlcaró, en la 
forma siguiente: Anotando el período de tiempo en el símbolo. 

S =Semana 

Q =Quincena 

M =Mes 



.... , 

14. La destrucción Inmediata de una formo se Indico de Jo manera 
siguiente: 
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15. SI es posible que flrrne el jefe de departamento o el empleado que ha 
proporcionado lo Información. 

METODO DESCRIPTIVO 

Es otro método próctlco paro la evaluación del control Interno, este 
método consiste en elaborar descripciones por escrllo de las diversos 
características de los procedimientos clasificados por funciones, 
departamentos, empleados, registros que Intervienen o forman parle del 
slslema. 

Lo descripción de los procedimientos debe hacerse : 

1) De manera que siga el curso de las operaciones en las diversos 
unidades administrativas. 

2) Nunca de manero aislado o subjetivo. 

3) Tomando en cuenla la operación de la unidad. 

4) Incluyendo la Identificación del empleado que lleve a cabo la función. 
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5) Indicar con detalle la forma de efectuar la operación señalando 
ademós su relación con la unida administrativa siguiente. 

6) Una vez terminada, resumir su evaluación. 

7) Clasificar cada uno de los elementos del sistema de control Interno 
como excelente, bueno, regular. etc. 

Un texto narrativo bien elaborado es aceptable para descripción de 
tareas administrativas. En lo descripción encontramos los procedimientos, 
polltlcas y controles de la empresa de una manera tócllmente Inteligible. 
Para la pequeña y mediana empresa en donde los controles son limitados 
éste es uno de los mejores métodos para analizar y evaluar su control 
Interno. 

A. SECUENCIA DE LA ESCRITURA 

La secuencia de la escritura debe abarcar los siguientes aspectos. 
1. Nombre del responsable de la acción. 
2. Número progresivo de la secuencia de cada paso 
3. Palabra de acción (verbo). 
4. Secuencia de la acción. 

Realmente se estó haciendo una narración secuencial de quien hace 
que, como se muestra a continuación: 

RESPONSABLE NUM. DEL PASO VERBO FASE DE ACCION 

QUIEN Elabora Que 

QUIEN Recibe Que 

QUIEN Revisa Que 

QUIEN Firma Que 
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s. :, ·t~so ....... ·\scbta sigue varios pasos de la secuencia entonces, enllste todos 
10; ;:iasos sin repetir el nombre del responsable. 

S DIAGRAMA DE FLUJO HORIZONTAL 

En el traba/o de sistemas se desarrollan planes que enlazan diversas 
especialidades técnicas por lo que es conveniente tratar la 
correspondiente al diagrama que mejor nos ayude a desempeñar 
et,cozmente lo representación gróflco de procedimientos. Este diagramo 
es de tipo horizontal en donde el flu/o va de Izquierdo y avanzo hacia lo 
derecho. Identifico codo uno de los documentos que fluyen en el 
proceso, trazo de un rayado con líneas continuos y punteados, 
numeración de codo poso, en su coso descripción corta y clara de lo que 
sucede en un paso determinado. 

Aplicación del diagrama. 

El diagramo de flu/o horizontal puede aplicarse en los siguientes trabajos 
de sistemas: 

1. Mostrando que es lo que poso en el sistema actual. 

2. Haciendo mós cloro el flujo del nuevo sistema propuesto. en contras/e 
con el anterior. 

3. Tomando el lugar de un procedimiento. 

4. Sirviendo como complemento de un procedlmlenlo escrito. 

5. Como un borrador que le ayude o desarrollar un procedimiento escrito 
mós completo y funcional. 

El diagrama de flujo horizontal es el mós próctlco que podemos utilizar en 
el trabajo de sistemas; la mayoría de los gentes entienden este diagramo. 
mientras que no poso lo mismo con otros tipas. 
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5.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Los manuales representan un media de comunicación de las decisiones 
de la Administración concernientes a polltlca, organización, 
procedimientos. Una de las mayores oportunidades que exl~ten reducir el 
costo de oficinas, radica prlnclpolmente en el aspecto de llegar o 
uniformar los procedimientos. Siempre existe una mejor manera de realizar 
cualquier tarea y una vez que se encuentra este modo, debe 
establecerse como el procedimiento que ha de seguirse. 

El manual de procedimientos utiliza en forma uniforme métodos que 
existen para hacer tareas para evitar desperdicios de tiempo y esfuerzo en 
las oficinas. 

Es Importante que los procedimientos de operación se registren por escrito 
y se pongan a disposición del personal en un documento (manual), que 
viene a ser una gula de trabajo que resultaró muy valiosa. 

Como se ha mencionado los procedimientos administrativos son un 
conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronológico, que 
precisan la forma slstemótlca de hacer determinado trabajo de rutina. 

El manual de procedimiento es el documento de los• COMO • 

DEFINICION 

Los Manuales de Procedimientos son aquellos Instrumentos de Información 
en los que se consignan, en forma metódica. los posos y operaciones que 
deben seguirse para la reallzacl6n de los funciones de una unidad 
administrativa. 

El manual de procedimientos puede llamarse también: 

Manual de Operación 

Manual de Rutinas de trabajo 

Manual de trómltes y métodos de trabajo 
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Manual de próctlca estandar 
El manual de procedimientos contiene ademós de los diferentes puestos 
(precisando su responsabllldad y participación).• un texto que señala las 
políticas y procedimientos a seguir en la ejecución de un trabajo con. 
Ilustraciones a base de símbolos y diagramas para aclarar los datos. Estos 
manuales lnclulrón las formas que se emplean en el procedimiento de que 
se trate. junto con lln Instructivo para su llenado. 

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Un procedimiento aislado no permite conocer la operación de una 
unidad administrativa. por lo que surge la necesidad de que los 
procedimientos se agrupen. de manera slstemótlca. en un documento 
que es el manual de procedimientos. 

Los manuales de procedimientos estón considerados como elementos 
bóslcos para coordinación, dirección y control administrativo y que 
facilfton la adecuada relación entre distintas unidades administrativos de 
la organización. 

Los objetivos del manual de procedimientos son: 

a) Presentar una visión Integral de cómo opera la organización. 

b) Precisar la secuencia lógica de los pasos de que se compone cada uno 
de los procedimientos. 

c) Describir gróflcamente los flujos de operaciones. 

d) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada órea de 
trabajo. 

e) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y 
materiales 

f) Servir como medio de Integración y orientación para el personal de 
nuevo Ingreso. facllltando su Incorporación a su unidad orgónlca. 
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IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

La Importancia del monuol de procedimientos consiste en describir la 
secuencio lógica y cronológico de la; distintas operaciones o actividades 
concotenadas, señalando quién, cómo, cuóndo, dónde y por qué han de 
realizarse. Al describir procedimientos se uniforman y documentan las 
acciones que realizan las diferentes óreas de la organización y se orienta o 
los responsables de su e/ecuclón en el desarrollo de sus actividades. 

TIPOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

De manera general, !as manuales de procedimientos por sus 
características diversos pueden clasificarse en: 
Manuales de Procedimientos de Oficinas 

Manuales de Procedimientos de Fóbrlca. 

También pueden referirse: 

A tareas y traba/os Individuales, por e/emplo, cómo operar una móqulna 
de contabllldad. 

A próctlcas departamentales, en que se Indican los procedimientos de 
operación de todo un departamento, por ejemplo: El manual de 
reclutamiento y selección de personal. 

A prócllcas generales en un órea determinada de actividad por e/emplo: 
Manual de procedimientos de ventas, manual de procedimientos de 
producción, etc. 

Se puede clasificar de acuerdo a su ómbllo de aplicación y alcances en: 

Manual de procedimientos general: Es aquél que contiene Información 
sobre los procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la 
organización a en mós de un sector administrativo. 

Manual de procedimientos especifico: Son aquellos que contienen 
Información sobre los procedimientos que se siguen para realizar las 
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operaciones Internas en una unidad administrativa con el propósito de 
cumplir sistemótlcamente con sus funciones y objetivos. 

CONTENIDO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Una regla respecto al contenido de este tipo de manuales, podemos decir 
que un manual no debe contener mós que los elementos estrictamente 
necesarios para el logro de los objetivos previstos y paro el mantenimiento 
de los controles Indispensables. 

La sencillez y la profundidad deben ser los caracteres que Inspiren su 
programación. 

Es difícil abarcar una fórmula único de todos los elementos que deben 
aparecer en cado apartado del manual. 

Sin embargo los elementos que deben aparecer en los manuales son: 

l. INDICE 

Es una lista de los apartados de manual. Eo decir. es un esquema al que se 
le puede añadir letras del alfabeto o números como referencia. 

Los índices pueden ser: 
Gróflco No. 48 
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INTRODUCCIÓN 

Este apartado debe incluir una breve Introducción al manual. Su propósito 
es explicar al usuario del manual lo que es el documenta. el objetivo que 
se pretende cumplir a través de él, su alcance. cómo usar este manual y 

cuóndo se harón las revisiones y actualizaciones. 

a) OBJETIVO: Debe contener una explicación del propósito que se 
pretende cumplir con el manual. Por ejemplo: 

• Actuar de manera que las operaciones de la naturaleza repetitiva se 
realicen siempre en forma slstemótlca para garantizar una uniformidad• 

b) ALCANCE: Es una explicación breve de lo que abarca el manual de 
procedimientos. Ejemplo: 

• Este manual abarca procedimientos que se operan en el departamenfo 
A. 

c) COMO USAR EL MANUAL: Esta Sección, tal vez. la parte mós Importante 
de la Introducción. Indican al usuario todo cuanto tienen que saber 
paro utilizar el manual. Ejemplo: 

• Un examen breve del formato • 

• Mantener el manual el manual actualizado y devolverlo cuando dejen la 
empresa• 

d) REVISIONES Y ACTUALIZACIONES: Aquí se Indica con quien debe 
hacerse contacto para señalar cambios o correcciones, o hacer 
recomendaciones respecto al manual de procedimientos. Ejemplo: 

Cualquier cambio, corrección o recomendación se comunlcaró al 
departamento de sistemas y procedimientos. Este llevaró a cabo 
revisiones periódicas al respecto·. 
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3. ORGANIGRAMA 

En este apartado se representaró gróflcamente la estructura orgónlca y 
debe Indicar aspectos como: 

Sistemas de Organización.· En esta sección. se lndlcaró el tipo de 
estructura organlzaclonal (funcional, lineal. etc:) que el organismo social 
o la unidad administrativa ha usado. Ejemplo: • El departamento A 
cuenta con un sistema de organización de tipo funcional '. 

Método de departamentallzaclón.· Es aqul donde mencionamos el tipo 
de departamentallzaclón (geogróflca. por producto, etc.) 
Ejemplo: • El departamento A adoptó el tipo de departamentallzaclón por 
funciones para llevar a cabo el establecimiento de actividades principales 

Tipo de centralización y descentralización.- Es esta sección se haró 
Indicación sobre la prolongación de la delegación. 

Ejemplo:• El departamento 'A' adopta el tipo de centrallzaclón funcional'. 

·Relación entre personal con autoridad de linea y asesorla.- Es aqul donde 
conviene Indicar que la organización de linea estó Investida por la 
fuente primaria de autoridad, y el personal asesor que ayuda y apoya al 
delinea. 

• El departamento A se pandró en contacto con la 'Unidad de sistemas y 
procedimientos". en todo lo referente a revisiones y actualizaciones de 
los manuales administrativos. 

4.GRÁFICAS 

Aqul los procedimientos se representarón de manera gróflco, siguiendo la 
secuencia en que se realizan las operaciones de un determinado 
procedimiento y la recorrido de las formas o los materiales. 

Los procedimientos se representan gróficamente por medio de Diagramas 
de Flujo. 
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5. ESTRUCTURA PROCEDIMENTAL (Texto) 

En este apartado se deberón presentar por escrito, de manero narrativa 
secuencial, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de un 
procedimiento explicando en qué consisten, cuóndo, cómo, con qué, 
dónde y en qué tiempo se llevan a cabo, Indicando las unidades 
administrativos responsables de se ejecución. 

Lo redacción de los procedimientos es muy Importante, éstas deben ser 
directos, concisos y claros, para tener un texto eficaz se recomienda: 

a) Usar un verbo al Inicio de cada paso u operación 

Ejempla: Revisa documento 

Entrega merccncla 

Ejemplo: 

a) Redactar en tiempo presente 

b) Lean formo 22, el empleado de cuentas por cobrar. 
c) Suprimir las palabras Innecesarias. Una buena redacción es concisa 

d) Evitar Incorrecciones. - Es decir, colocar los frases acforatorlos y 
subordinados junto o los nombres que califican. 

e) Evitar palabras ostentosos. Hoy que sustituir las palabras rebuscadas por 
frases senclllos y claras, porque en el manual las va o Interpretar el 
usuario. 

f) Expresarse con claridad. La ellmlnoclón de palabras lnútlles es una 
buena manero de contribuir a la claridad, asr como de una uniformidad 
de estilo. 

6. FORMAS 

Toda organismo esta Invalido por formas. Paro darse cuenta de que la 
mayor parte del trabajo realizada en una oficina consiste en trasladar 
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datos e Información de una unldc':J a otro. Su Importancia afecta al 
trabajo administrativo en un porcenlaje que varia del 65 % al 80 %. 

Este dato significativo dice G. Cont1no101• "Sirve paro justificar la 
aseveración de que las operaciones referentes al manejo de los Impresos. 
constituye uno de los principales componentes del trabajo de oficina·. 

Glbbs Meyers dice: • Una formo no es mós que un objeto que tiene 
Impreso lnformoclón variable •. 

Desde el punto de vista funcional hay que oclarar que exlstlró una forma si 
al mismo tiempo existe un procedimiento que preveo su ejemplo. 

Las tormos que se utilizan dentro de un procedimiento deben también 
formar parte del manual de procedimientos, ya seo lntercalóndolas en el 
procedimiento en que se originan o Incluyéndolas como apéndice del 
mismo. 

