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. " EL PROCESO DE SISTEMATIZACION EN UNA 
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INTRODUCCION 

A trav's de la hlstorl;i, el hombre ha tenido 
que reeolvel' el problem;i de la satisfacción de sue 
necesidades, 

El pr0r.~"º ilis~<·rlco que ha recorrido 1.1 
humanld~d •n es!a busqu•da de satisfactoree puede 
resumirse br1!v~m~n•e cJP la s1~1Ji~nte forma: 

En lln prinrlplo rl ser humano recurre al 
a tJ to e:') ne tJ m o par a s a t i s f tl (' 11 r sus ne e es 1 dad e e , 
P~A~•riorm~n~~ Conienz.¡ a deearrolllrS~ el 
Intercambio '"~~la b11oquc·i·> d•• bienes sustitutos, 
Loe hombrr• 1utlfnr~n las miomas necesidades 
medl•nte el u•0 de dist1ntou blenus, en relación ~ 
1o1 r f! r. u r ~ ~- l!I d (• q u•· d l u p 1-> n f' n , Es ~.a ('o~ x l s ten e 1 a de 
blene1 que •1tlaf•CPn unJ nl•mn neces\jad r~present3 

un nnv~11d pnr' •I hnmbr~ y lo impulsa a 
lntorcarnbi'lr, 

L~• ·l!J•:,nc1' fiolrao y la f~lt• d., medios 
1'1,.ci;~<loe Jo t r <11°.p ·•·t•, obl l¡;.1n • la creacio'n di! un 
1 n t • r r a m b 1 o e.,. n t r· ,, l ¡ '!. t 11 o • Un lugar en f!l l que s" 
re~n•n of@rer1t~s y lt~M~r1,Jar1tru ii~ra intercambiar 
bl•ne1, dnnJn prin:1plo ~I M~rr~do, A modld3 qu~ las 
t r" n 111 e r: 1 v n tt s o~ ·;u~ l v t' n e o l"1 p 1 t" J ·1 s , ~ l lugar f { 1 1 e o 
dttJ.11 d@ "'~r .,.l .. 1 .. rit•1it<> r~tev¡111tl! del "1Prcado, El 
mttrC4th'J 111h<'rlt bt' root·ibe- f"r"'i'' .-1 conjunto d11 

con1um1dnr•n 1<\ .~l~• y potf!nclal•a ci<' un producto. 
[I 111{ cnrr1J ~·,~r..;t-• ~:i Pripr,.sa, coi.-¡o 1Jn1t form!I d"' 
or¡anliaclon d~ h prnJ•1··cl0n, COMO el rnnjunto d,. 
• 1 fu e r r. o a y r ~ ,. '' r 1 o a ,¡" • t l n ~do a • a a ti s fa e" r 1 a• 
n•c .. wld••!Pa <I• •rn c"njtJntn d" pl'rsonAs con una mlam11 
ne••1ld1d, JPn0~1n~do• cll~nt"B· 

L~ prlMf'J'I forma dP organización d• la 
praducclan bajo PS!P f'nfoqu• •• el tallPr y e1 en 
Ptte tipo de or¡1n1zaclon en donde 1ur¡e por primera 
v•z ti conc@plu de al1tPmatlzacldn que cnn1l1te en 



visualizar a la organizacion como un sistema 
compuesto de diferentes elementos interrelacionados 
entro ~í y con ,.¡ todo. 

En la Jpoca do la Rcvolucl¿n lndustri~1 cuando 
a la 111 ex i ,; ~ t-> n r 1 t d t! gr ·.u1 d P s e ar~ n tí~ s iJ h l í ,.; •1 n 

produ1·(· 1 ~n .~n "1(u1;1 1 <h~s tac·1n lo:J '-'St111fi0s de 
la r· r '' d r r'l .; '· ·• 1 1," l "~ T .1 y lo r ( l A 'l O ) 'e~ re a <I e 

rt:laci1i'n i:ntr•· r·utt11l:1d d(' trabujo y r.-J111unerélcio'n, 
iJ¡\ntt { lH'J·) r1!:tlizn ttstudioe gobrt" ... ~ éOlrenamiento 
s1stem.ít1c» <I•• lns ohr .. ros, f"rilnk G1 lbt•rth ( 1'100) 
h .1 b l a. d ,. J 111.-' .1 r y m ,., 11 i r 1 f 1 n d ta ·~ n <' c,r1' r 11 r l ;1 m n jo r 
forma t! f1lo r r 't 1 i t ll r '~ l t r •• li :t Je: , f. r. t n ~ y m .i e ti os otro B 

lt~torud m.1rt~.1r1 lon com1enzub dPl rnntrol de la 
produce 1o'n, 

En el nlalo XIX Rnbrrto o~~n manifiesta en 
forma •:l11r.:i 111 necP• l<ln<I d" la al stematlza~lo'n: 
"Con1ld~re al pttroonol, ~ la t~cnlca y ~ c•d~ parte 
dffl e•tableclmlento como un ~let .. ma compurnto de 
mucha• plezns¡ y comblnnrlnn era MI nbll~ac1dn"(ll 

Ant" In nncesidad di! .. r1c1antnr 111 
la empr<'s~ aatlafac<' lna nec~nld~des 
e11raen •1i•!lntotH fnrm!l!I d" controlar 111 
Eatoa mltadan d~ control tnleu como 

form:1 en <JU«' 

d•' 1 hombrl! 
produccl<in, 
.. atudlo de 

car~~s ~ .. trab~jo, eatudln de tlrMpos y movimientos, 
con•rol Jn •~lldad, "'"· dan url1rn a l~ ln~rn1ería 
lndu1trl11l, 

En l o a 11 lt 1 m o ri e 11 o n , ~ 1 "m p 1 .. n 1J e 111 l "¡ P n i e r { a 
lnduatr11l ha dffjadn de ser r~otrlrtlvo a laa 
plantns prod11rllvna, para 1upandlrse al trabajo 
admlnlatratlvo, denomindndoar lnaenleríe
a<lmlnl•tratlva <l a'rno de Slateman y Procedlmlentoa, 
Eetn funrldn •~ "ncar~ard de la roPrdlnacldn 8ntre 

( l) HA"'#OOD, 
Edlt. Llmuaa, 

Merrll. Claalco1 de la Admlniatracion, 
1910. r.2s. 



'.• 

101 dlferentes elemento6 que conforman uno empreaa 
bajo el enfoque s1stematlco, 

Quizá pvr el hecho de ser el área de producci¿n 
la que d 1 o orí¡:~ n 11 l ~ n 1" t." m ,, tl za e 1 o n , a que 11 a a 
empresas ~u• por l~ man~•~ en QU" eati1facen 
necesidad<'u, 9• 1 .. n,·1J•1 nt r:1n "1lfl"jad111 dul ramo 
induatri11l, col"10 :~~·ri taf1 t•mprn!l1te df\ stirvicio, 
ten¡ian un bajo n1·1~l (1t' ttif;t1•r1,1t1zaeion. 

Ln prnd1¡r,c1on P:it 1111 proct~So qut! pur su 
natural~z11 til'r1de n la Rl&te••~tl¿acl<ln, El proc.,ao 
de 11 preat~•,lón <le S"rv1cloa, aun cuando nu hn sido 
a is tema ti z ,,do un ¡¡r:rn """'"ro ''" empr~aa11 ,¡., ea te 
tipo, ea uus~optlbl~ d~ ft~rlo, aun m~s el "nfoque 
1latem~tlco rPpresentn unQ herrGrulont• muy poderosa 
en el ~rea de 101 1ervlc101, 



II MARCO TEORICO 

A, INSTITUCIONES DE FIANZAS 

l, LA EMPRESA, 

Exlet~n Jlv~rsas d~flnlclonPB de ~mpre1a, 

al¡una1 de ellua enfatizan clrrto' 1tsp,.ctua, como 
puede ser su objeto, al.:unas otr.1~ su ronformC1r1on, 
y finnlmentP el •sprcto d@ ~UM funclon<'~. 

SI bien •M clerto qu~ lafi ld•~s son p~trlmun1n 
de 1 a h 11 man 1 dad m r p •' r m 1 t 1 ro: ~ l il b o r 1 r m 1 p '"' p ¡" 

de f i n 1 e ion ha r 1 r n do u a o d" a q u" 1 1.1 q q 11 ~ ·' '' t ~ r t 1111 r n 
e 1 o b j "to de R 11 en fo q 11 P , p" ro e¡ u~ a <lo l "e<' 11 •I ~ 1rn 
contexto ¡rnerrd qu" tncluyu laa dlv .. r·arH f.Hr'.rn •lf' 
una empr@1a, 

La "mprt!Bll es rl conjunto dtt ft'<~urflo.~ hum1u1tH1, 
t~cnolÓ¡icoa y f"conúmtcos intf'lf'1ie-µttnd1nnt .. ·!J y q1~~ ~'-" 
relacionan ron el obJ"t" ''" rr11lt:.1r funrl.,n•rn 
a o e 1a1 e e 1 ., e o n 6 mi e o a , t ., en t) l lí.; l r () • , p o l l t 1 e ,'t • , 

Esta deflnlclnÍ1 cuo•plr ron .. ¡ ot>J .. tlvo d@ ••r 
¡ent!riCC\ Y Compr .. nSiV~~ 6'.t'lltfrlC'l\ JH>('1¡tJf' ftb~rf'ft lr'll!I 

di fer (t n t tt 11 @ 1 e' l"l t' n t.(} 8 q U fo fl n t r ,l r1 r 11 JU t•.: f) H n t r~ 11 l." 
tipo d<' emprP111, ls Ct>mpr~nsiv~ ¡onr4u~ •lo>t,\lln 81 
contorno d"ntru drl que &P d"h~nvu<'lv"n dicho• 
elementos, 

~e aruerdn Rl crltPrlo dP P81~ d~flnltloh 
cualquier emprrsa conju~n l~• runrlunRs •oe11l 1 

econd'mlca, t"cn<>lt<¡;trnn y polltlc.ia, •In embariio no 
existe una JernrquÍ1t pre,.slnbl~rlda .. ntre {1taa; 
inclualve pu,.de dara" el casa d" que cierta empre•• 
cumpla con una dPt"rmlnada función en tan poca 



medida que bajo un análisis superficial parezca no 
cumplirla. 

Las funciones sociales a que se refiere la 
definición son In cr?acidn dP fuPntes de empleo, 
desarro 11 o hum.1no .J,, nu pe rs ,·,na l y satis facc 1 o"n de 
necesid:idPs, 

Las funcionl1 S f'"C·.¡no'micus fi(' p 1..1eden analizar 
desde dos punt11::t d'-' vifltn, mncroPconcirnico 'J 
Microeconornico ¡ ~.1cr•0pcon0M1car.ientt! son: la 
elaboraclrín de bl1•n~s y 1 0 servirlos contribuyt!ndo 111 
Producto Nacional; procurar 11n •;ano equl l lbrlo entre 
loa elementos ÚP lu econo~ia (circulante, fut!rza 
productiva, f0rma de g0blernnl, ~lcroPcon6micamenl~, 
ion el manejo <iP fllJJos dtl PfPct1vo en cuanto a 
origen y 1pllcaclon dr los mlnMoR, dP tnl forma que 
se generen utllldndns, 

Ln r11nclon pé>litlca es Ruxlll.1r al gobierno l'n 
el manfljn d•· s~ctnft·~ productívos 1 asi como en la 
e 11na11 za e 1 ,; n d" r· r · v ··e tos p ú b l 1 ro• . 

La fun•l~n '•rondloglcn Pn forma gen~ral dn 

refiere R !1 contribucidn en el d~sarrollo de 
técnlcaa pro1l•1cti·1a• o de servicio, 

De a~upr,Jo a l·:,• objetivos prl,,.ordlalea d~ cada 
.,mpresa eat-'ls func ior1es se cu"1plP.n f'n mayor o menor 
arado. rnr PJPmplo una lnntltucldn Educativa 
cumplir• prlmordlalm~nte, en concordancia a la 
e 1 en c i a d r su o b Jet l v o , la r un e l o'n a o e i a 1 , en l t' 
refer~nte al deoarrollo profesional y humano de su1 
alumnos, Una lnstltucldn de Fianzas, cumple •n 
primer ordPn un~ funcl~n de tipo social gnrantlzando 
todaa laa actlvld~des mercantllea, relacione• 
empresarlal~R y actea jurídicos, 



2, EMPRESAS DE SERVICIO. 

Exl1ten divnraan clasiflcaclones de empresas, 
Pudleramos hncer uso do una clnsificacio'n muy 
extenelvd, ~PrJ loK alcances de la presente t~sis no 
rt•Qu1er .. 11 ,¡,. .. xtrl•mo detalle en la 1frllmitaclon del 
marco ,ju ~Rt¡¡dtn. 

L..1 atg11i1•ntl· rlan1ficac10°n ttin prrtend, .. r ser LtJ 
m~• ~omp!dt' y m1n1J~ins11, ql permite ldrnttficar el 
c.'lrrpo dff A1~c1 1 J-ll 1h• las r•mprt•a.:is de uervlr10 dSi como 
eet~bl••~r lau prlnclpale6 difPl'Pnr1ds Pntre estas y 
el r~•tu J~ l~n ~mprPnas. 