Las partes de uno formo son: 

1. La ldenllflcqción consiste en el título y número de la forma y en 
ocasiones también el serial. 

2. Las Instrucciones que pueden ser la explicación de cómo se debe llenar 
la formo, la ruta de ésta y los coplas. 

3. la Introducción es la Información que prepara la acción Inmediata que 
se va a tomar 

4. El Cuerpo representa la parte principal de la forma y constituye la 
acción que tiene lugar después de la Introducción. Es la parte mós 
amplia de la forma y precisa de un cuidadoso diseño. 

5. La Conclyslón consiste en firmas de autorización. aprobación, u otro 
dato concluyente que le do validez formol. 

Gróflca No. 49 
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2. INTRODUCCION 

4. CUERPO 

S. CONCLUSIÓN 

2. INSTRUCCIONES 

INSTRUCTIVO 

Son los Instrucciones paro llenar la forma que debe aparecer en el manual 
de procedimientos. 

Gróflca Na. 50 
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMAS 

ASPECTOS GENERALES : 

TlTULO: 

OBJETO: 

ELABORA: 

CLAVE: 

FUENTE DE INFORMACIÓN : 
DOCUMENTOÍSl BASE: 
DOCUMENTO QUE ORIGINA: 

MEDIOS DE CONTROL: 
ELABORACIÓN : 
REVISA: 
AUTORIZA: 
MEDIDA: 

DISTRIBUCIÓN DE EJEMPLARES: 
ORDEN COLOR DESTINO 
uso 
ORIGINAL 
DUPLICADO 
TRIPLICADO 
CUADRUPLICADO 
QUINTUPLICADO 

COMO ELABORAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

El primer pasa para elaborar un manual de procedimientos es determinar 
lo que se desea lograr. Paro ello, el analista de sistemas deberó hacer las 
siguientes preguntas: 
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- ¿ Cuól es el objetivo del organismo al crear el manual de procedimientos 

? 
- El objetivo tiene su razón de ser en algunos motivos funda mentoles: 
- La necesidad de garontlzor una rígida uniformidad de tratamiento de las 
actividades periódicas. 
- Reducir los errores operativos al móxlmo posible. 
- Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados. 
- Facilitar la Introducción de los empleados en los nuevos trabajos. 
- Evitar que los cambios del sistema sean consecuencia de decisiones 
demasiado rópldas. 
- Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organlzoclonal. 
- ¿ Qué beneficios proporclonaró el manual de procedimientos ? 

- Es muy probable que el manual permita a los usuarios aprender un nuevo 
sistema de contabilidad con rapidez y facilidad. Que sirva como gura para 
aclarar dudas del personal. 
- El manual de procedimientos correctamente elaborado puede servir 
como un valioso Instrumento directivo. 
- ¿ Qué espero yo o mi departamento lograr con el manual de 
procedimientos ? 

- Bóslcamente lograr los objetivos del organismo social. el manual debe 
ayudar a actuar de modo que las operaciones de naturaleza repetitiva se 
realicen siempre de la misma forma, ayudando con esto a la eficiencia de 
mi departamento. 
- Una vez determinados los objetivos del manual, habró que ponerlos por 
escrito. Esto ayudaró al analista de sistemas a tener la certeza de que son 
lógicos. Cuando tengamos que definir los objetivos del manual de 
procedimientos. hay que recordar que tienen un propósito común 
obtener resultados. El propósito del manual de procedimientos es • 
Asegurar que sus usuarios se comporten de una manera especifica '. 
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ETAPAS DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PLANEACION 

Es aquí donde se determina el enteque que se le doró al manual y el 
detalle del mismo, y se podró Informar o niveles superiores acerca de los 
posibles problemas existentes en la elaboración del mismo. 

Se preparoró una descripción de las funciones y actividades que deberó 
ejecutar el equipo de trabajo y se estudlarón en forma general, las cartas 
de organización y organigramas de óreo, estudio y locollzaclón exacto de 
los objetivos, el estudio de los trabajos de organización, ventajas y 
desventajas del método que se deberó utilizar. 

Dentro de esto fase se pueden utilizar algunas técnicas como Gróflcas de 
Gontt o método PERT. 

A. RECOPILACION DE DATOS 

Consiste en recoger información de las unidades administrativas. para lo 
que el analista puede auxiliarse de algunos de estos métodos : 

1 . lnyestlgqclón Documental - Consiste en recolectar y hacer un examen 
de lo Información que existo, gróflca o escrita; en los archivos de la 
empresa. 

2. Entrevistos con los empleados.- Consiste en obtener Información de las 
explicaciones verbales de los empleados sobre las operaciones que 
ejecuto. 

3. Entrey!stqs con los suoery!sores o !efes Inmediatos.- Consiste en 
complementar los datos que se omitan en los explicaciones de los 
empleados. 

4. Obseryocjón Plrectq - Tiene como flnolldod completar, confrontar y 
verificar los estudios que hayan realizado conforme o lo Investigación 
documental. 
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5. Cuestlongr!os - Consiste en recoger Información por medio de preguntas 
planeadas. en el órea que se va a Investigar. 

8. ANALISJS DE LOS DATOS 

El anólisls de Ja Información ob/enlda, nos permlflró conocer muchas de las 
actividades que llene un delermlnado puesto en el organigrama social, 
sus Interacciones. sus grados de autoridad y responsabilidad. 

C. ELABORACION DEL PROYECTO 

Una vez analizada la Información. el anal/sla debe elaboror el proyecto 
del manual. que sorne/eró a la consideración del jefe. Para el proyecto se 
recomienda por escrito los procedimientos. después los diagramas de flujo 
y por último Jos formas a utilizar. 

D. AUTORIZACJON 

Una vez elaborado el manual y para faclll/ar la Implan/ación de éste se 
recomienda que sea aulorlzado por las partes que Intervienen : 

+ Por la Dirección Superior. para darle formalidad y apoyo necesario. 

+ Del responsable de Ja unidad admlnls/rativa que Intervino en el proceso 
de que set trate, para asegurar su conformidad con la exactitud de su 
contenido. 

+ De la unidad responsable de la elaborac/ón de manuales admlnls/ratlvos 
si Ja hay o del grupo de técnicos en su caso. 

+ Del consullor externa en su caso. 

Puede firmarse en la hoja de aprobación del manual. 

Grófica No. 51 



HOJA DE APROBACIONES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ASUNTO: 

ANALISTA: 
FECHA DE IMPRESIÓN : 
FECHA DE IMPLANTACIÓN : 

REVISIONES: 

FECHA: 
FECHA: 
FECHA: 
FECHA: 
FECHA: 
FECHA: 

EL PRESENTE MANUAL INTERESA A : 

O TODOS LOS DEPARTAMENTOS 

OALDEPTO.: 

APROBACIONES 

1 
2 
3 
4 

5 

HOJA: 
HOJA: 
HOJA: 
HOJA: 
HOJA. 
HOJA: 

••• 

FIRMAS 

El formato definitivo del manual debe hacerse utilizando un lenguafe claro 
y sencillo. el texto debe ser redactado del modo mós clara posible. 
usando un Jenguafe al alcance de todos y en forma positiva. mós que 
negativa a de prohibición. 
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E. TIPOGRAFIA 

Ya sea que se produzca a móqulna de escribir o en Imprenta. Puede 
usarse distintos tipos de mayúsculos paro los títulos de los pórrofos paro que 
se destaquen en el texto. 

F. DISPOSICION DEL MATERIAL 

Se recomienda Iniciar con un Indice de su contenido, después 
Introducción, organigrama. diagrama de flujo, textos, formas e Instructivos. 
G. DISTRIBUCJON E IMPLANTACION 

Una vez que un manual ha sido elaborado, autorizado, e Impreso, se 
procede a su distribución. la responsabllldad de la distribución queda 
asignada a la unidad de sistemas y procedimientos, o a un órgano 
particular y debe llevarse un registro de Jos poseedores del manual. 

CONTROL DEL MANUAL. Es necesario conocer los nombres de los 
destinatarios paro poder organizar convenientemente la distribución y 
asegurarse de que cada Interesado ha recibido el ejemplar que le 
corresponde. 
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CONTROL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL NUM.DE UNIDAD FIRMA DE FECHA FECHA 
USUARIO MANUAL ORGÁNICA RECIB. O DEV. ENTREGA DEVOLUCIÓN 

GERARDO T.S. 2 DEPTO. PERS. 25/6184 
ARMANDO 3 DEPTO. VTAS. 27/6/84 
G.S. 
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H. REVISION Y MODIFICACION 
Considerando que las operaciones de un organismo social van en 
aumento progresivo. transformóndose en una acumulación de trómltes, es 
necesario observar la dlnómlca de las manuales revlsóndolos y 
actuallzóndolos constantemente. 

El valor de un manual y en especial el de los procedimientos, depende de 
la validez de su Información. por lo tonto, es responsobllldad de la unidad 
de sistemas y procedimientos o de su equivalente mantenerlo al corriente. 

l. ACTUALIZACION 

Para corlar la obsolescencia, habró que planear revisiones y 

actualizaciones, por parte de la unidad administrativa responsable ( 
Sistemas y Procedimientos, Organización y Métodos ) o de su equivalente. 
S. Z. Dlamond'° al respecto comenta que hay dos tipos de actuallzaclones 

Actualizaciones Irregulares Consiste en llevar a cabo actuallzaclones 
conforme sean necesarias ( no planeadas) 

Actuqllzoclones Regulares Consiste en establecer un programa de 
actuallzaclones periódicas (planeadas). 

Dos recomendaciones se pueden dar a los analistas respecta a las 
actualiza clones, estas son : 

• Llevar registros de todos los cambios hechos en cada manual ( o los 
cambios no aceptados ) y las razones para ello. 

• Una copla de las póglnas del manual que se ha publicado, Junto con 
notas que Indiquen las fechas en que estuvieron en vigor. 

20 op clt p. 123 
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Al actualizar se debe tomar en cuenta que: 

+ La unidad administrativa responsable ( Sistemas y Procedimientos, 
Organización y Métodos ) deberó establecer programas de 
actualización a fin de mantener los manuales apegados a la realidad. 

+ El Departamento de Sistemas y Procedimientos u Organización y 
Métodos debe mantener la uniformidad de contenido y presentación. 

+ La actualización de los manuales se someterón a los mismos trómltes de 
autorización y distribución requeridos para la elaboración del original de 
\os mismos. 



• Cuestionario Geneml. 

111 Cuadro de Distrilrnciún de Respuestas. 

-. Definición del P1·oblcma! 

• Objetivo. 

B Recm·sos Necesarios. 

• Informe Final. 

: ' 
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Como hemos mencionado la Auditoría Anolftlca es uno técnica para realizar 
en forma slstemóllca el exornen y evaluación del sistema operativo a fin de 
que la dirección superior pueda esperar que su labor o actividad funcione 
con mayor eficiencia y eficacia. 

La Auditoría Administrativa " es un servicio especializado prestado a la 
dirección superior, en el que al realizar el anóllsls detallado de la empresa a 
través de todas las funciones examinadas, empleando siempre el método 
clenlfflco, el auditor administrativo se convierte en una de las pocas personas 
de la empresa que conoce las mós profundas habllldades y métodos de 
varios departamentos. Es un verdadero servicio de consultaría de dirección 
perteneciente a la empresa. 

La Auditoría Administrativa proporciona un panorama administrativo general 
del organismo social que se audita, señalando el grado de efectividad con el 
que opera cada una de las unidades administrativas que ta Integran; por 
tanto, señalando también aquellas óreas cuyos problemas exigen una mayor 
atención por parte de la dirección del organismo. 

La Auditor Administrativa sigue una metodología para ser aplicada a los 
organismos. ahora exponemos la metodología de la planeaclón de un 
estudio de auditoría administrativa de acuerdo con Rodríguez Valencia. 

21 Sinópsis de Auditoria Administrativa, Rodrfguez Volencla. p. • Ed. TrlUas. 
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En este capitulo desarrollaremos una Auditorio Administrativa aplicando la 
Metodologla propuesta por el anterior autor. 

AUDITORIA ANALITICA 

La empresa • Deportloutos, S.A. de C.V. • es uno empresa dedicada a la 
fabricación, renta y venta de autos Fórmula 3, Golf, Deportivos. partes, y 

refacciones, ademós de ofrecer entrenamiento a los pilotos para los autos. 

Es una empresa creada hace 6 años, que al momento de su creación cuenta 
t'mlcamente con 5 departamentos : Administrativo, Almacén, Fabricación. 
Mantenimiento de Automóviles y Pintura. Pero a partir de este año y debido al 
Incremento de la demanda de su producto y a la necesidad de aumentar sus 
ventas se ha decidido crear y organizar los departamentos de acuerdo a la 
estructura organlzaclonal propuesta. 

La empresa • Deportlautos S.A. de C. V. • se localiza en la 63 'E' Oriente Num. 
1410, Colonia Resurrección. 

ESTUDIO PRELIMINAR 

Es necesario Iniciar la Auditoria Analltlca con un contacto previo que 
proporcione una Idea global del problema que se va a estudiar. 

En el estudio preliminar de la Auditoria Analltica practicada a • Deportlautos 
S.A. de C.V. •la Información se obtuvo mediante la observación, entrevistas. 
aplicación de cuestionarlos y consulta a archivos y papeles de la empresa. 

La empresa carece de manuales administrativos por lo que es necesario 
entrevistar al personal para estructurar los procedimientos que habrón de 
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Implantarse; por lo que se establece el seguimiento de acuerdo a la 
Información del personal. Las entrevistas se hacen a todo el personal ya que 
de esta manera se conocen las actividades de todos y la manera corno se 
relacionan. Estos ( los entrevistas ) se desarrollan en el lugar y tiempo de 
trabajo y son ocornpletodas con datos obtenidos de la observación y 
consulta a datos de archivo y registros. 

El estudio preliminar se Inicia con Ja aplicación ae un cuestionarlo general 
para conocer la situación de la empresa y detectar sus carencias y 
debilidades para aplicar las rnealdas correctivos necesarios para aprovechar 
al rnóxlmo los recursos con los que contarnos. 

Algunas actividades de los procedimientos se llevan a cabo de acuerdo a las 
experiencias de quienes las elaboran y no porque asi hayan sido establecidas. 
El personal conoce su trabajo y la secuencia de operaciones pero en 
oca~ones tiene que realizar actividades que no corresponden a su órea. 

Las decisiones son tornadas en su rnayoria por el Gerente General por lo que 
es una organización centralizada. 

Observarnos corno algunas operaciones se atrasan porque se tienen que 
mandar a México poro su autorización. 

La empresa utiliza algunas formas de PíllNTAFORM y las demós no han sido 
diseñadas por lo que se hace necesaria su elaboración. 
Tenemos total cooperación sólo que debido a los eventos en los que tienen 
que presentarse lo auditorio se demora hasta su culmlnaclón. 

Es necesario establecer que aún cuando observarnos Jos procedimientos de 
fabricación de automóviles; éstos no serón mejorados ya que estón 
establecidos de acuerdo a normas y procedimientos que vienen de 
Jnglaterro, lugar de origen de Ja empresa. 

El cuestionarlo General empleado es el siguiente : 
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CUESTIONARIO GENERAL 

Nombre: 

Puesto o Categoría : 

Deparfamenfa a Sección : 

Jete Inmediato: 

Antigüedad : 

Fecha: 

1. OBJETIVOS Y PLANES 

1. ¿ Los objetivos que persigue la empresa realmente son alcanzables ? ¿ Por 
qué? 

2. ¿ Se han concluido la mayoría de los objetivos fijados en periodos anteriores 
? ¿Por qué? 

3. ¿ Al realizar la planeaclón de las actividades generales de lo empresa, se 
fornan en consideración el medio ambiente externo e Interno del presente 
y el futuro? 

4. ¿ Su personal esfó ldenfltlcodo plenamente con los objetivos que persigue 
la lnsflfución? 

5. ¿ Se comparan los resultados obtenidos en un periodo con los objetivos 
fijados o un principio? 

6. ¿ Esfón los planes encaminados al logro de los objetivos? 
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7. ¿ Con qué frecuencia se revisa la planeaclón para lograr la satisfacción de 
\os ob!etlvos? 

8. ¿ Cuól es su participación en la Implantación de los ob¡etlvos? 

11. POLIT\CAS Y PRACTICAS 

1.- ¿ Las polltlcas de la empresa son flexibles o Inflexibles? ¿ por qué ? 
2.- ¿ El personal aplica y respeta los polftlcas de ta empresa ? 

3.- ¿ Por qué cree usted que las po\lllcas son Importantes en su empresa ? 

4.- ¿ Las po\ft\cas del organismo son revisadas y evaluadas a fin de crear 
nuevas o modificar las ya establecidas? 

5.- ¿ Cómo se establecen las pollttcas de su departamento? 

6.- ¿A través de que medios la Dirección General da a conocer las polltlcas? 

7.- ¿Desarrolla con dificultad su traba¡a? 

8.- ¿ Qué obstócu\os encuentra en la próct\ca de su traba¡o en relación con 
las polft\cas de la empresa ? 

111. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

1.- ¿ Los organigramas son revisadas y evaluados constantemente por la 
Dirección General ? 

2.- ¿ Se cuenta con manuales de organización en los diferentes 
departamentos ? 

3.- ¿ Hay una adecuada comunicación de los superiores para con sus 
subordinados Inmediatos? 

4.- ¿ Poseen don de mando las encargados de cada órea ? 

5.- ¿ su empresa mane¡a organigramas de tos diferentes departamentos y de 
la Institución en general? 
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6.- Esta plenamente ubicado el personal dentro de la estructura 
organlzaclonal ? 

7.- ¿ Tiene el personal claramente definidos sus deberes y responsabilidades ? 

8.- ¿A su juicio existe duplicidad de funciones o de mando ? 

IV SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

1.- ¿Se maneja a la organización como un todo o en partes? 

2.- ¿ Se cuentan con manuales de procedimientos en los distintos 
departamentos de la empresa? 

3.- ¿ Los sistemas y procedimientos en los distintos departamentos de la 
empresa? 

4.- ¿ Cómo considera los procedlmlenlos aplicados en el organi;mo simples o 
complejos? ¿ Por qué ? 

5.- ¿ Qué aportaciones podría dar para mejorar tos procedimientos ya 
implantados en la empresa ? 

6.- ¿ Satisface el actual sistema las necesidades y requisitos de la empresa ? 

7.- ¿ Cuenta la empresa con sistemas y procedimientos establecidos en una 
de tas funciones de la empresa ? 

8.- ¿Se cuenta con las formas necesarias para el adecuado desarrollo de los 
procedimientos ? 

V MÉTODOS DE CONTROL 

1.- ¿ Se ha practicado alguna vez Auditoria Administrativa o algún otro 
programa de medición de trabajo en su empresa ? 

2.- ¿ Los sistemas de control implantados en su empresa son revisados y 
evaluados continuamente ? 

3.- ¿ Se requiere con frecuencia la utlllzaclón de tiempo exfra para sacar el 
trabajo atrasado ? 



4.- ¿Se explico un excesivo control en los operaciones de codo óreo ? 

5.- ¿ Se considero de Importancia los slstemos o métodos de control en un 
organismo ? ¿ Por qué ? 

6.- ¿ Se tienen reuniones periódicos con los jefes de departamento paro 
detectar posibles follas en lo organización? 

7.- ¿ Los resultados obtenidos son comparados con periodos anteriores y con 
objetivos prefijados ? 

8.- ¿ Considero que Jos operaciones podrían slmpllflcorse, eliminarse, 
combinarse, mejorarse paro hacer operaciones mós efectivos ? 

VI MEDIOS DE OPERACION 

1.- ¿ Dispone el personal de Jos recursos materiales necesarios poro coda 
ocllv!dod? 

2.- ¿ Qué aspectos se consideran Importantes en lo adquisición de maquinaria 
o refacciones ? 

3.- ¿ El mantenimiento preventivo del equipo es el adecuado o podría 
mejorarse? 

4.- ¿ El espacio disponible estó funcionalmente dlslrlbuldo ? 

5.- ¿ Se cuento con Jos manuales operativos necesarios poro el adecuado 
manejo del equipo? ¿ Se utilizan ? 

6.- ¿ Se han llevado o cabo esJudlos de tiempos y movimientos en los 
diferentes óreos de Jo empresa ? 

7.- ¿ Qué utilidad se Je da o los materiales y equipo obsoleto y de deshecho 
en la empresa y fuero de ello ? 

8.- ¿Se cuento con espacio suficiente paro lo realización de los operaciones? 

VII POTENCIAL HUMANO Y ELEMENTOS FISICOS EMPLEADOS 
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J.. ¿ Los empleados se desarrollan en un medio ambiente propicio para que 
sean producllvos ? 

2.· ¿ El personal cuenta con todos los utensilios y herramientas necesarios poro 
desarrollar adecuadamente su trabajo ? 

3.· ¿Al personal se le pago realmente lo que trabajo ? ¿ Mós o menos? 

4.· ¿ Existe algún proceso de motivación Implantado en lo empresa poro 
aumentar lo productividad de los trabajadores? 

5.· ¿ El índice de Incapacidades en su empresa es alto, bojo ? ¿ A qué 
atribuye esto ? 

6.· ¿ Es muy frecuente lo rotación de personal en su empresa ? ¿ A qué 
atribuye esto? 

7.· ¿ Se dejo participar en lo tomo de decisiones o los subordinados 
jerórqulcomente Inmediatos? 

8.· ¿ Reciben continuamente capacitación y adiestramiento los trabajadores 
y administrativos ? 
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE RESPUESTAS 

( Cuestionarlo apl!cado a veinte personas) 

Ci..UO.•rio ....... ........ ....... .... ~ ·- . ...... ·-l ' J • s • 7 
l • 7 7 J 7 • • 
' 8 7 . 4 8 . 8 
J . 7 7 4 8 7 7 

• 8 7 6 6 • • 8 

' 7 7 6 6 • 7 6 

• . 8 ' . 7 8 7 
7 7 7 6 . 6 8 • 
1 H 7 . ' 7 H 7 

• H 8 . 4 . H 8 -•• 8 7 . 4 6 8 ' ll H 7 . ' 6 8 7 
l2 7 7 ' . 7 7 7 
lJ . 8 ' . 6 6 ' .. 7 8 7 6 7 . . 
" 6 7 7 4 8 6 • •• 8 7 6 ' . 7 . 
17 7 7 6 . 7 . 7 .. . ' 7 4 7 8 . 
l9 . • 6 J 7 7 7 

'º 8 . . l 7 . 8 

lUTAL '" 147 "' " '" '" 146 
TOTAl.'itt 9.S.6'1. 91.8% 768% !17.$% 86.11% Y4.l% 91.<1:% 

Los factores se refieren a preguntas sobre : 

Factor Contenido 

1 Objetivos y planes 
2 Políticas y Próctlcas 
3 Estructura Orgónlca 
4 Sistemas y Procedimientos 
5 Métodos de Control 
6 Medios de Operación 
7 Potencial Humano 

Para obtener estos resultados tomé las 8 preguntas en cada factor por las 
veinte personas a las que se les aplicó el cuestionarlo, lo que me dó 160 
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como el 100%; coda foctor suma un resultado que se divide entre los 160 lo 
quedó el resultado del porcentaje de efectividad por factor. 

Es conveniente señalar que los lactares que menos se estón alcanzando 
son los números 3 y 4 por los que serón sobre los que trabajaré mós 
profundamente.Esto aunado a los resultados obtenidos en las entrevistas y 
observación directa dó como resultado el aplicar a la empresa la Auditoría 
Administrativo de naturaleza Analítica. 
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ESTIMAC!ON DE TIEMPOS 

UNIDAD ADP.ONISTRAllVA: 

ASIONAOÓN NÚM.: 

RESPONSADLf.5: 

1.J?TTCIA MAl.PtCA SOTO ( LM.S.) 

MIRIAM JIMENEZAl.ARCÓN l MJ.A.} 

DESCRIPCION AUDITOR 
ACTIVIDAD ASIGNAIX> 

LMS. 

OBTENER INF. OOC. MJ.A 

somm LA EMPRESA. 

OBTENER INF. SOílRE 
El.CAMPO 

lTTIUZANDO: 

OllSERVACIÓN 

., QEEJNIC[ÓN pr;¡ 

l Pl.ANfAC!ÓN pt: !.A 

ALCANCE Y UMIT 

RECURSOS NtC. 
INF. REQUERIDA 

4 pRCXjMMACJÓN PU 
L'l.A!lllIIllRl 

1" RECURSOS 

tTIEMPO 

•OOSTOS 

5 Pf:SARB0!.1.0 

ENTREVISTAS 
RECOPILACIÓN DE 

DATOS 

GRÁFlCAS 

RESUMEN DI: U\ INF. 
OBTENIDA 

ANAuslS Y EVAL 
EL\.U, DEL MANUAL 
EXPOSICIÓN DEL 

MANUAL 
PRESEITTACJÓN DEL 

MANUAL 

LM.S .• MJ.A. 

LM.S.·MJ.A. 

LM.5.·MJ.A. 

LM.S .• MJ.A. 

1 FECHAIHJCIO: l·EN'ER0-02 

1 FECHA 1T:RMINAC1ÓN: .. - FEDRERO .92 

HORAS 
ESTIMADAS 

BllRS. 

141m.5. 

lllRS. 

llHRS. 

8llRS. 

40HRS. 

::411RS. 

24HRS. 

4011RS. 

2.t!IRS. 
1611RS. 

8llRS. 

1611RS. 

TOTAL 

8HR..">. 

1-IHRS. 

211RS. 

&lfRS. 

8HRS. 

1921lRS. 

'" 

1 

FECHA 
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PROGRAMA POR ÁREA 

NOMBRE DE LA EMPRESA : " DEPORTIAUTOS S.A. DE C.V." 
UNIDAD ADMINISfRA TIVA : ALMACÉN 
RESPONSABLE : JUAN GARCÍA P. 

FECHA INICIO: 2 - ENERO· 92 FECHA TERMINACIÓN : 4· FEBRERO· 92 

F:I'APA DESCRJP. TIEMPO TIE.\iPO REFERENCIA REALllAfJO 
DEACTIV. ESPERADO REAL POR 

1 ESTIJDIO PREL 11 JIRS. 9HRS. C-G-1 L.M.S. - MJ.A. 
2 DEF. DEL 2HRS. SHRS. C-G-1 L.M.S. • MJ.A. 

PROBLEMA 
J PLANFACJÓN 8HRS 10 HRS. C·G·l L.M.S. - MJA. 
4 PROGRAMA- 8HRS. 81-lRS. C-G·I L.M.S. - MJ.A. 

CIÓN 
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PROGRAMA POR ÁREA 

NOMBRE DE LA EMPRESA:" DEPORTIAIJfOS S.A. DE C.V." 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 
RESPONSABLE : GERMÁN LUNA FERNÁNDEZ. 

FECHA INICIO : 2 - ENERO - 92 FECHA TERMINACIÓN : 4- FEBRERO - 92 

DESCRJP. TIEMPO TIEMPO RFAUZADO 
ETAPA DEACTIV. ESPERADO REAL REFERENCIA POR 

1 ESTIJDIO PREL llHRS. lOHRS. C·G-1 LM.S.-MJA. 
2 DEF. DEL 2HRS. 6HRS. C·G-l L.M.S. - MJ.A. 

PROBLEMA 
3 PLANEACION 8HRS IOHRS. C·G· 1 L.M.S. - MJ.A. 
4 PROGRAMA· 8 HRS. lOHRS. C·G-1 L.M.S. - MJ.A. 

CIÓN. 