La1 rmpres~a puedrn claslflcarsn Pn cuanto al 
tlpo de sctlvldodrn quo dasrmp~~nn, de lo siguiente 
for111a: 

l ln\lustrlnl~11 o t1•• tranoform.:iclón (mineral 
l! Industria u¡rfcola 
!l! lnduatrl~ ~onod~ra 

IV lnduatrla m"nuf~rturcrB:transforma la 
materia prlm~ a producto, 

V Empr~n~• romffrc!Ml~a o de diatrlbucion 
VI Comunlcaclon 
VI! Empresa• d~ 3"rv•c1~ 

~-~ •mpreaaa de servicio n •u VPZ se clasifican 
de 11 1l¡ulente mannra: 

I Tran•porte. 
II Turlamo, 
III lnatltuclonPa financlerae: bancos, caasa 

de bolea, arrendadoras, casas de cambio, 
IV S•rvlcioa Pdblicos varios: ¡as, telefono, 

luz, cine, teatro, 
V Servicio• privados: aseaor!a, diverao1 

11rvlclo1 contable~, Jur!dlco1, adml--
nl1tratlvo1, promoción y venta1 1 1¡encla1 
de publicidad, 



VI 
VII 
VII 1 

Educacldn: escuelas, unlver1ldade1, 
Salubridad: hospltalro, 
Fianzas y s~guroK. 

AntPS dr pn~rr dPflnlr •l roncepta d• empresa 
de •~rvlcLn r8 ri··r~oiri~ r1t1or1(11r 1Jn po~o ~obre la 
Idea d~ •ervlr10 ..r. nf ¡ .. 1rc1 .1d po<Jer delimitar .. 1 
campo de acr 1<i'n d(' H~ 1 <''"lpre!l.1 1ir• ••utE> t ipu. 

L111 JL•l:-ihr, 3"rVl·'1 11 "~· dr·r1va df"l vor.all~·' 
latino 11 serv1tl11ri" \'l·' ~L~"n1f'1,'1 icci,;n y '-'ft1r:to d" 
•~rvlr, a s·1 V••z rl ,1urbn ll••rvtr f!l)(~irrd., !~"r de 
u ti 1 da J , d r p r 0 v • .. i. ·, .1 0 t r ·' • , A K 1 I"'" s p ll d 1 .. ramo a 
d",. l r 'l u e q u 1,- n p r"'" t 1 :11 "r r v 1 (' 1 o , tH-1 e'" l .11 v tt e f'I ti 
t1n otrJ Pll ~1111rn., •FtlVl•lnd. F•>·1 ~o l~ @sencla <lPI 
••rvir, •1 "u1tit1~ir 1 1\'J¡~n tti· elrv~; lu@¡o ~(>mo 

iupecto •"C1Jndarlo v1•·n• ~1 '11•'' •l .. ~rtlvl<hd en quP 
•• 1u1tltuyP al •rtnr 1u• ••ri la 1U~ Jetnrm1ne l~ 

clase de servicio pr•Ht~!?. 

Lo 1 5,.. r v t , .. l ,, 11 ! " n • r 0 , t ~ ! .is r fl l a e 1 '.J n t" s t 1umana1 

tienen SU nrr~~r\ Pfl '.1 ~nr~·1~lll~~tt1n del tr~bajo, 

Una vez l·•• l.1• dt ·:• lnt•• nct 1v1 l~d•• C<)Ml•nzan " 
1wr ma• co~¡·!~J~~. '1~ rP•lU1~rr d~ ~iB tiempo y de 
mayor cnn···1m1"n!, pAr• p0d~r de•@mp•~arlae 
adtcuadam•nt•. ~~r~· •ntnnc•e l~ neceeldad do la 
lnt•rmRdlar\on Rn 141 r•l•clnn81, El papel 
lntemedlarln ev1•• l~ nPc~~ldnd d" rono•tr a fondo 
la• dlfer1tnt•K act1·111~:l•a, lu n•r•eldad de 111r un 
profe1lon~I •n rad• ~ctlvld•d relaclonaJa con la 
propia. 

Un lnt•rm•dlarl~ •n ti amplln ••ntldo de la 
palabra pr11t• un ª"rvlclo, P''"ª hac• 1111 vere1 de 
o t r" • n <In A 1 r ~ 1 o'n d • tu· m 1 n • ll ~ , ron • l p a 1 o del 
tle!'lpO •atoa ~ctlvldad•a d• lnterm•dlacldn •• 
vuelven "'~• conpl•jaa, ~r·~ndna• ael ronjunto1 d• 
p~rtonma qu• lae r•1llcen, ~1to1 conJunto1 de 
recur101 humano• quo ~ au ver lnvnlucran r•cureo1 
tecnoldglco1 y econo~lro1 y que cumplen la runcloh 



y 

de hacer las veces de otros en alguna actividad, aon 
el orígen de las empresas de servicio. 

Pr~clsamentc P.n el h<'cho de sustituir a alguien 
en clr.rta il<'Clo'n, r••aldt> la Importancia de una 
empresa de sorvtc&oB, La existencia de empresas de 
1ervlcio pPrmlt~ t>I dPNnrrollo dP. las rrlaclones 
comerc&nloG, finllnr.l,.ras, admlnlntratlv1u, 
cultural<'&, f'd•1c11clont>n, utc, !llen pudl<'rm d<•clrse 
qut> ~rnclíls JI ndrcuadn funclonnm1ento do la• 
empresas de servicio, pueden ~osftmpe~nr eu1 laborfta 
131 emprosae comorclnlea, lndustrialea, 
11¡¡r{cola1, .. tc, 



3, LAS INSTITUCIONES DE FIANZAS COMO EMPRESAS 
DE SERVICIO. 

Una comra~ía de flnnzao "ª una Sociedad Anónim~ 
dedicada a la actividad mercantil da expedlcldn de 
garantías consietentPs 1rnlc 1 y exclusivamente en 
fianzas, las c1Jalr~ 3nn r~gl1;1~ P')r l~ Ley Federal 
de las Instlt'lclones rJe fLrn:.as. 

En los termir1os .1 n •. tl r 1 o r ~ ~ ,,¡ 8ervlclo qui~ 

Vf'ndPn las e nm r" n ( ''" dt• f Linz ta ·~e la de 
cona ti t11i rse fiadora ílll"d i '10 t I! 1' f.1 x pe d 1 e 1 n·n df' lll 
"Pol 1 za d• flan=~", f' n r ., d 1 C hO Ht'rv1elo l aa 
oflanzJdnras cuentAn con a~~ntoa 1j~ flanz;1a, q1!l~nee 

son personas preparad•n pnra ello, y con La 
autor 1 : a e i o·n ,¡e l a Le y ,.,. d" r ~ l d •' l n • t i tu r 1 o n" • d" 
Fl~nzaa, pnrn el estahl•ClMl•ntu d• a~enr1ae en todo 
el territorio nacional y ~un ~n •l •xtr~nJero, 

La labnr d~ ln• ~r1,n:ndnrae ra muy Importante, 
ya que la •ayorí> de :as 0hl1~a~1an•~ quP exl&ten 
a~erltan, hoy en d(•, •l f"spnLdo de una fianza, por 
el ••rvicio 1nhar~nt~ J ellu,por lo 1ue ~• lndud•ble 
que ayudan "'uy efac 1 .. nr,.,.,e11te a lo¡rar qu• l•• 
mlemaa lle¡uen a col~brare~. 