5 DESARRO- 40HRS. 46 HRS. C·G-1 L.M.S. - MJ.A. 
LLO 

RECOP. DE 24 HRS. JOHRS. C·G-1 L.M.S. - MJ.A. 
DATOS 
·RESUMEN DE 24 HRS 30 HRS. C-G- l L.M.S. - MJ .A. 
LAINF. 
- ANÁLISIS Y •10 HRS. 46 HRS. C-G-1 L.M.S. - MJ.A. 
EVALUAC. 
·ELABORAC. BHRS. 12HRS. L.M.S. - MJ.A. 
DEL MANUAL 

EXPOSIC. 16HRS. 20HRS. L.M.S. - MJ .A. 
DEL MANUAL 

INFORME 
l'INAL ( MAN. 
DEPl\OCED.) 
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PROGRAMA DE COSTOS 

NOMBRE DE lA EMPRESA." DEPORTIAUTOS S.A. DE C.V." 
FECHA DE INICIO : 2 - ENERO - 92 
FECHA TERMINACIÓN : 4 - FEBRERO - 92 

DESCRIPCIÓN AcnVIDADES TIEMPO COSTO 

22llRS. 
l. ESTUDIO PRELIMINAR 

2. DEFINICIÓN DEL PROBLEMA 2 llRS. 

3. PLANEACIÓN DE LA AUD. BllRS. 

4. PROGRAMACIÓN DE LA AUD. 8HRS. 

S. DESARROLLO 192 HRS. 

TOTAL 
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DEFINICION DEL PROBLEMA 

Los problemas detectados en lo empresa • Deportlautos, S.A. de c. V. •son los 
siguientes: 

1) La empresa carece de manuales de organización y procedimientos. por lo 
que en ocasiones atraso su tarbajo porque el personal desconoce a quien 
debe envtorse determinada documentación.o quien es el responsable de 
ejecutor determinado trabajo, ademós de que no tienen claramente 
establecidos los niveles jerórqulcos y las funciones de cada puesto. 

2) El personal no tiene una clara !Imitación de responsabllldades por lo que en 
ocasiones realiza acílvldades que no le corresponden. 

3) No existe una estructura orgónlca que muestre los niveles de autoridad y 
decisión en caso de que no esté el Gerente General. 

4) El almacén tiene graves problemas con el Inventarlo porque carecen del 
espacio tlslco y personal necesario para mantener et Inventarlo 
actualizado. es necesario Implantar eficientes sistemas de control porque el 
almacén puede sutrlr pérdidas que disminuirían considerablemente las 
ganancias de la empresa. Siendo los refacciones que maneja de tanto 
cuidado y tan pequeñas es necesario tener el kardex de los molerla/es 
actualizado para evitar demoras y pérdidas Innecesarias. 

5) Cuando se aproxima una oresentaclón de los automóviles, toda ta empresa 
sutre alteraciones en su trabajo lo que da como resultado un desajuste en 
las operaciones, porque todo se concentro en los presentaciones que van 
o tenerse que aún cuando son el giro principal de la empresa deben 
manejarse de manera que no altere a las demós operaciones. 

6) Es necesario unificar criterios respecto a la realización del trabajo en la 
oficina de México y la de Puebla. porque en ocasiones no se sabe si el 
trabajo ha sido aceptado en México. 

7) La empresa carece de una fuerza de ventas especlalizada que promueva 
la venta y renta de los automóviles.Falla mercadotecnia. promoción v 
publicidad. 
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8) La empresa debe reforzar su control Interno en almacén porque las 
refacciones empleadas son demasiado caras y pasa bastante tiempo 
parada la producción por falta de materiales. 

9) El almacén debe contar con el espacio físico necesario para poder 
closlflcar los materiales. 

10) La empresa carece de lnvenlarlo de papelería, materia prima, materiales 
y refacciones. 

11) No existe un control sobre las formas empleadas, en ocasiones éstas no 
son regresadas o mandadas a su lugar de origen.Es necesario que el 
personal conozca quién debe manejar las formas para evitar que pasen 
por personas que no tienen nada que ver con el asunto que se maneja. 
Con ayuda del manual de procedimientos se conoceró la secuencia en 
cada operación que se realice ne la empresa; así como el diseño y manejo 
de las formas necesarias en cada operación. 

12) El personal no tiene visualizados los procedimientos y carece de cualquier 
tipo de Inducción a la empresa y puesto lo que ocasiona demoras y 
descontrol para saber quién debe manejar o seguir determinada operación 
en cada caso. 

El estudio preliminar y la definición del problema nos muestran que ta auditoria 
que se practlcaró a la empresa ' Deportlautos, S.A. de C. V. • es una Auditoria 
de naturaleza Analítica porque examlnaró los sistemas y procedimientos de la 
organización y por otro lado se establece en su alcance que la Auditoría se 
apllcaró principalmente al administrativo y almacén de la empresa. La 
producción queda fuera del alcance de la Auditoría Administrativa porque se 
refiere a procesos de Ingeniería muy avanzada. 
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OBJETIVO 

La Auditoría Analftlca aplicada en la empresa • Deportlautos S.A. de C.V. 
tiene como obJetlvo general el de : 

• Examinar y evaluar el sistema operativo de la empresa con el fin de 
determinar el grado de eficacia y eficiencia con el que opero para Implantar 

recomendaciones •. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

1. Examinar y evaluar los sistemas y procedimientos de la empresa para 
meJorar y agilizar las funciones en términos de tiempo y costo. 

2. Estudiar el sistema de cont,ol y el operativo para meJorar su funcionamiento. 

3. Verificar la exactitud de procedimientos, métodos. octlvldades y costos 
para Implantar las medidas necesarias para meJororlas. 

4. Estructurar los procedimientos necesarios poro unificar las operaciones de la 
empresa. 

5. Estudiar la secuencia de las operaciones paro formular e Implantar los 
procedimientos necesarios. 

6. Elaborar un manual de procedimientos general con el fin de estandarizar las 
operaciones del personal de la empresa. 

7. Diseñar el manual de procedimientos para que sirva como medio de 
lnducc:lón y capacitación para el personal de nuevo Ingreso. 
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RECURSOS NECESARIOS 

Para efecto de la tesis no cuantifique costos, pero estos son los puntos que 
deben considerarse en la cuantificación. 

1. Recursos Materiales 

Papelerla 

Espacio Flslco 

Escritorios 

Siiias 
Computadora 

Impresora 

2. Recursos Humanos 

1 Auditor 

1 Auxiliar 

3. Recursos T écnlcos 

Revista especializadas 

Reportes 

Diskettes para computadora 

4. Recursos Financieros 

Sueldo Auditor 

Gastos 
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INFORME FINAL 

La Auditoría Anallflca aplicado a la empresa • Deporflautos S.A. de C.V. •se 
realiza con el propósito de dar solución a los problemas que se presentan al 
Director General y en general a toda la empresa por la falla de una estructuro 
organlzaclonal y procedimental que contribuyan al buen funcionamiento de 
la empresa. 

Estos problemas se pueden resumir en : 

1) Faifa de manuales administrativos 

2) Faifa de una dellmllaclón de funciones del personal 

3) Fallas en el sistema de control de Inventarlos 

4) Sistemas y procedimientos Ineficientes 

5) Insuficiente personal de acuerdo a las cargas de frabalo 

6) Fallas en el aspecto de organización 

7) Falta de control en el manejo de formas 

8) Faifa de delegación de autoridad 

Esta situación fue planteada a nivel de Dirección General y fué así como se 
decidió a efectuar una Auditoría Administrativa. 

El número de personal que participó en dicho estudio fue de tres, un auditor y 
dos auxiliares. 

El objeto del presente estudio es descubrir tos follas en el aspecto de sistemas 
y procedimientos paro lmplontor Jos mejoras posibles paro lograr lo eficiencia 
y eficacia de los recursos de la organización. 

Lo duración de lo Auditoría Anolíllco fue de treinta días hóblles. 
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la Audlto1lo se realizó en Jos siguientes departamentos: 

Gerencia General 

Gerencia de Ventas 

Gerencia de Administración 
Geren cla de Escuelo de Piiotos 

Almacén 

Métodos utlllzqdos 

la metodología practicada poro la elabo1aclón del p1esente estudio fue la 
siguiente: 

·Cuestlonmlo Gene1al 

· Ent1e vistas dl1lgldas 

·Observación 

·Investigación Documental 

·Verificación practicada de todos y cada uno de los puestos tratados en 
cuesllonmlos y entrevistas. 

personas Entrey!stadgs 

los cuestlona1los y ent1evlstas fue1an aplicados a todo el pe1Sanal de la 
empresa excepto depa1tamento de p1oducclón. 

ílecomeodgc!ones 

las recomendaciones que se hacen son los siguientes: 

1) Elabo101 el Manual Gene1al de P1ocedlmlentos para establecer la 
secuencia de las operaciones. 
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2) Dar a conocer /as descripciones de puestos para hacer un e/aro 
establee/miento y del/mi/ación de funciones. 

3) Informar o/ Gerente General de la conveniencia de delegar en alguna ( s J 
persona ( s) sus actividades para descargar un poco su traba/o y hacer mós 
productivo el mismo. 

4) Establecer /os niveles de decisión de acuerdo a la delegación de autoridad 
y responsobllldad que haga el Gerente General. 

5) El almacén debe contar con el espacio físico necesario ya que el tiene 
actualmente es Insuficiente y provoco desordenes en el control de 
Inventarlos. Ademós lo persono encargado de almacén debe coordinarse 
con su auxlllor para poder realizar eficientemente su trabo/o. 

6) La programación de los eventos en lo que se presentarón debe darse o 
conocer con el fin de que todo el personal programe su trabo/o de manero 
que no seo alterado por estos eventos. 

7) Para unificar criterios con respecto al traba/o realizado en la oficina de 
México y lo de Pueblo deben hacerse por lo menos 2 visitas al mes del 
encargado de México a Puebla sobre todo cuando cambian /os 
procedimientos o formas. 

8) Debe establecerse uno nuevo estructuro orgóníco para designarle al jefe 
de publicidad la vento de los servicios de la empresa. De esto manera se 
promoclonoró o lo empresa y se contaró con la fuerza de ventas 
especlolizoda para aprovechar al móxlmo los recursos de la empresa. 

9) Debe tenerse especial cuidado con el control de Inventor/os de 
refacciones, rnoterlales, papelería, etc. paro no tener retrasos en /a 
producción por falla de Insumos. Esto se horó median le un control mensual de 
estos Inventarlos para lo que se tiene que tener un adecuado control en los 
/ar/etas de los arlfcu/os. 

10) Diseñar los formas necesarios para e/ desempeño del trabo/o de acuerdo 
o los necesidades y recalcando la Importancia de su buen mane/o. 
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11) Llevar acabo reuniones con los distintos departamentos a fin de verificar 
que se estón llevando a cabo las operaciones para lograr los obJellvos y 
planes y que los procedimientos eslablecldos son los adecuados o en su caso 
realizar las modificaciones o mejoras necesarias. 
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CONCLUSIONES 

Desde que el hombre empezó o formar grupos paro alcanzar metas que 
no hubiese podido lograr Individualmente, la Administración ha sido 
esencial para garantizar la coordinación de los esfuerzos Jndlvlduoles. 

Lo administración ha sufrido cambios en su enfoque o través de lo historia y 
es en los últimas dos décadas cuando con el desarrollo de la Teorfo 
General de Sistemas se estudia al organismo como un sistema al que se 
define coma un todo organizado, compuesto por dos o mós 
componentes. portes o subsistemas. lnterdependlentes y delineados por los 
lfmltes, Identifico bles de su ambiente o suproslstemo. 

Primero que nodo es necesario comprender Jo que es uno organización. 
en un concepto particular diré que lo organización es un sistema que 
trabaja en total coordinación de sus portes para alcanzar objetivos 
comunes bajo lo dirección de personas orientadas al logro de objetivos del 
supraslstemo al que pertenecen. 

En una organlzoclón encontramos caracterfstlcas Importan les como son : 

1) La organización es afectada par Influencias externas 

2) Pertenece a un sistema 

3) Es una red de procesos que se relacionan con la planeaclón. 
organización, dirección y control. 

4) Estó formada por recursos humanos que se relacionan con recursos 
técnicos para lograr un adecuado rendimiento organlzaclonol. 

Uno vez establecido el concepto de organización debemos considerarlo 
dentro del estudio de la Teoría General de Sistemas de dos maneras: 

1) Como sistema abierto en sus relaciones con su medio ambiente 

2) Como sistema cerrado que se basa en la operación Interna y adoptan 
enfoques altamente racionales. 
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El sistema organlzaclonal se considera como sistema abierto ya que recibe 
Insumos del medio ambiente, transforma esos Insumos y produce resultados 
necesarios para el continuo funcionamiento y satisfacción de las 
necesidades del medio ambiente con el que se relaciona, el cuól 
mantendró su nivel de competltlvldod mediante Ja comunicación y 
conllnua Información de su supraslstema. 
A mi juicio podemos observar que los componentes del sistema son : 

a) Insumos.- son elementos que entran a la organización para sufrir una 
transformación. 

b) Procesador.- que llene como factor bóslco a lo tecnología para 
transformar el estado original de los Insumos. 

c) Productos.- Son resultados de la transformación de los Insumos de la 
empresa. 

d) Regulador.- Generalmente compuesto por los encargados de los nivel 
directivos o gerenciales para normar el proceso de transformación. 

e) Retroalimentación.- Una vez somelldo el proceso de transformación a la 
regulación se llene resultados para poder llevar a los que no estón de 
acuerdo con los ob/ellvos a una nueva transformación para corregir las 
desviaciones existentes. 

Para hablar de una organización dentro de la Teoría General de Sistemas 
debemos tomar en cuenta que la organización estó compuesta de niveles 
a subsistemas. Como hemos visto un slslema esló formado por subsistemas 
y forma parte de un supraslstema, esto es como una cadena ya que un 
sistema se convierte en un subsistema de un supraslstema y este en un 
sistema de otro y osf sucesivamente.Estos subsistemas son de diferentes 
clases y generalmente son aplicados en las organizaciones porque la 
empresa traba/a como un todo para alcanzar sus ob/ettvos previamente 
establecidos; todos los ob/etlvos departamentales van encaminados al 
logro de un objetivo general de la empresa y es de aquí que surge la 
aplicación del enfoque de sistemas a la organización. 
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Uno organización odemós de tener objetivos comunes tiene objetivos en 
relación con su entorno para ser un organismo competitivo y es una vez 
mós como se observa a lo organización como un sistema es decir como un 
conjunto de componentes que trabajan para lograr objetivos para 
mantener su nivel altamente competitivo con respecto a su medio 
ambiente. 

Ademós la empresa en su vida tiene que enfrentarse a problemas y estos 
problemas pueden ser fócllmente detectado y solucionados mediante la 
Auditoría Administrativo. 

La Auditoria Administrativa es un examen mediante el cuól se apllcoró uno 
serle de procedimientos y técnicas con el fin de detectar las deficiencias 
administrativas de la empresa poro corregirlas y eliminarlos para alcanzar la 
eficiencia y eficacia administrativa de la organización. 