Para •J~mpllflr>r la lMportanrla que !lene la 
fianza en l~ eronom{~ dPl p•la, pod•Mo• ••nal-r la 
planta Industrial dr Kad~k M•xlrana en Gu•d1lajar1 1 

que ae pud0 llevar ~ "1bn ¡¡rar la• al otor¡11mlento de 
una flanz~ de c11Mpll"l"nto de un contrato. 
I¡ualmente la fianza pue~" ¡arantliar el paao de 
renta de un bl-n lnMu.,bl• a trav~e de La fianza de 
arrendamiento, Por otro lado •• ot0r¡an flanz1a a 
personas de eacaeoa rerur•oa con probl•m•• 
judiciales, pudiendo salir teMpor~lmente •quell• 
p•reona de prlalón, !fianza Judlcl•ll Par• la 
e o n • t r u e e 1 a·n de 1 ti o t " l ! • ta p a S h" r a t<J n "e • x p 1 d 1 e ron 
fl~nza• para ¡arant1zar ~1 cuMpllml~nto y la bu~n• 

calidad de todos loa p~dldoa qu8 hubo. No podía 



raltar la importancia que tiene para un empresario 
de aaber que quoda garantizado por la perdidas de 
dinero o bienes, sufridas como consecuencia de actos 
lndebldoo o fn\tos de honrade~ de sus empleados, a 
trnvis, d~ In fianza dP fldolldad. Y as[ nos 
ee~ulrlnmo> ··on tndo tipo de actividades 
9 u Be e p t l h 1 ~·o ,¡ ,. a f l in zar. 

LaH Iri:~t1•q{·lnn1•9 de finnzar1 como empresas c1l" 
storvir-1""' ti1•rinn qllf' bnu:1rst• P.n eol conor.i"'it'nto ,.e 
11 1 v,.. I"' so" va to r ,, s 11 e n u'~ et r a so e i ,. 11 ad , y no sol o As o • 
sino quP •l<'b" " fomrnt.1r •u r"at1z.1cio'n 1 tal~n son: 
~1 sentido d~ reapuneabllldad, la confianza y la 
•~lidarldad du unoe con otros, v flnnlm~nte el blPn 
com~n, la 1cgurldad y la justlrn " ·11 

"eª" l ta 1 n t" r "a .1 n t" a n ·1 L ! z n r f! l por que las 
empr•s~a en aua dlv~rnas rnmno, ~xlgen la fianza: ea 
por la cert.,za <lU" t1t•11••n ,,.Stas, ( !lfln.,flclarlllB ) 
qu• la Aílnnzad<>rll ( 1 lador''} p.1~.1ra' en r.uo <lr q•1l' 
el deudor ( r l ad o ) n ,, 1 o h" u a ; v "a t ~ •' s " 1 l ..i e to r 
determinante p11r1t 'I"" una ~ .. r!l.>n~-ríslca o mor,11-
interesad~ ~n loarnr qu" se cump!nn las obll¡aclone• 
qu fr nt· 11 i- 1 ª" lia11 rontratado, pida el 
otor~11mlento d• euts cln•r dtt ~11rnntla. 

Para ~recto d" ~odor h~cer frente a cualquier 
lncumpltml•nto de la obll~acldn prlncioal. la 
ln1tltucldn de Fianza• crea un fondo de reservas en 
b11e a un porcentaje d@ cada prima, evitando, con 
esto, un porjuiclo a 111 "mpr~sa beneficiarla, 

!n resum~n, laa lnatltuclonf!a d• Fianzas, como 
empreaas de •ervlclo, s~ car11ctPrizan por: 

- Dar ~Pgurldad y conflanzn ' los beneflclarlo1 
de 1ua pÓllzns, 

- Solidariz"ra~ con sus fl•doa, puee 101 hace 
1olldoa frente a loa ben~flclarloa. 
(1) ABASCAL,Carlos, "Apuntes sobre la fienia" 



-Fomentar la responsabil•dad 
cumplimiento oportuno por pnrte de aua 
las obll¡aclonea afianzadas, 

para 
fiado•, 

el 
de 

Con lo ant"riorm~ntP expunsto nos podemos dar 
cuenta d~ lo vallo•n qua e~ PI aervtclo que 
proporclnnan ¡,,,, .1f1 111:a1i"r•1u :1 ll'l cc;munld11d, 

Pnenru ahora ~ unn brPve hletorla de loa 
~nteced~nt1•n ,jo 1:1 fianz:•, muu~rnridnlea d~spu~• el 
deaarrolln ~uo hnn tr~tdo l~~ ~flazadoras en Me ic·, 



4, ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA FIANZA, 

Muchas refO'rencias puedon encontrarse en la 
Biblia; 1rnu!l nutve siglo~ antes de la era cristiana 
el Rey ~alom"h advlertP al pueblo de larael: "Hijos 
míos, ~1 t1aLf•l11 f1nrto en vu~stro amigu, Bi hobiia 
e1trP<~h.i.do 11 "'líJnn dfl un <!Xtran<>, on enC'ontrara·a 
aprlui 1.n..ldL13 por VlJ1,st rnn propla!l palabras", J::n 
aqu~l ~·nton.·t>s t•l 'J:lO J•1rídii..~n par.J ('!ln&tltuir 1,¿nft 

firin:1' r•r,1 ~~1 ¡,!t·~to ·t''"' :\Ün hoy f:'n di.a s1~niflr:a 'l\I" 
se h:\ r1 .. 1•r.tdl'> '.Jn tr·1•0: etl ~atrer-t1,r 1~1 mano •tl 
contrap.1rt ~. 

Tttn~m<.'8 t.1mb1..-·n 13 C"onmOVt'rtori\ h1t1torta ctr Job, 
quien no era 1 t ~ b .i 1111 f 1 ad o r , y l" p 1 ,fr ·• V~ h" v t! 1 u 
ayuda, pues nadi•, querí:. rhoc.:ir :su mttr111 \un ~·1. 