Lo auditoria recibe distintos nombres de acuerdo a la naturaleza de las 
actividades que evalúa, es así que la encargada de revisar los sistemas y 
procedimientos de la organización es la Auditoría Analítica. 

La Auditoría Analítica se encargo de hacer un estudio detallado del 
sistema orgonlzoclonol de la empresa. Es Importante destacar la 
necesidad de lo auditoría como medio de complemento para evaluar al 
organismo social, ya que aún cuando se aplique otro tipo de auditoría, la 
analftlca examlnaró detalladamente los sistemas y procedimientos 
existentes en la empresa. 

Anteriormente se ha definido al sistema, ahora definiré al procedimiento 
como un conjunto de operaciones relacionadas que norman y 
estandarizan las operaciones de una empresa. 

Los sistemas y procedimientos son un conjunto de técnicas que sirven para 
simplificar las operaciones de una empresa y con ello Incrementar su 
productividad. 

Es Importante también establecer que tanto trabajadores, supervisores, 
Jefes y gerentes tienen de alguna forma respansabllldad sobre el 
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cumplimiento de los sistemas y procedimientos y que también estarón 
Involucrados directa o Indirectamente con el anóllsls, diseño y aprobación 
de los sistemas y procedimientos. 

debe tomarse en cuenta que los tareas para el anólisls, diseño y 
evaluación son fundamenloles para lograr óptimos resultados. Gran parte 
de esto resultaró de la eficacia y aprovechamiento veraz de la 
Información, la cual después de someterse a Ja metodología de estudio de 
sistemas y procedimientos doró el procedimiento y sistema Idóneo para 
aplicarse en cada tipo de organismo social. 

En estas tareas el auditor cuento con valiosos técnicos de apoyo como son 

*Símbolos 

• Gróflcas 

• Diagramas de flujo 

• Manuales de procedimientos 

• Cuadros de distribución de actividades 

• Descripción de puestos 

• Católogos de formas 

Uno vez mós se hoce notar la Importancia de lo veracidad de Jo 
Información para establecer y corregir sistemas de Ja empresa auxiliado 
por las técnicos antes mencionadas. 
En un concepto muy particular diré que el uso de simbolos simplifica y 
unifica criterios con respecto o lo Información que se maneja, ya que 
como hemos señalado en ocasiones un símbolo generalmente conocido 
doró la descripción de Jo actividad desempeñado. Esta utilidad aumenta 
cuando esos símbolos se unen para formar gróflcas que muestran de 
manera simplificada y par medio de diagramas de flujo la secuencia de 
sus operaciones. 
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No todas las empresas han descubierto la utllldad de maneJar estos 
diagramas de flujo como procedimientos agrupados en un manual de 
procedimientos ya sea particular o general para ahorrar tiempo y 
operaciones Innecesarias además de servir como medio para conocer las 
operaciones de una empresa cuando se observan tanto Interna como 
externamente. 

En el 7° Congreso de ANCLA dicen : 

• El estudio de sistemas y procedimientos debe comprender la 
problemática Integral, ya sea en un enfoque horizontal o en un enfoque 
vertical, dependiendo en cada caso de las situaciones particulares que se 
presenten y las metas que se deseen alcanzar. Como resultado del estudio 
de estos sistemas deberán determinarse evaluaciones cualitativas 
principalmente y cuantitativas según lo requieran las circunstancias', 

Al respecto puedo decir que por medio de exámenes cuantitativos a 
actividades relativamente subjetivas (como pretende la auditoría analfllca 
) se lograrán resultados cualitativos suceptlbles. mediante la apllcaclón de 
las técnicas adecuadas de ser cuantitativos. 

Es relativamente nueva la aplicación del estudio de sistemas a las 
organizaciones pero son In umero bles los beneficios que con ello se obtiene 
porque vivimos en una sociedad en la que hasta los mínimos cambios 
afectan el comportamiento de la misma. todo se encuentra 
lnterreloclonado y entrelazado como un gran sistema. 

Ahora bien. con el desarrollo de mi tesis pude comprobar mediante la 
Auditoría Analítica practicada a la empresa • Deportlautos S.A. de e.V: • 
que una organización que tiene un Inoperante sistema organlzaclonal no 
obtendrá los beneficios que podría obtener si todo funcionara 
adecuadamente. Aún cuando se aplicara una auditoría funcional o 
procesal no serían suficientes o adecuadas paro detectar el problema del 
sistema organlzaclonal y procedimental de la empresa. 

Con la aplicación de la Auditoría Analítica se demuestra: 
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a) El comportamiento del sistema organlzaclonal 

b) Los sistemas de la empresa 
c) La utilidad de estudiar a la empresa como sistema 

d) La conveniencia de estudiar la estructura procedimental 

e) Et móxlmo aprovechamiento de los recursos para obtener mejores 
resultados 

f) La eficiencia y eficacia de utilizar los sistemas y procedimientos 

g) La conveniencia de manejar e Implantar manuales de procedimientos 
para estandarizar operaciones 

h) Que la utilización de slmbolos o gróficos reduclró .el trabajo y facllltaró la 
Interpretación de la Información. 

A través de la realización de la Auditoría Analíllca pude comprobar que mi 
hipótesis de que la auditoría es un medio de evaluación y control de los 
sistemas y procedimientos de una organización es acertada porque 
mediante una minuciosa revisión se observan los aciertos. fallas y formas de 
corregirlos para lograr la móxlma productividad de la empresa. Y que es 
precisamente el Licenciado en Administración quien debe realizarla 
porque es la persona que cuento con los medios. recursos. habilidades y 

conocimientos para realizarla. El Licenciado en Administración es quien 
hace posible que datos subjetivos se traten y analicen para obtener 
resultados tangibles. 
Ademós. debo señalar que el estudio de la Auditoría Analítica Implica un 
profundo conocimiento del sistema operativo, sistemas y procedimientos 
admlnlsllatlvos que traerón como beneficios un conocimiento analítico de 
loo problemas de la empresa y una visión clara de la manera como 
meJorarlos a aplicarlos para aumentar lo eficiencia y eficacia 
administrativa. Es Importante señalar que con la aplicación de la Auditoría 
Analítica a la empresa obtenemos como una de los medidas para 
Incrementar el aprovechamiento de los recursos la elaboración del manual 
de procedimientos que como he señalado es un medio de gran utilidad 
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para conocer el funcionamiento de los procesos de una empresa. 
Particularmente con este manual se estandarlzarón las operaciones ya que 
como señolé en el Esludlo prellmlnar de mi auditoría no exlslfa un orden 
para la reollzaclón de determinadas actividades; cada persona los 
reallzaba de la manera que de acuerdo a su experiencia creía mós 
conveniente. 
Como mencione al principio de mi tesis, el mundo en su acelerado 
crecimiento va necesitando de mayores y complejas organizaciones. 
organizaciones que necesitan trabajar adecuadamente y un medio 
vallosfslmo para lograrlo es evaluando a la empresa constantemente 
(cada 6 meses) para poder alcanzar eficientemente los objetivos 
organlzaclonales. 
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INTRODUCCION 



INlROOUCCION 

El presente documento pretende ser un Instrumento que sea de utllldad para los Integrantes de la empresa 
• Deportlautos S.A. de C.V.• 

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Actuar de manera que las operaciones de naturaleza repettllva se realicen siempre de manera slstemótlca 
para que se garantice uno adecuo do uniformidad. 

1.2 ALCANCE DEL MANUAL 

Este manual abarco Jos operaciones que se reallzon en todos las óreas funcionales de lo empresa. 

1.3 COMO USAR EL MANUAL 

El presente documento estó compuesto de cinco portes : Introducción. organigrama. descripción narrativa de 
procedimientos, diagramas de flu)o y formas. Su uso depende de la lectura en forma detallada de los 
procedimientos ( descripción narrativa ) y de comprender las gróflcas ( diagramas de ftu]o ) que aparecen 
para cada procedimiento establecido. 

1.4 REVISIONES Y ACTUALIZACIONES DEL MANUAL 

- Las revisiones al presente manual. tendrón que hacerse cada seis meses por una persono especlollzodo. 

- Cualquier cambio. corrección o recomendación se comunlcaró al responsable de órea. 
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE " D.EPORTIAUTOS S.A. DE C.V. " 

GERENCIA 
GENERAL 

COORDINACIO -
N DE 

l:VF.N'lns 

1 1 1 
··-

GERESCIA DE GERE.~CIA DE GERENCIA DE 
GERENCIA DE PRnn11r.r.1nN ESCUELA DE PILOTOS ADillNISTRAC!ON 

t SUBGCIA. t DEPTO. 
VEHICULOS F-3 RECURSOS 

t SUBGCIA. DE t SUBGCIA. AUTOS t F-3 HUVANOS. 
VENTAS GOLF 

NACIONALES. t SUBGCIA. DE +F-FORD t DEPTO. 
llOTORES. RECURSOS 

t SUBGCIA. DE t SUBGCIA. DE t KARTS FINANCIEROS. 
l'EN'IAS llAQUlNADO. 

INTERNACIONALES. t SUBGCIA. DE t TURISMO + DEPTO. 
SERVICIO RECURSOS 



ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 



DEPlO. DE RECURSOS HUMANOS 

TiTULO : RECLUT AMLENTO V SELECCIÓN DE PERSONAL. 1 FECHA ELABORACIÓN: FEBRER0-92 
'PÁG.: 

VIGENCtA ! DE: 
no • '"' 

1, ílECIBE ORIGINAL DE LA REQUIS/OÓN DE PERSONAL. DEBIDAMENTE REQU!SlTADA, DE LA UNIDAD ORGÁNICA SOLICITANTE. 
2. PROCEDE A LANZAR CONVOCATOl11A. POR MEDIO DEL PERIÓOtCO O LA RADIO, EN BASE A LA REQUISICIÓN. 
3. ARCHIVA REQUISICIÓr~ DE PERSONAL EN ORDEN CRONOLÓGICO. 

~ 

4, ELAE!ORASOUClTUD DE EMPLEO EN ORIGINAL. 
5. ENTREGA SOLICITUD DE EMPLEO AL REsPONSABLE DE LA SECCIÓN DE EMPLEO. 

ai:srof::lSéa! E QE ¡ d SE.CCK.1~ QE E Me¡ EQ 

6.. REALIZA ENTíl:EVl!iTA PRELIMINAR AL INTERESADO Y VERIACA DATOS DE LA SOLICITUD PARA VER SI ES EL CANDIDATO lbÓNEO. 
7, APLICA LAS PRUEaAS DE EMPtEO CORREsPONDIENtES Al CANDIDATO. 
8. ELAl "')RA COMf'ARATIVO DE CANDIDATOS A FIN DE DETECTAR AL MÁS CALIFICADO Al PUESTO. 
9. ELABORA REPORTE. EN ORIGINAL DEL O LOS CANDIDATOS MÁS APTOS Al PUESTO. 
10. ENVÍA EL ílEPOíllE A LA UNlOAD ORGÁNICA SOLICITANTE JUNTO ~LO LOS CANDIDATOS QUE APROilARON LAS PRUEBAS. 
11. OBllENE EL VISTO BUENO EN EL REPORTE DEL PROSPECTO EN CUESTIÓN. 



DEPlO. DE RECURSOS HUMANOS 

TÍTULO: CONlílATACIÓN DEL PERSONAL 

FECHA ElABOílAClÓN: FEBílE:?O-VJ 

VIGENCIA: 

~~ltte pr. JA, SECCIÓN DE ue.LEQ. 

1. ílECIBE DEL PtRSO~Al SELECCIO' .. AOO LA OCCIJMEt-.;TACléN CQQílESPQt.¡OIEN\E. PARA St1 CCMRATAC!ÓN. 
'l.. ílEVGA QUE LA DOCIJMENlACié·N ESlÉ COMPLCTA '(EN f.lEGLA. 
3. ELABO~A COWílA10 CORRESPONOIWiE EN Hl:\PLCADO. 

NOTA: SE ESPEl~AílÁN TílES MESES PAílA ílEAllZAR LA CONTlATACÓN DFIN!T!VA 

4. ELABORP.. CONTROL DE OOCUYfNiOS ílECEl!DOS. 
5. \~füGílA LA DOCUMENTACIÓN DEL NUEVO EMPLEADO EN :;u EXPEDIENTE, 
6. AR::H1VA EL EXPECl:ENTE EN CROEN ALF.-'.BÉi~O. 

PÁG.: 

7. PílOPOílC!ONA Al AUXl!..l.AR DE cor.'TABillOi1D l05 0Aí05 COit:<ES?OND!fNTES PARA DAR DE ALTA AL NUEVO EMPLEADO. 

S. fl).BORA LA5 Ali AS DE Ptíl!:ONAL EN EL IMSS Y LA $HCP 
Q. ENV!A l(ElAC!ÓN DE ALTAS DE PERSONA.l A LA DIRECCIÓN GENERAJ. EN MÉX!CO MEDIANTE Et FAX 



DEPTO DE Rf:CUílSOS HUMANOS 

FECHt, ELA90RAC1ÓN. H.BílER0-92 

TITULO: ELABORACIÓN DE NÓM,,JA V PAGO. VIGH~.:'IA: PÁG.: 

DE: i 

AUX111A,R Q~ CON'[/¡811 IDAD 

l. REViSA El ílCL DE ASISTENCIA PARA DETEílMINM EL PAGO CORRESPOND ENTE 
2. ELABORA SOLICITUD DE ílF.c:.msos FiNANC!rnOs tN o::i:G.Nf•L PARA El i>t.GO DE NÓV.JNA 
3. PRESENTA Al SUd·GERl:NTE DE ADMiNISTRAClÓN LA SO~ICITU'-.l DE RECURSOS F:r~ANC!EílOS 

SUA§~Q¡:NlF DE AQ'1.!!~JISTRAC:ÓN 

J.. REVISA LA SOLIOJUO DE RECURSOS FNANCiEROS 
6. FIRMA DE AUTORIZADO LA SOLICITUD DE RECU.1SOS. 
6. ENTREGA LA soucm.:o DE ílEcur.sos AL AIJXILIAR DE CONTABiUOAD. 

AUXI! 1Aíl O~ CON!Ae=tlQAD 

1. ENVÍA 1NFOHMACiÓN DE SOLICITUD DE RECURSOS A lA DIRECCIÓN GENEllAL, POíl MEDIO DE UN !=AX. 
8. RECIBE DE LA DIRECCIÓN GENERAL INDICACIÓN DE OEPÓSHO DE OINERC.' E"'! LA CUCNTA BANCARIA RESPECTIVA. 
9. ELABORA UN TABULAR DE CÓMO NECESITA El EFECTIVO. 
10. P~ESENTA TABULAR CE CÓMO NECESITA H EFECTIVO. 
11. ílEC19E EL DINERO commPONDIENTE. 
12. REALIZA EL E.'l.COLSO DE DINERO y ENGQAPA LA DOCUMtr:rf,CIÓN RESVi:CHVA (FINIQUITOS, liEMPOEXTRA, COMPENSACIÓN). 
13. ENlR~GA SOBRE DE ~AGO Al TRABAJADOR 

14. REVISA SOBRE DE PAGO, VIENDO QUE ESTÉ COílRECTO 
15. FiílMA LA NÓMINA CORRESPOtfü!ENTE. 

NOTA: rn CASO DE EXIST!~ SOBRANTES DE EFECnvo. DEPOSITARÁ ~STE EN EL BANCO. 
16. ANOTA EN El LIBRO DE REGISTROS DE O\EQUES, El IMPOATE DE LA CANTIDAD DE EFECTIVO DEPOSITADA. 
17. ARCHIVA LA NÓMINA EN ORDEN CRONOLóGICO. 



OEP10. DE RECURSOS RNANCIEROS 

TÍTULO : RECIBO. CONTROL 't ENViO DE ¡:ECHA RABORAC•ÓN: íEBRE.Q0-92 
OOCUMWTAC,"ÓN ,.'\L CONTA00'1. 

V~tr--:C!A: 

l. RECIBE TABULAR EN ORIGINAL JUNTO CON LOS COMP-?OBAt~TES DE GASiOS OE lA SECRETAíl11\ 
2. REVLSA QUE El TABULADOR CO!NC!DA CON LOS CO'-l?RóBANiES. 
3. ANEXA COPIA DE LA PÓLIZA CHEQUE A LA DOCúMENTAC!Ó'l. 
4. INTEGRA LA OOCUMENT ACIÓN EN UN RECOPILADOR. 

5. SOLICITA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA. 
6. INOlCA HASTA QUE PÓLIZA DE CHEQUE SE UEVARÁ. 

7. REVISA lA SECUENCIA NUMÉRiCA DE PÓL!ZAS QUE SE SOUCffARO~~ 
B. ENTREGA Al CONTADOR LA DOCUMENTACIÓN CORMEsPOt.;DlENTE. 

f:UXi!!Aíl p¡: CONTAel!IQAD 

PÁG.: 

DE: 



DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS 

TffiJLO: PAGO A FROVEEOORES. 1 FECHA ELMORACIÓN . FEBRER0-92 'PÁG., 
VIGENCIA DE' 

~:R:;~;Aol~ ~~~~~~~:(~E~,u~~~:¿;¿~~RA su REVISIÓN y PAGO. 

~ 

3. ENTREGA UN CONTRA-PECIBO W Or.!G~"IAL Al PROVEWOR. 
A, ENTREGA '°'ELAG.'ÓN JUNTO CON FAC1URAS Al SUB-GERENTE DE ADM1UISTRACIÓN PAAA SU AU10R1ZAC1ÓN. 

1 GESENIEOE ADM!Nt'1!1AC!ÓN 
5.REVISA LA RELACIÓN DE FACTURAS QUE COINCIDA CON W f'ACíUílAS. 
6. Fl;:{MA DE AUiOR!ZADO LA RELACIÓN DE FACHJRAS. 
7. ENTREGA tA RELACIÓN DE FA.CliJRAS .A. lA SECRETARIA. 

lli:JlW!llA 

0, ENVfA COPIA DE LA RElACIÓN CE FACiURAS A LA DIRECCIÓN GHJERAL, POíl M!:D!O DE UN FAX. 

am:n.1M OE CQtU~aiL!OéQ 

9, REC1'Bf INDICACIONES DE LA DlRECC.ÓN GEN~RAL DE Ql.1t YA se HIZO El DEPÓSITO CORRESPOND!WTE A LA CUENTA DE CHEQUES oe PUEBLA. 
10. ELABOR:A PllOGRAMA DE PAGO A. LOS PílOVEfOORES. 
11. ELABORA CHEQUES A ~iGMBRE DEL PROVEEDOR. 
12. osnEN~ DEL GERENTE DE ADM!NISiRACIÓN RrlMA EN LOS CHEQUES 
13. REOBE CONTRA-REC\BO DEL PROVEEDOR. 
14. El'JTREGA CHEQUE M PROVEEDOR. OBTENIENDO ARMA DE RECIBIDO EN lA COPiA DE LA PÓLIZA DI CHEQUE Y DESTRUYE CONTRA-RE080. 
15. ARCHIVA LA COPIA DE lA PÓLIZA CE CHEQUE EN O~DEN C~CNOLÓG!CO. 

' . 



OEPTO DE RECURSOS MATERIALES 

TITULO: ENTRADA DE MATEílrAL AL ALMAdN. FECHA ElASORACIÓN: FEBílER0-92 PÁG.: 

VIGENCIA: OE: 

J. REVGA EL MATERIAL Y/O EQUIPO Y LO COTEJA CONrRt._ LA CROEN DE COMPRA. 
NOTA: SI El MATERiAL SE RECIBIÓ DE ACUEROO A LO SOLICITADO, SELLARÁN RECIBIDO LA COPIA DE NOTA DE REMISIÓN Y/O 

FACJURA. 
2. ELABORA NOTA DE ENTRADA DE MAT€RlAl EN DUPLICADO 
3. ANOTA EN CADA •rAR.rHA DE CONTROLº. LA RECEPCION DE VATEíllAL 
4. SOLICITA AL AUXIUAR DE ALMACÉN QUE COlOQUE El M,! TErML REOBIOO EN a LUGAR 'f DE P':UEílDO A LA CLASIRCACIÓN CORRESPONDIENTE. 
5. ARCHIVA El ORIGINAL DE lA NOTA DE ENTRADA DE MATERWES EN ormrn NUMÉRICO. 
O. TURNA EN DUFUCADO DE LA ORDEN DE COMP!"IA, Dt lA NOTA DE ENTRADA DE MATEí?!ALES Y LAfi.EMISIÓN Y/0 FACTURA Al AUXIUAR DE CONTABlllJAO. 



OEPTO. DE RECURSOS MATERIALES 

TÍTULO: COMPRA DE MATERIALES FECHA ELABORACIÓN: FEBRER0.92 

VlGENC!/,: 

l. ELABORA SOUC!TUD DE COMPRA EN DUPLICADO. 
2. PRESENTA EL ORJG1NAL DE LA SOLICITUD DE COMPRA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES. 

NOTA. lASOUCITUD DE ESTOS MATERIALES SE HACE EN BASE A QUE NO HA YEN EXISTENCIA EN El ALMAC~N. 
r::fi:- ps: DfPIO os: ílfCURSQS r,M!ER!elfS 

3. REVISA LA SOLICITUD DE COMPRA. VltNDO QVE REUNA CON TODOS LOS REQUISITOS DE ESPEOFICACIÓN. 
4. ELABOl?P ORDEN DE COMPRA EN DUPLICADO. CON BASE EN LA 50UCITUD DE COMPRA. 

PÁG.: 

CE: 

5. Pl~ESENTA LA ORDEN DE COMPRA Al SUS·GEiffNTE DE ADMINISTRACIÓN PAílA SU AUTORIZACIÓN. , · 
6. SOLICITA POR TELÉFONO AL FROVEEúOR. El MATERIAL CON ~ASE EN LA ORDEN DE COMPRA, E INDICA Al CHOFER QUE VAYA A RECOGER El MATERIAL 

NO:A: SELECCIONA AL PROV[ELJOR QUE COTICE EL MEJOR PRECIO. ' ' 
7. ENVÍA, EL DUPLICADO DE LA ORDEN DE COM?Rf\ Al AL'XIUAR DE CmHABILIDAD 
B. ARCH!VA EL Oí'ilGINAl DE LA ORDEN DE co,.•,PRA EN ORCEN CRONOLÓGICO. 

Q:iQllil 

9. RECOGE El MATERIAL SOLICITADO CON EL PROVEEDOR REVISANDO ~Sit CON BASE A LA ORDEN O~ COMPRA 
10. REC\llE EL MATERIAL JUNTO COt~ El COMPROBANTE RESPECTiVO 
11. ENTREGA EL MATrnrAL .AL RESPOIJSAtllf DE Al'.lACÉN JUrHO CON LA Oi<DEN DE COMPílA y LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS. 

g¡:-::~(')NSAfj! F Qf 61 MAdN 

12. REGISTRA LA ENlRAOA DE MATEíllAlfS. 
13. TURNA LOS COMPROBANTES RESPEClJVOS Al AUXILIAR DE CONTAStllDAD. 



DEPTO. DE RECURSOS MATERtALES 

:iTULO: SALIDA DE MATERIALES DEL ALMACEN FECJ-iA ELABOílAC1ÓN: FtSRERO.Q2 PÁG.: 

VIGENCIA: DE: 

~Mtfil 
l. ELABORA VALE DE MATEli~AL Y/O REFACCIONES EN DUPUC' ADO, GBiEN\ENDO AUTORflACIÓN DEL RESPONSABLE DE ÁREA. 
2. PílEst:NTA ORIGINAL DEL VALE DE MATERIAL Al ílESPOtl5AHE DEL ALMACÉN. 
3. ARCHIVA El DUPLICADO DEL '/ALE DE RE¡;ACC!0,'\4ES EN OílDEN CRONOLÓGICO. 

RESpONSAB! f PE! Al ~ACÉN 

A. REVISA EL VAU: DE MATER1ALES, VIENDO QUE ESTE C.ORREGTAMEtf!E ELABORADO Y AUIOR!ZADO. 
5. EXTRAE DE SU TARJETERO 'iAR..'ETA DE CONTílOL• PARA VER SU EXISTENCIA 
6. ANOTA LA CANTIDAD DE MATERIAL SOUCllADO EN LA iAílJElA DE CONmOL. 
7.1NTEG~A ASU TARJETERO LA TARJETA DE CONlROL 
8. ELABORA NOTA DE SALIDA DE MATE!ilAL EN DUPLICADO. 
9. ENmEGA MAlEíllAL .ALSOUCl!ANTE, OBTENIENDO FIRMA :JE RECIBID:::> EN DUPLICADO DE LA NOTA DE SALIDA. 
10. ARCHIVA El ORIGINAL DE LA NOTA DE SALIDA DE MAT::r;IALJUtHO CON ELOíllG!NAL DEL VALE DE MATERIALES EN ORDEN NUMERICO. 
11. TURNA El DUPLICADO DE LA tl:OlA DE SALIDA DE MAlED.!Al AL AUX:LIM DE CotHAelUDAD. 



SUB-GERENCIA DE VENTAS 

TÍTULO: VENTA DE AUTOS FÓRMULA 3 Y GOLF. FECHA ELAeOqACIÓN: FEBRERQ.92 PÁG.: 

VIGENCIA: DE: 

~ 
l. SOLICITA \.'llFOllMACIÓN SOBRE LA VENTA DE AUTOS A LA GEH.ENC1A DE VENTAS, EN f-ORMA PERSONAL O POR TtLÚONO. 

C:t!B-G'RENCJA p::: VENTAS 

2. INDICA Al CUENTE INFORMACIÓN SOl:RE El IMPORTE DE LA VENTA DEL AUTO SOLICITADO. 
3. ELABORA CONTRATO DE VENTA DEL AUTO EN DUPLICADO. JUNTO CON LA FACTURA. 

4. FIRMA El CONTRATO DE VENTA DEL AUTO CORRESPONDIENTE 
5. EFECTÚA PAGO POR El IMPORTE DE LA VENTA DEL AUTO. 

NOTA.: El Cl1ENTE PUEDE PAGAR CON TARJETA DE CRÉDITO 0 CON CHEQUE. 

SlJll-QEgENC!A DE YEWAS 
6. ELABORA RECIBO DE PAGO EN DUPLICADO, JUNTO CON LA FACTURA DEL AUTO. 
7. ENiREGA Al CUENTE LCS ORIGINALES DEL CONTRATO DE VENTA, FACTURA V REC1BO DE PAGO 
8. ARCHIVA LCS DUPLICADOS DEL CONTRATO DE VENTA V DEL REC180 DE PAGO EN ORDEN CRONOLÓGICO. 
9. PROPORCIONA INDICACIONES Al CUENTE RESPECTO A LA ENTREGA DE SU AUTO. 
10. EFECTÚA El DEPÓSITO DEL EFECTIVO RECIBIDO EN El BANCO CORílESPON01ENTE. 



SUB-GERENCIA DE VENTAS 

. 

. 

TÍlULO: VENTA DE PARTES, EQUIPO Y REFACCIONES FECHA ElABOílAOÓN: FEBRER0-92 PÁG.: ,. 
VIGEr~C1A: DE: 

l:1Jflill. 
LSOUCITA INFORMACIÓN SOBRE ALGUNA PARTE, EQUIPO O REFACCIÓN REQUERIDA Al SUB-GERENTE DE VENTAS. 

53.JB.tifRENC!A pt Y'NIAS 

2. INDICA EL IMPOl"iTE DE LOS MATERIALES SCLICIT ADOS. 
3. ELABORA NOTA DE VENTAS EN DUPL'CADO CON BASE EN LA SOLICltuD REC!SIDA DEL CUENTE. 

NOTA:. SÓLO EN CASO DE ACEPTAR EL CiJENIE El IM?OlnE DE LOS MATERIALES, SE ELABOíl:AAÁ'NOlA DE VENTA. 
¡;¡i¡,¡¡¡¡; 

4. EFECTÚA El PAGO.POR El IMPORTE DE LA VENTA DE P.l..RTES, EQUIPO O REFACCIONES. 
5. RECIBE 0R1G!NA.L DE LA NOTA DE VENTA JUNTO CON El MATER!ALSOUC!TADO. 