En al prlm••r libro 1.,1 A11t111110 T•atari .. nto 
ancontrl\moa 1011 paM3je11 e1¡:ui,.nl~11, l•>- ·l''~ dan •1na 
ide1 clara d•l r•>nrrpto •I~ r1~11zqa: " Yo $~r•• fl •dor 
de él, de mi m11n:> tu lo r~qu~r1r4a y 31 no t~ lo 
trai¡o • ti, d~Jdd qun yo anbrrll~v" 11 culp4 
•l•mpre" 1 Genrdla 43-~ l. 

fn rl D"r-cho Homano "n donde la fianza 
adqulerr, ~n lo oubntJncinl, ~ran Pdrt~ d• ou 
eatru~tura ~rtunl, ee l• de•l~n~ba ron 111 nnmbre da 
Fld~jus~lo, ~u~ "• rl " ~011\r4to por "l cu4l una 
p•r1ona le obl l¡;l o r .. spond.,.r .1r1'"'"1,r·1 .. ¡mttnt@, dfti un11 
dtuda aJrna, con IA propia prr•unnlld4d, 111 decir, 
con el propio rr~dlto "( 1), 

En el ,Dererho G~rm~ni•o la evoluclon d• la 
fl•nza •mpl"t~ run l~ ~arantí~ co111t1tulda por la 
•ntr"ll" d" rnh,.'nn1, cnyendo "l fla•lt•r pr11lon11ro d11 
acreedor, ~n c~eo di' i11cumpl1m1Pntn del d•udor 
prlncipial, 

(1) Revl1ta M10Mlran1 dn flanza1, 
Cntai'lt1da 

Lle, F•rnando 



Las anteriores referencias son suficientes para 
permitirnos ver con claridad que la fianza al tomar 
sus orígenes en tan lejAnos días, siempre ha 
acampanado al hombre como institu~lo"n indispensable 
en el camino d@ su constante cvolucio"n, 



5, DESARROLLO DE LAS INSTITUCIONES DE FIANZAS EN 
MEXICO, 

E l l ') de j un i o de t 9 R ~ e t E j e e u t i v o de l a lJ n i oºn 
autoriza la conceoin~ a compa~Ías que desearan 
dedic~r•e a ot0r1ar fianzas a los emplPadoa del 
¡obier110, r~r··1 le> r1Jal 3e cel1•br¿ un contrato
concen111n Pn:re el E1ecutiv0 de la Uni~n y 
represer1t-1nt 1•s .lP la Arnerirnr1 Surety Company of NPw 
York, paru ••stablecer una sucursal de esta en 
Mt'X 1 co. 

MílB t~rdP, el 24 de mayo dr l~lu ee prnmul~a In 
Lny sobre rompn~lan d• Finnz~s y •n base a e~ta BP 
GlJtoriza el PBtablecirnirr1to d~ t1n1 st1cursal ~n 

Mr
0

xicc) de la tlnt i•>n•1l Suroly of Ne1o1 York, para que 
otorgnra fianzas a favor de la ~aciendn Publica, 
eatnbleciendo~e tamhl~n unn aucuroal dr la Lnndon 
Gura te an Ac·idPnl Company pRra qur cauciunara 
el manejo de los funrionarioo y amp!R,dos dr l~ 

Federaclo~; dnndo fin con ealo, al monopolio del 
contr3to-concPsio·n ~nn Am~rlcan ~tiratv Camp~ny of 
Nf'w York, 

En 1911 deseando rPtlrarse la Amer1~an 5urety 
Company cf Ne1o1 York, forma la lnatltuci¿n de FianzAI 

Compnnla Mexicana de Garantinu, ;.,A , con un 
capital de S 250,UOO, a la que dnJ~ uu c'rtera de 
flanzaa, abaorvlendo tnmblen d~apue~ la carte~a de 
la Nallonnl Sure•y c~mp~ny oí Now York, 

En PI a~o dn 1915, se expidiJ una 
1obre compa~!ae de Fianzas, con lo cual 
Compahla de Fianza& para Empl•ad~• d~ 
Tel@grafos, S.A , con una cnplt~l de 
aetualmrnte Compan!a de Fianzas México, 

nuPVa ley 
se crPa la 
rorreo v 

$\10,000,00 

En los ahoa de 1925 y 1Q26 ae or¡anlzaron 1•1 
e mp·~(•a d~ fianzaa "Unlon Pro¡reao•, manejada por 
lo• d••pachadoree y telearaflet•• del rerrocarrll y 



la "Compaft{1 Afianzadora de M~neJador•• de Fondos", 
forr caa por loa pagador<'s civiles y militares y 
Aflnntadora ,,A., l~s c•.al~s desllpar<Jci~ron por 
dlv•rDaB clrcunstancl~s. 

"Cf'n t r;i l 
F'l<lniaa, S,A' 1

1 ron 1,n 1·1¡·11.il dt~ ,t . .'~,r),<Jf)f.J y "F1nnia~1 

Atlas, S,A" evo ('q1lt1~ dt• $,'t\1•,l)0().(;1), fin ano 
dt!'!tp1J@ft "" LirrH l•i ·· 1'"11a¡1ud.1 el.,. Fl11nz.1A Lotonal, 
S.A 11 ron cap1• d df• 1· !rir 0 ,oon, 

r. n ~ l a n () de t 1) 1 H i n t t• 1 .1 o p ~ r l .~ i o n ••" "r i n n z" a 
Am•rlctt, S,A" ron c•1•lt.1J d~ $ l'.'J,IJOO, lo º''"¡ fU<' 
11 q \l 1 1lla il Q pu r Li :> lt ll' , p" r n ·1 b ,. r tt ~ ~ p .u t ad o de 111 
tecnle;i pr(l¡i!n dP ¡,, : 1.initt. 

!• or.:.1,nt: 1 ,..,1 "l 1tn11 •1 ~ 1 'll 9, "e r" d 1 to 
Af14n2~dc1r 1 S,A," (nn r!lpi t tl d.,. $ ~~)(), noo. on 

[ n tt \ -i !1" d,.. ~ 11 -11) !\ Jl 'l r .. ¡· 1• 1 '' r• O M p l\ n i tl de 
f1flnZA• "lntru·-h11Rfll.lt1 1 ~1A1 11 ~"'ll (",1µit.d do·-·-··
S 100,oon •. ' 

5,. r·,nJ,t li.1 e··,..,. tnlú 11 .... 11 F111nt.1n y Garantia1''• 
• n e I • n., d • ; ,.¡ ¡ , • 1 ·' n ''o 111 t" r v ~" 1 el" y l 1 <¡u id ad~ 
p O r 11 3 ~¡e f' • 1. • 1 'In,, l r 1 'l ·I 'o , 

Ar.11rttrttn @ri ., • 1r10 11"" 1 CJ~1 .. 1 , 
11 L111 Guardiana, 

S,A, 11 , r11n cqJt•,tl ¡.,. J .HJ 1i,1J0(),1H) y "Ml\tenal, 
S,A,", i\fi·1n!Hf 1;rt ~~r1111·1u11', r't1n 1·rai.1tal ite l m1llon 
de p•uos. 