S-f5§fR'NCft, DE Y'NIA! 

6. ARCHIVA EL DUPLICADO DE LA NOíA DE VENTA EN ORDEN CRONOLÓGICO, 
7. EFECTÚA EL DEPÓSHO DEL EFECTIVO RECIBIDO EN EL B.&.NCO CORRESPON01ENTE. 



sur~·GERENCIA DE VENTAS 

lÍTULO: RENTA DE AUlOS FÓRMULA 3 Y GO~F. FECHA ELABORACIÓN FESRERO-'n 

WJf1fil. 
1. SOLICITA INFOílMACIÓN SOBRE LJ.. RENlA DE AUTOS A LASUB-GERE~JCIA DE VENTAS, EN FORMA VERBAL 

°'\J!'l·G'l?ENC!A DE VENTAS 

2. PílOPOl?CIONA Al CUENTE ~'.JFORMAC.ÓN SOBRE EL lMPORlt DE LARtNTA DE AUlOS 
NOTA: A) EL IMPORTE COMPR!:NDE LA R:;:NTA MÁS ElPAffiOCIN~O. 

B) LA EMPRESA OTORGA UN SEGURO m GASl'OS POR oMms. GASlOS MÉDICOS, y REFACCIONES. 

PÁG.: 

3. ELABORA CONffiAlO DE RENTA DE AUTO, JUNIO CON UNA CAíliA DE UMfTAOÓN DE RESPONSABILIDAD EN OUPUCAOO. 
~ 

.:!. ':!RMA El CONrnATO DE RE""TA úE AUTO Y LA CARTA DE LIM.'TACIÓN DE RES?ONSABIUDAD. 
5. EFE<:rJA PAGO POR EL IMPORTE DELA ~ENTA DEL AUTO 

NOTA: El CUENTE PUEDE PAGAR CON T AP.JETA DE CRfDITO 0 CHEQUE. 
S!JB-Gt'.RfNCIA DE YfNTAS 

6. EtABORA RECIBO DE PAGO EN DUPLICADO 
7. ENTREGA AL CUENTE ORIGINALES DEL CONTRATO DE RENTA, CARTA DE LIMITACIÓN Y DEL RECIBO DE PAGO. 
a. ARCHIVA LOS DUPl!CADOS DEL CONTRATO DE RENTA.CAIHA y RECIBO DE PAGO EN or1DEN CRONOLÓGICO. 
9. PROPORCIONA AL CL.iENiE 11~DICACIONES l'iESPECTO AL AUTO RENTADO. 
10. EFECTÚA EL DEPÓSITO DEL EFECTIVO RECIBIDO EN EL BANCO 



SUB-GERENCIA DE VENTAS 

TITULO : YENT A DE PUSUODAD EN AUTOS. FECHA ELASORACIÓN : FtBRERO.Q'2 

VIGENCIA: 

l. SOLICITA INFORMACIÓN EN LAS ORCINAS DE "OEPORT!AUTOS-
c:ua-GfRFWF pe VENTAS 

2. PROPORCIONA INFOR~ACIÓN ACERCA DE LOS TIPOS DE PUBUCIOAD QUE OFRECEN. 

~ 
3. SELECCIONA EL !!PO OE PUBLICIDAD A CONTRATAR. 

4 ELABOílA CONTl(ATO DE PUí!UClDAO EN DUPLICADO 
5. ELABORA REC!30 DE PAGO EN DUPLICADO. 

6. FiRMA EL CONTRATO DE PUBL!CfDAD y REciao DE PAGO. 
7. EFECTÚA EL PAGO DE LA PUBLICIDAD. 

S\JB-GfRENIE DE YFNI,l.I\ 

NOTA: EL PAGO PUEDE HACERSE EM CHEQUE O CON TARJETA DE CRéDITO. 
~8-GERENJF DE VENIAS 

6. ENffiEGA ORIGINAL DE CONTRATO DE PU8UClDAD Y RECrl!O CE PAGO AL ANUNCIANTE. 
9. ENVÍA COPIA DEL CONffiATO Y REC!BO A LA SECRETARIA. 
10. ENTREGA EL IMPORTE DEL EFECTIVO Al AUXILIAR DE CONTABll!DAO 'PARA SU DEPÓSITO. 



GERENCIA ESCUELA DE PILOTOS 

TílULO: INSCRIPCIÓN EN LA ESCUHA DE PILOTOS. .CE.CHA ELABORAOÓfl. FEBRER0-92 

'l!GENCIA: 

1. SOUCITt\ >N5CR•PCIÓN EN LAS OFiC!~J.\S DE' DEPOPTl/.!JTOS • 
2 PRESENTA llCEt->C1A DE MANEJO EXPEDIDA POñ LA AVfOR!DAD C0~1?El"ENIE. 
NO~A: EN CAS..'J DE SER MEN8R DE 18 At~OS PRES:::NT:~RÁ CARTA (1( AUTQl~IZAC1Ór.i DE SUS PADRES. 

Gqi=ME GENWAL 

3. Pl\OPORC!ONA LA. L'\'FORt.l.ACIÓN ACERCA DE LOS CI 1;(SQS. COSTOS V OUR.ACIÓN. 

4. SHECC100A EL CURSO A TOMAR. 

DE: 

NOTA: PARA El CURSO DE AUTOS DEPO~TIVOS i)EE!E FRESENT.ARSE CON TR;"UE NOMEX. ZAPA JOS V CASCO REGLAMENTARIO. 

5. ASIGNA LA FECHA CE 1tilC!O DE CURSOS 
6. ELABORA CARTA DE CURSO V CARTA DE ílESPO~S'.v'A EN úUPLICAOO 

AS?.!Ehfilf 
7. FIRMA DE ACEPTADO LA CARTA DEL CURSO EN OU;:>U';.l.DO Y LA CAílTA DE R€SPONS!l/A EN DUPLICADO, 

NOTA. LA CARTA DE RESPONSIVA ES PARA EFECTOS E'~ CASO DE ACC:DfNiE 
8. RECIBE ORIGiNA~ES DE LA CARTA DEL CURSO Y Rt::PCNS11/A 
~. EFECTl!Afl PAGO COliílt5PONDIENT; AL CURSO. 

10. ELABORA RECiBO DE PAGO EN DUPLICADO. 
11. ENHiEGA El ORIGINAL DEL RECIBO DE PAGO AL ASD1RANTE. 
12. ENTREGA DINERO Al AUX!UAR Of CONTA!!ILDAD 

NOTA: rnviA A LA ESCUELA DE PILOTOS El DUPLICADO DE LA CARTA DEL CURSO y LA RESPONSIVA. 

A\iX''I tAR p¡: C:ONTAB!l!DAD 

!J. DEPOSITA El DINERO EN E~ BANCO COr<:RESPOND!ENTE. 



SUB-Grnrnc!A DE VENTAS 

TiTULO : OtoílGAMlENTO DE ASISTENCIA tECNICA A FECHA ELASORAOÓN: FEBRER0-92 
AUTOS. 

V!GWCIA: 

p11pro ( A"iF~ p¡: LA CARRERA) 

l. ENT!l:EGA SU AUTO PARA SE!lV!CIO, ANitS DE LA CAílílERA AL ÁR~A DE A.SISTfNCIA TfCN!CA. 
AS<;T~'JC1A ¡écN:CA 

2. PREPARA EL AUTO POR MEDIO OE UN CHEClt' LIST. 
3. REALIZA UNA ílEVL5!ÓN MECÁNICA DEL AUTO. 
4. PREPARA El AIJlO DE ACUERDO A LA PISTA EN QUE s;; VAYA CORR:ER. EN eASE AL CHECK LIST. 

PÁG.: 

5. Af-tOTA EN LA LISTA ( CHECKUST) TODO LO REhllENTE A LA SITUACIÓN DEL AUTO. TANTO DEL CHAS~ COMO DEL MOTOR. 
6. DEVUELVE AL PILOTO El AUTO COílílESPONDl!::rllE. 

~t;t~ LA CARRERA> 
7. SOUCITA REVISIÓN DEL AUTO, DURANTE LA CARRERA Al ÁílEA DE ASISTENCIA lEO~ICA. 

A<;ISrfNr'IA 1i'r:N1CA 

e. ílEVISA TOTALMENTE El VEH!cUlO DURANTE EL OE5ARR0Ll0 DE LA CARRERA 

9. ENffiEGA El AUTO AL l~RMINO úE LA CAPREílA. 
NOTA: éN CASO DE ALGÚN ACCIDENTE, ELABORA UN REPORTE EN Of:tG1NAt DtlAlLANDO ÉST!:: 

LOS DAÑOS Al VEHÍCULO~ LE ccaRAN AL RESPONSABLE. 
10. ELABORA ílfPCRTE EN ORIGINAL, INDICANDO EL LUGAR QUE OCUPÓ AL itRMir;M LA CARRERA. 



OEPTO. OE RECURSOS HUMANOS 

TfruLO : RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL FECHA ELABORAOÓN : FEBRER0-92 PÁG.: 

VIGENCIA: DE: 

gespoNSAR! E pe LA SfCQÓN Df EMp! FO 

1. RECIBE ORIGINAL DE LA REQUISICIÓN DE PERSONAL. DEBIDAMENTE REQUtsfTAOA. DE LA UNIDAD ORGÁr~ICA SOUCITANlE. 
2. PROCEDE A LANZAR CONVOCATORIA POR MEDIO DEL PERIÓDICO O LA RADIO, EN BASE A LA REQUISICIÓN. 
3. ARCHIVA REQUISICIÓN DE PERSONAL EN ORDEN cqONOLÓGICO. 

4. ELABORA SOLICITUD c:iE EMPLEO EN ORIGINAL 
5. ENTREGA SOLICITUD DE EMPLEO AL RESPONSABLE DE LA SECCIÓN DE EMPLEO. 

RESfJONSABLE QE LA SfCCJÓN DE EMp!EO 

6. REALIZA ENTREViSTA PRELIMINAR AL INTERESADO Y VERIACA DATOS DE LA SOLICITUD PARA VER SI ES EL CANDIDATO IDÓNEO. 
7. APLICA LAS PRUEBAS DE EMPLEO CORRESPONDIENTES AL CANDIDATO. 

:: ~~~:~:~ ;E~~:~R:~~~[~~N;~~~~o;~~~ 6=~~~~T~;c¿~ ~~T~A~~~~~~o AL PUESTO. 

lO. ENVfA El REPORTE A LA UNIDAD ORGÁNICA SOLICITANTE JUNTO Él O LOS CANDIDATOS QUE APROBARON LAS PRUEBAS. 
11. OBTIENE El VISTO BUENO EN B. REPORTE DEL PROSPECTO EN CUESTIÓN. 



DETO. DE RECURSOS HUMANOS 

TÍTULO: PEClUTAM!ENTO V SélECOÓN DE PERSONAL. FECHA ELABORACIÓN: FEBRER0-92 PÁG.: 

VIGENCIA: DE: 

pESfONSABt ¡:: DE l A SfCOÓN PE EMp! FO 

1. REOBE ORIG~'llAL DE LA REQUISICIÓN DE PERSONAL. DEB!DAMENíE REWUISITACA, =:ie lA UN!OAD ORGÁNICA SOLICITANTE. 
2. PROCEDE A LANZAR CONVOCATORIA POR MEDIO DEL PEíllÓDICO O LA RADIO, EN SA..9' A LA REQU!SlCIÓN. 
3. ARCHIVA REQUIS:CIÓN DE PERSONAL EN OílOEN CRONOLÓGICO 

4. ELABORA SOLICITUD DE EMPLEO EN ORIGINAL. 
5. ENTREGA SOUC!lUD DE EMPLEO Al RESPONSABLE DE LA SECCIÓN DE EMPLEO. 

m:~eoNsem E DE 1 A s;cqóN QE fMpt EQ 

6. REALIZA ENTREVISTA PRHIMINAR AL INiERESAOO V VER!ACA DATOS DE LA SOLICITUD P.\RA VER SI ES EL CANDIDATO IDÓNEO. 
1. APLICA LAS PRUE5AS DE EMPLEO CORREsPONOIENTES Al CAND!DATO. 
e. ELABORA COMPARATIVO DE Cl\ND!DATOS A RN DE DETECTAR Al M.!s CALIFICADO Al PUESTO. 
9. ELASORA REPORTE EN ORIGINAL DEL O LOS CANDIDATOS MJ.s APTOS AL PUESTO. 
10. ENVÍA El ~E PORTE A LA UNIDAD ORGÁNICA SOLICITA!fü JUNTO ÉL O LOS CANDIDATOS QUE APROBARON LAS PRUEBAS. 
11. OBTIENE El VISTO BUENO EN EL REPORTE DEL PROSPECTO EN CUESTIÓN. 



1 GR>FICAS 1 · 



PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL 

RESPONSABLE DE LA SECCION DE EMPLEO 

cp 
! 

PERSONAL 
Sl'lFrrlnNAllO 

Porporciona al Auxiliar de 
Contabilidad dalos para su alta 

( El.\BORA ) ( El.\BORA) ( INTEGRA ) 

~ ~ ~ 
. 1 l i 

~-----J 1 

·-~--· 

AUXIUAR DE CONTABIUDAD 

( E!.IBORA 

! 

cb 
1 

ALTA DE 
PERSONAL 

) W En•lia relación 
de altas de 

personal •la 
Dirección 
General 



PROCEDJMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

RESPONSABLE DE iA SECCJON DE EMPLEO 

(";} Realiza entrevista 
l.J preliminar 

(:;) Apliea pruebas de 
~empleo 

® Obtiene·~¡ Vo. Bo. 

UNIDAD 

el reporte del pro..<:peclo en cuestión 

Procede a lanzar 
rnnvnratnría 

CANDIDATO 



PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA Y PAGO 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD SUB-GERENTE DE ADMON 

~ 
! 

0 
1 

( Et.IBORA ) 

! 

1 
(";'.. Envia información de 
\!._,; solicilud de recursos a 

© Rtcibe de Ja dirección 
Gral. indicación de 
depósilo 

G:"> 
1 

souar. 
DE 1+-1-------1 

RECUA. 