F n ~ l A fl O d ~ l <¡ ,¡ l , 1 Q r () m p A 111"' d" f' l n n Z lll 8 
MoflttrrP)' '"' rr•qt t1f1 lfl i"'iu•l"ld ·f" M~)flt.Prr"Y• N.l.., 
con IU('Uritid "" 111 C11lci1d 1Jfl Mtt)(iL'r). o.r .• 1lendo •u 
r. a '1 l t • l l n 1 <: l ,, l d" S !1 ('' 1 , 't) o , 11 fJ • 

tio1 anos "'ª' 
"Aíl1n11dor1 rn11ln 1 

.1~ p11u1. 

t-rdP comlent~ oper1clone1 
S.A.", ~nn capital de un millon 



Un ~no de•puea, •• or¡•niza "General 
Afianzadora", con caracter oficial, con capital de S 
250,000,00 p~ra operar en el ramo de fidelidad, con 
aus prnploa socios aolamente, emprena cuya 
llqu1daclon !Giraron lae compan1aa part1culure1 ante 
SllCP, 

En ~1 nno dn 1947 ª" fundo "Compnnla Americana 
d~ flnnz~n,5,A," con caplt~l de Sl,~üO,OOn,oo 

Ano• maR t~rd<', l'l•,4, 1nlcl11 np~rac1one11 la 
comp•nl• •l~ flanz11u "Moddlo, :5.A.'' c.rn c11p1tal 
pa¡ado de S 1,~00,000.00 

Por ultimo en l'l~B •• cnnntltuyo "Afl~nz~dura 

Inaur¡ent~•· con •opltal pag~du S 1,~oo,noo.00. 

Para •n!•nd•r un poro ma• la funclon qu• 
realizan la• ln1tltuc1on•1 d@ Ylanza•, •-Ponio 
br•v•mente a cont1nuaclnn al~una• caract~r11t1cQ1 de 
IU producto,"l• flan&a", 



6,- Conceptee de Flanzaa, 

En térmlnoa ¡en~rol~•. I• fianza •• un 
contrato pnf mPdln del cu81 unn p~r•ona fÍ1lc1 o 

' moral, •~ co~pronPl~ J ruMpllr una obll~~cl~n al el 
deudor no la r:umpl1..·. ~~!.? ·l·lUÍ tl" 1ft•1l 1Jc" qun la (1401..t 
no ea un ª"rvi·i'> er: 1•: q,,,, ft 1• ,frl'i:.1•t1 dinttr11 Y••@• 
en formil dirl~cta ''nr'I "l'•;it¡•.1, 

•o b r fl l a n., t u r .J l .,,, :. 1 • 1· l 1 t ,~ " tJ r. ! ., 
tan formrt exprt1 4:1 "'' di·•• 1·1~ ""n 1n1 

fxiat,.n trt'I ~1p1in •1t- f¡.¡n::;i:s: 

1.- r1sn:ll civil 

2.- r1anz~ n~rcantll 

J.- Yirlnlll 11,. 11rr:pr@l8i-t, 

'J1t•f' \C 1dJ, 1 

<'.ONTRAT•l" 

YIANZA C!V:L: !'• 11 ; .~ '""rit• •rn4 p•raonA fÍ1ie1 ll 
r 1 'do r • y ~ ,. j ·1 ti ri 1 ... r !" .l .: r 4 t ¡ '1 ! " • 

Y 1 A N ZA ~a: H C Ati T :t. : ~ ~ ,: , 1 • ch p ,, r " 1 C d <ll ¡o ~ • C o 111 f r ~ t o 
y ¡ar a n t 1 z a n d 1 '.:1 D b l l !c.'. ..t 1- 1 un ..-: c-t r t' 1' ,, ' l 1 ·) b 1 • n 1 "1 ·l '-' • 
111 rel,,.br1n, r 1;,tJnr y .,,--r ..... J1)r. •l)n t·¡'\f'i•r('t•t1'f••· 

r!ANZA DF l~PPl~A: 

de Flei11z!l1, :~ -t•ftn,.. t',.,,..d, @l "1·d"r1~r:a~1' ej .. ¡~rln\f• 

fn vlrt"•I Ir: c1..i: ·in~ "º"'P~il!A 4fl~1;14~or1, 
"1ttd1ante • l p;l¡t'' ''" lin!I rrl,.,!t •• f .'f*lrr•\f'!'l ... ~tt (' 'n td 
• e r (' fl do r n el~'"' p l 1 r p <) r " l ll r 13f\l1' iJ r~ • n ~· • i1 o ,, ., q y .. 
••t• no lo ha~•· 11) 

Cn~D 8~ pu@1J~ r1b•~rv~r. •l fr1M~~11t0 'rl11icion•l 
de \1 fl"nz~ no ,,. ~f•ct• f•"r'1'•" 14 '"i•"'• ••• 
pr•stada por un fladnr prof~•lun~I 11na ~Y• p~r •I 
contrario •• aflrM~, y~ ~u~ •u~n1u •• habla d• 



fianza de empresa o fianza de compañía lo único que 
1e supone es que la calidad específica del fiador 
eat3 recayendo sobre una institucidn autorizada por 
el Estado pmra actuar de manera profesional on el 
negocio y por lo tanto a título oneroeo, 

DP la duflnlcldn ~ue da la LF!F pod•mos deducir 
las tr<'s pPrc1,n 1G jurídicas que lntorv1~non ~n el 
contrnto y la• tr~s diferentes rnlac1oneG que punden 
ent1blarse entre quienes participan en 1u 
otor¡¡amlento: 

l.- Fl.1do: P"rsona que ha .1d1ulrldo •rna 
o b 11 ¡a e i o'n y por l a e u a 1 la a n r l in z "dora o f 1 ~ch r , 
1e reeponsnblllian de cubrir la oblla1c1dn ad~ulrlda 
por otra persona física o •ur•l, a tr~v~d d~ un 
contrato (prlnclpall ~n caso de qu~ nu lQ cumpl4, 

2,- Beneficiarlo: persona acre~dorn d~l fiado 
ante quien la aflaniadora ¡¡arantl:a •l ro"pllm1•nto 
de la obli¡acldn qu~ el fl~do rontrajc \ •u f1•or. 

3.- Fiador: tercrra pereona del rnntr~to d• 
fianza, con eolv~ncla rrconoclda lrialm~ntP y qu• 
¡arantiza el cumplimiento de la obll¡uc1dn de una 
P•r1ona física o moral. 

Por lo t~nto, la flnallda<I "" l,1 ílnrua •• rfar 
al acreedor una ~arant!a adicional d~ qur la 
obll¡acidn que Pn au favor ha auumldo el deudor, le 
va • 1er cumplida. 