TRABAJADOR 

@ l1RJIANOMINA 



PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL FONDO PARA GASTOS MENORES 

AREA SOLICITANTE 

( SOUCITA ) 

CD 
1 

8 
Entrega los 
materiales 

comprados al 
~lm;irim 

( ~SA) 

© 
1 

i 

SECRETARIA 

Obtiene finna del solicitante en 
el vale provisional 

~ "- . V LJ.lrae del archivo vale 
provisional de caja y lo 

destruye anle el solicilanle. 



PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE ASISTENCIA T8CNICA A AUTOS 

PILOTO 

Enlrcga auto para servicio 
antes de Ja carrera. 

e 

~ Solicita revisión del auto. durante 

O
\...J la carrera Q 

9 . Enlrega el auto al tennino de ( 
4 

) 
la carrera 

ASISI'ENCIA TECNICA 

Realiza revisión mecánica del auto 

Prepara el auto de acuerdo a la pista 

Dev11elve aulo al piloto ~) 8 
(/~\ Revisa totalmente el vehículo durante la 

) ~ carrera. 10 

~'\ 0 Envía el auto a la planta para la 

1 Acpj --G)·----+----~+ rl) _.
1 

rcportcG;Jrealización de reparaciones. 

~~ blt6 
I cura 



PROCEDIMIENTO : RECIBO, CONTROL Y ENVIO DE DOCUMENTACIÓN AL CONTADOR 

AUXILIAR DE CONTABllJDAD 

TABULAR 

~ 
0 

1 

1 

___ ¡ 

( INTEGRA ) 

1 

0 

1 

1 
CHEQUE ..i--·---___J 

~--.im'OPll.ADOR 

0 Revisa la secuencia numérica de las pólizas 

CONTADOR 

Indica hasta que póliza se 
llevara 

Documenlac. 



SECRE:J'ARIA 

~ 

© Envia copia de la 
relación a la 

Dirección Gen eral 

1 

0 
! 

EJ 

PROCEDIMIENTO: PAGO PROVEEDORES 

GERENTE DE ADMJNISTRACJON 

(REVJSA) ~ 
1 1 

0 8 
. 1 

~I 
~~--

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

0 Recibe indicaciones de la 
dirección General de que 

ya se hizo el depósito. 

( EIJ.BORA) (EIABORA) 

1 ' e B 
~ 

.,. ___ _; 
P!lOGRA
MA DE 
PAGO 

Obtiene del 
@) gerente de 

admon. firma 
en los 

cheques. 

Recibe del 
proveedor 
contra
recibo. 



~=1 ADMON 

PROCEDIMIENTO: REPOSICIÓN DEL FONDO PARA GASTOS MENORES 

SECR!:l'ARIA 

El.IBORA 

Relación 
de 

Gastos 

(D Envia relación de 
gaslos menores a la 
dirección general. 

Revisa 

¡- AUXIIJAR DE CONTAB!LlDAD 

Relac. 
de 

Gastos 

r.nmnrnh1'n1Ps 



'--~~~~~-P_RO_C_ED_IMl_EN_ro_:_EN_TM_D_A_DE_~_1m_ER_IA_LA_L_AL_M_cE_N~~-'-~~--'' 

~ 
i 

1 
1 ¡ tarjeta 
--------··-"de 

control 

P.ESPONSABLE DEL Al.\!ACEN 

nota 
de 
entrada 

~ 
1 

1 
+------·-' 

a11xifü1.r ron11th. 



AHEA SOIJCITANTE 

~ ,. 

PROCEDIMIENTO : SALIDA DE MATERIAL DEL ALMACEN 

~ 
é 
[ __ 

RESPONSABLE DE ALMACEN 

~ 

~ ----© ~ 
; 

~ 
¡ 

0 
1 

1 

Auxiliar de 
Cantabllld11d 



AREA SOLICITANTE 

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIALES 

JEFE DEPl'O. RECURSOS 
5 

~(ELABORA) s. 
¡ , presenta 
l al Wl-

0 8 '°':·· 
i i :."'.;. 
i autorfta 
T cf6n 

Solicita por teléfono al 
proveedor el material e 

indica al chofer que 
recoja el material 

CHOFER 

Recibe material 
junto con 

comprobante 



PROCEDIMIENTO : VENTA DE PARTES. EQUIPO Y RE:FACC!ONES 

CUENTE SUB-GERENCIA DE VENTAS 

0 Solicita información sobre alguna parle. CJ indica el importe de los materiales 
refacción o enuino. solicitados 

( Eleclua pago ) ( Elabora ) 
1 

! 1 

CD 0 1 
! 1 

i ' 

¡ ____________ ..... --- i 
--- ~--···---

---~ N~t= r Nota de Venta Venta 
m• 

~ 
tarlnl 1 1 

1 

1 . L...,-..1 

i 1 

[7] Eleclua el depósito del efectivo en el banco 

------



CUENTE 

0 Solicita infonnación sobre 
la venta de autos 

~ cp 
i ! __ _ 

PROCF:fllMIF:NTO : VP.NTA nF: AllTOS F':1 GOLF' 
SUB-GERENCIA DE VENTAS 

(D Indica al cliente el importe del auto 

e~ ( Elabora ) 

¡ 



PROCEDIMIENTO : RENTA DE AUTOS FORMULA 3; GOLF. 
:=========================== 

CLIENTE SUB-GERENCIA DE VENTAS 

Solicita información sobre la renla de los 

contrato de 
'""ni" 

~ Proporciona información al cliente sobre el importe 
1'-J de la renta. 

(~ ~ ------ ----¡---- ------(j 
i 

Proporciona indicaciones. al cliente respecto a la 
renta del auto. 

Deposita en el banco. 

1 

1 



PROCEDIMIENTO : VENTA DE PUBLICIDAD EN AUTOS 

G 
(¿) 

ANUNCIANTE 

Solicita información a Deoorliaulos 

Selecciona el lipo de publicidad 

~ 

O E.foclUaelpagodelapublicidad 

SUB-GEREm DE VENTAS 

(7) Proporciona información acerca de la 
\...:_, nuhliri1hA 

~~ 
,---0 



PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION EN LA ESCUELA DE PILOTOS 

ASPIRANTE 

O Solicita inscripción en las oficinas de 
ni>nnrli:mlt't<: 

~ 

Ucencia de Manejo 

G Selecciona curso a lomar 

GERENTE GENERAL 

0 Proporciona información de los cursos. costo y duración. 

Q Asienalafechadel ini~ 

r1,hn" ~___./ 

0 
i 

~ 0--------- -- --~ 

carla 
de 

Q Efeclüa el pago del curso 
auxiliar de 

con labilidad 



INSTRUCTIVO DE LAS 
FORMAS 



INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE FORMA 

NOMBRE: 

CLAVE: 

OBJETO: 

ELABORA: 

FUENTE DE INFORMACION : 

ggguurnrm BM~ : 
MEDIO DE ELABOrlACION ! 

REVISA: 

MEDIDA: 

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES: 

ORIGINAL BLANCO 

DUPLICADO AMARILLO 

ORDEN DE COMPRA 

1052 

F.Sii1 ITSIS ~O DEBE 
SAUti ilf LA B!BUOTEGA 

OBTENER INFORMACION PARA UN ADECUADO ABASTECIMIENTO DEL 

ALMACEN. 

RESPONSABLE DE COMPRAS 

CONTROL DE INVENTARIOS 

RfQUffllCION DE GOMrftA 

MANUSCRITO 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REC. MATERIALES 

MEDIA CARTA 

Jllifil!Q 

PROVEEDOR 

AUX. CONTAB. 

SURTIR LO SOLICITADO 

CONTROL INT. PAGO A PROVEEDOR 



NSTRUCTIVO PARA MANEJO DE LA FORMA 

NOMBRE: 

CLAVE: 

OBJETO: 

ELABORA: 

FUENTE DE INFORMACION : 

DOCUMENTOS BASE: 

MEDIO DE ELABORACION: 

REVISA: 

MEDIDA: 

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES: 

ORIGINAL 

DUPLICADO 

BLANCO 

AZUL 

RECIBO DE CAJA 

6105 

CAPTAR DATOS SOBRE El IMPORTE DEL INGRESO DIARIO Y El ACUMULADO • 

SECRETARIA 

CONTRATO DE VENTA 

MANUAL 

SUBGERENCIA DE VENTAS 

WIJliQ ~ 

QUIEN DA DINERO COMPROBA.NTE 

SUDGECIA. DE VTÁS DEPOSITO EN El BANCO 



INSffiUCTIVO PARA MANEJO DE FORMA 

NOMBRE : SOLICITUD DE EMPLEO 

CLAVE: 

OBJETO: 

ELABORA: 

FUENTE DE INFORMACION : 

MEDIO DE ELABORACION : 

REVISA: 

MEDIDA: 

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES: 

Q!lWI m.l.Qll 

ORIGINAL AMARILLO 

OBTENER INFORMACION DEL CANDIDATO A OCUPAR UN PUESTO EN LA 

EMPRESA .. 

INTERESADO 

MANUSCRITO 

ENCARGADO SEC. DE EMPLEO 

CARTA 

.DEPTO.REC. HUM. CONTROL INTERNO 



INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE FORMA 

NOMBRE: CONTROL DE DOCUMENTOS 

CLAVE: 

OBJETO: 

ELABORA: 

FUENTE DE INFORMACION: 

DOCUMENTOS BASE: 

MEDIO DE ELABORACION : 

RE~ISA: 

MEDIDA: 

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES: 

QRlill:[ 

ORIGINAL 

DUPLICADO 

mQR 

BLANCO 

BLANCO 

ANOTAR LA INFORMACION NEC PARA. FORMAR El EXPEDIENTE DEL 

TRABAJADOR 

O EMPLEADO. 

RESPONSABLE DE LA SECCION DE EMPLEO 

SOLICITUD DE EMPLEO 

DOCUMENTOS DEL TRABAJADOR 

MANUAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REC. HUMANOS 

UN CUARTO DE CARTA 

lllifillQ 

DEPTO.REC.HUM. 

TRABAJADOR 

~ 

CONTROL INTERNO 

FARA SU CONOCIMIENTO 



INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE FORMA 

NOMBRE: COMPROBANTE GASTOS 

CLAVE: 

OBJETO: 

ELABORA: 

FUENTE DE INFORMACION: 

DOCUMENTOS BASE: 

MEDIO DE ELABORACION : 

REVISA: 

MEDIDA: 

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES: 

.QJ.lJilli 

ORIGINAL 

~ 

AZUL 

AMPARAR LA DOCUMENTACION DE GASTOS EFECTUADOS POR EL 

SOLICITANTE. 

AREA SOLICITANTE 

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 

MANUAL 

SECRETARIA 

UN CUARTO DE CARTA 

QIB!liQ 

SECRETARIA 

~ 

CONTROL INTERNO Gros 



INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE FORMA 

NOMBRE: VALE PROVISIONAL DE CAJA 

CLAVE: 

OBJETO: 

ELABORA: 

FUENTE DE INFORMACION : 

DOCUMENTOS BASE: 

MEDIO DE EL"-BORACION : 

REVISA: 

MEDIDA: 

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES: 

QJlJllii mJ.Qll. 

ORIGINAL ROSA 

AMPARAR LA ENTREGA DE EFECTIVO PARA GASTOS MENORES. 

SECRETARIA 

SOLICITUD PARA GASTOS MENORES 

MANUAL 

UN CUARTO DE CARTA 

REC. FINANCIEROS CON!. INT. EFECTIVO 



INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE FORMA 

NOMBRE; 

CLAVE: 

OBJETO: 

ELABORA: 

FUENTE DE INFORMACJON : 

DOCUMENTOS BASE: 

MEDIO DE ELABORACION : 

REVISA: 

MEDIDA: 

DIS!RIBUCION DE EJEMPLARES: 

.QJllllii 

ORIGINAL 

DUPLICADO 

mQR 

BLANCO 

AZUL 

NOTA DE SALIDA 

REGISTRAR INFORMACION RESPECTO A LA SALIDA DE MATERIALES Y/O 

EQUIPO 

PARA SU ADECUADO CONrnOL. 

ALAMACENISTA 

VALE DE MATERIALES 

MANUAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REC. MATERIALES 

MEDIA CARTA 

.llliI!liQ 

ALMACEN 

SOLICITANTE 

J!SQ 

CONT.JNT.EXIST.Y eros. 

ARCHIVO 



INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE FORMA 

NOMBRE: 

CLAVE: 

OBJETO: 

ELABORA: 

FUENTE DE INFORMACION : 

DOCUMENTOS BASE ; 

MEDIO DE ELABORACION : 

REVISA: 

MEDIDA: 

DISTRIBUCION DE EJEMPLARES: 

QRllli! 

ORIGINAL 

DUPLICADO 

.cQl.QR 

BLANCO 

ROSA 

NOTA DE SALIDA 

PRINTAFORM • 1054 

AMPARAR EL MATERIAL ENTREGADO AL SOLICITANTE PARA TENER UN 

EFECTIVO CONTROL DE AlMACEN. 

ALAMACENISTA 

REQUISICION DE MATERIALES 

MANUAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REC. MATERIALES 

MEDIA CARTA 

mntill 

DEPTO.REC. MAT. 

ALMACENISTA 

~ 

CONT.INT MAT. AlMACEN 

CUANTIFICAR EXISTEtJCIAS 



. 
o~J::'.:ECOt'"i,' NÚM: 

PROVEEDOR: FECHA PEDIDO : DIA - MES - AÑO 

REQUISICIÓN NÚM : DEPTO. SOLICITANTE. 

CONDICIONES DE PAGO: FECHA ENTREGA : DÍA· MES - AÑO 

CANTIDAD CONCEPTO PRECIO IMPORTE 

DEPTO. REC. MATERIAL~S 

FIRMA 

OBSERVACIONES SUB -TOTAL 

IVA 

TOTAL 



NÚM: 
FECHA: 

RECIBIMOS DE: 

IMPORTE CON LETRA : 

CONCEPTO: 

ACREDITECE A : 

PAGO HECHO EN: No. 

EFECTIVO O CHEQUE O BANCO: 

SELLO Y FIRMA 
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