El contrato de fianza e1 un contrato acceaorio, 
11 decir, no pued~ suponerse ain 1• exlatencl• 
previa del contrato que ¡arantlza, por ejemplo 
contratos de abras, pedidos, •te,¡ y por lo tanto 
cuando se extin¡ue la obli¡acicrn que te dlcr orí¡en, 
11 extin¡ue automáticamente la fianza. 



¡ 

'• ! 

7,. Diferencial y Semejanzas entre Seguro y Fianza. 

DIFERENCIAS 

FIANZA SEOURO 

1.- Contrato ac~~snrlo l.-Contrato principal 

2,• Incumplimiento de la obll- 2.- Rlea¡o1, 
¡acion. 

3,- Depende de la voluntad del 3.- Hechos ajeno• a -
fiado. a voluntad del -

fiado. 

4,- Determlnacl~n d~ la prima 4.- Determlnacldn 
a priori. clentlflca. 

5,- Tripartita 5.- Bipartita, 

O,- R•cl~Mscton 6.- Slnleatro, 

7.- Obll~:<Cl"n • ••t>• I 1 t" sunqu" 7.- E 1 se¡uro deja d• 
la pr 1 ~ .1 no h"Y 'I a Ido PI - cubrir e 1 rlea¡o-
¡ada. a I el aae¡urauo -

no pa¡a la prima, 

e.- La f l llnf ~ ·~ 
~ompr;a, "ª -- B,- El ae¡uro ... Vf'n• 

d1clr, "XI ate 1Jn1t 11"mondrt. de, •• d"c 1 r, h"Y 
una oferta. 

g,. Oeapl•ZIMl~n•o de la obll- 9. - Dlatrlbucld'n de -
¡ac 1 d'n h•cl• 101 obll¡•--- •l rlee¡o entre -
do1 y 11rant{11. 101 a111¡urado1. 

SEMEJANZAS 

a) Su documento de exp11dlcld'n en una pcHlu. 



b) Por afianzar o aae¡urar, se¡un el ca10, perciben 
una retrlbucio'r, llamada prima, 
e) Estan sujetas a r~¡lamentactonea de cardcter 
federa 1, 

Una •~i d~finldo nl marco tedrico de las 
Instltu•lon•• d~ Finnzaa,obj~to de esta t~ai1 1 
har~moa •in br~va r'"'''rrido por laa difereontea 
corrient•s ~dm1nistr~tÍvAa haata ll~¡ar al enfoque 
aiatemdt1~0 aplicado d8 manera prJctica en una 
in1tituc1dn d~ ft&t~ tipo, 



8, CONCEPTOS DE SISTEMAS, 

l, CORRIENTES ADMINISTRATIVAS, 

La admlnlntraci'r, •·x!s•~ •l"~'I" qu., el hombr" 
1parec10· en l.1 tl•·rr 1, ·1.1 i·•" ~"'" ha ~enldo que 
trabajar par .J !j tJ ti~ i q, t 1 : , .. r j t .t 11 d ,..., •J f." 1 ,) ll r ar ,.. n a u• 
11 et i vid o d" a 1" "'.1 y'". " r ~. • 1 v ¡ .J 11 d p na l b l ~ ; p • r ~ lo 
e tJ,, l h 3 u t 1 t 11,,11 (, ,. ri 1• • , ••• r, ~ r t j ' ¡ l\ 1\ (1 "1 1 n 1 a t r "e 1 dn • 

A• 1 por ,. J ,. m p l ,, -. · 
• rr. p l ,.. :. ll 11 ! r H"'' .l ·' r t• n 

11 fJ•!1'A f•l<l~!T!VA .,¡ hombr• 
l;~ r • r" 1 ¡1 ,, r !'\ l o~ r ~ r un r 1 n 

de t • r ""' i n 11 c.t ü : l ,i:. j~ t:. ·1 • 

F.n "'• f't:í'10Dd At.jldt'1HA ~1 cr•ciml•nto 
d~mo¡rJ'ftc._. "ti l 1 ~ ,, ,, •,.., :s h.·· "'t· r t" :i 1 coord1n~r m8Jor 
''-'' ea(u,.ric'l!i ,.n l" l ~r •,po 310.· 1.:t! y• er1 c.;onattcuenc 1•, 
a mejoru h 1r:1·,·¡.1r. !\•IMtn11.trl\tlvn, 

V "l!I 1 !l 1 !'! t 11 1 ! I' •' 1 r ' l ... H l' -·''!..,,e 1 o tf ltWU::>rRIAL 
que ae r11r.1, ·~r. :.1 i" r· · 

l, t"eir¡t r.il 1 .~1Hºl nn <Set 1 t Jirul1ucc íón, 
.:!,AiJli{~ 1n1.sfr1.;1l, 
1 .A.1~in1tt•r.i~~1(1·0 .to t1r 11 ri 1 ttrctt1110 • 

. tJ•pl ''' ¡,>n lnt,¡rníf1.; .tHl trH14J~dor, 
~ •• t11tr•,ct\1f.1a 1J1.1 •r:tll:1}{.,) m11• col'lpl@J••• 

ro-.t ... r~,·~11f·t'· prnv.,c.1f<Jfl 14 :t.p•rlcídn d• To·101 
dlv•r••• 
d•r•n•• d• 
lnlelo d• 
ori¡inar!an 
Ad..,ln11tr1111· 1<in, 

1 . ',. r 1 tl f\ t,,. .1 n l ,. 8 fl. ·1""' l't I\' o • o r. 1 • 1 • n 
10• lnt•r••~• d• ID• lrob3J•dor•• y •I 
l"v••ll~Qrl0n•• ~~· poet•rlorm•ntt 
dtr~r•nl•• •nfn~u•a de la 

[1t• enroqu• 1ur1• • prlneipio1 de e1t1 
11¡!0,con do1 •1eu1la1 la dw Taylor y la d• r1yol, 



empresa; deflniendo princlpios de adminl1tración, 
funciones bdalcaa de la empresa, dando lncentivoa 
por unidad produclda,dlvidiendo el trabajo, 
eapeclalizandoae cada voz m,a, etc. 

Esta8 dos nacuelao coinciden en ron•1derar al 
hombre cnmo un apt>ndlc" de 1.1 maqulnil, ~in darle 
importancia a los grlJpns lnf0rMal~s, eran solo un 
•nfoque mrcJn\co du In ar~an1:3cldn, 

EIH"OQUE llUMAN 1ST1 CO, 

En la primera decada emptr:.an .1 pr~acupara•• por 
loa problemas r•1•t~ntrs ~n ~1 !r~bajo, ~u drclr, 
consideran lnaeparablüu y cumplPml'ntarloM rl uapvcto 
productivo y el ospeclo p~rdonal, 

A1í la "ocurln human!at trn nurt•i d~ l11a 
nece1ld~dra de corrDylr la fu@rt@ tend~nela n la 
de1humanlzaclon dr 1 trflbttJo ,J,.bt d<> a In <1pl 1c.1c ton 
de m~todo• riguronoa, clrntlftcos y pr~cino~, ~ loe 
cuale• lo• tr11t1C1Jn1lorn5 t~n1an 'l•ll' enmot~r~·- 1or
zo•ament11. "(l), 

Este enfoque Pncnallln n lm ndmlniatr~rlon u In 
1oluci1fo 118 confllctoa lnd.,slrlAl"n, d~j.111<lu como 
problem~s cr!tlcnu en la empr@un I•• relaelontt• 
entre lo• miftmbroe •l" 1011 ¡:1-.1p"~• los ~1t1lo1 d• 
lideraz¡o, la motlvarldn, etr, d,.flnlendo la runcion 
principal de la empr"ª" romn el b!Aneatar y 
rellcld11d de 101 trnbajailor••· ' 

ENYOQUE EST~UCTU~ALISTA, 

TEORIA Df. LA BUROCRACIA, 

Se~al~ que In or¡nnlzuclon por •xcelencla •• la 

(1) CHIAVtNATO, ldalberto, lntroduccldn 1 la Taoría 
Qeneral de la Admlnlatracldn, Ed!t. Mc,Qraw Hll.P.&3 



burocracia la cual sur¡e ante loa ju!cios subjetlvoa 
de lee teorías administrativas de la época. 

~n la organlzacldn buracr~tlca la preciaidn en 
la deflniclon del cargo permite delimlt~r mejor a 
qul"n corrf'sponde I• r•Aponaabllldad; Mus canales 
d~ lnformocldn Pst~n pr,.establrcidos por lo qu" hny 
rnpldf'Z f'n l:u <freí'"""~"; la uniformidad d" lo 
1ntorpretacldn n loo prabl"mª"• º" basa en las 
normn1 "•pec{f1c~9 y "BCrlt~R; lo~ procedimientos 
e•tan d~flnldoo por "Rrrlto,etc. 

1''. 1 t@ t 1 p o d t• o r ,, a n i z 11 e i o·n :t ,, pres P. n t Bi ~ 11 1 a 
ed4<1 "'~durn ,¡ ~ ¡ ,,. "'"P r" J "" y que• 1 P"e ar ele 1 aa 
ven t ~ J :a 1 :1 n t ,. r 1 <-' r ,. $ t_ i "n ,, n t 1 na :J r r 1 tJ d f! e r i 1 1 a 
derivA•hl do le· ">IRm<>,romo la J1rnp,.ruonallzaclo·n de 
la1 rolaclnne" •nlrn l0• m!Pmhrao, comportaml~nto 

rfaldo l\nt" l.<•9 nornas,lan ~1J;1lPo 9A pr@a~ntan como 
obJ•tiv•• y prnblem.ts d" pap.,lHo, 

P"r• Kaat y f~n~ .. nz ... ,,:·.,:, 11 w.-bber propon" un mod1tlo 
me e• n 1 e 1 • t " ~ ''' t1 n t ~ ,., na l a ten t r ron 1 a t" o r {a de l " 
o r & ~ni z 11 e l ) 11 t ,, r"' ',¡ <l •' Ta y lo r " ( 1 ) , 

C'r"o q1i.- la tt110rí11 (ir ltt l\uro(·racia,propon@ un 
mod•lo ld,.~l d• or~on1zarldn par~ cu~lqul"r tipo d8 
empre••! p•rc ••la rar~ncln de fl~xlbilldad e 
tnnnvarldn "" dlfirll •n una sociedad "" proc~ao de 
eonttnun y ílr~1~r11i0 r.1Mbio, 

TF.OfilA f.STfillCTtlHALl$TA. 

Toma eua b•aP• de la t~orín de la burocracia y 
•" 1c•rra a In t"or{a d• las r"laclones humanea, 
tom~ndo "" cu,.nt~ los obj@tivos orgenlzacionalea y 
101 obJ,.tivun lndividu•l•a, la orKanizacidn formal e 
lnform~l ,Isa r8laclnnea formales e inrorm1le1 
recompeneaa eoclalea,la disciplina y la autonomía, 
111 KA5T y ROSf.NZWERO. Or¡anizaclon y Oerencla, 
Ut, Me Oraw ttlll. 1970, P,73 



Por primera vez ae daban cuenta que las 
tensiones en la empresa son lnnevltables, que pueden 
1er reducldau, pero no eliminadas. 

Warllch ~n au libro afirma que "lo Idea de 
1 n t "ar., e ¡ o n ,¡.. 1 o. e 1 .. "' .. 11 tos '"' un .1 to ta 11 d" d • 
la pr~~.1n~ ~1 Pstr1J~t1iraliamo,~s la miama 
bá11ca qu~ !!Hf1t1•nt .:.a l.1 tnnrfu do aintt•mars"( l). 

la 
como 
1 d"a 

Por ln t•nto el estructurnllsmo ea una •par.,nte 
trayectoria ~11 dirPrcldn al enfoque slutflmritlco. 

ENFOQUE N~OrLASICO 

Su• prorurnnrna nruk~r. Dnl•, THrry, o Ponnell, 
etc. adoptdn I~ tearfa rl~alra u lo• problem~• 
•dm1nl1trut1vo• "ctu~l~n y al tnmano d~ loi 
or¡1tnl zac lono1, •11n.¡1;e no u dio toman Ido ns dP <"ltll 
t•or!n, 1ino <h c.asl todan llle otr~s t'""'in~ 
adminl1tr~tlv<1Pl ti~ 11 tl'orí11 humnnJsll«a , '1U 

• p • r tu r 4 d tH'1 o'~ r J t i e a lJ e 1 ~ t to o r i o b 11 r 'Jl~ r ,j ' i t~ 't ! "' 
ro r m 11 l 1 i "e 1 o n ,j ~ [' rl n t: 1 p 1 ,, u y no r "" 1 :l ; tfr 1 
e1tru"tural 1•mo, ,.¡ 1111ill lals r·0mpat11Jlr• entrt> la 
Ofi'nlz~cldn y •I amblf'nte ttxturno; dt' l~a 

b•h~vinrl~t~e, tom~n concoptna snbrP mnt1vncl~n 
hum•na, H•tllo• J~ 11Jm1nintracldn, t'tr; Jo la toorln 
m 11t•m4 t 1 ~ • u ti 11 '" n l '' 1 n v" u t 1 ¡:"" 1 o'n ,¡,. o pe r u e 1 un~ a 
y 1 il m • <11 ~ 1 '' n ,¡" r w a u 1 t 11 do a , y l'I n" l rn" 11 t e ,¡., 1 n 
toor!11 do •lat .. mna, tom~n rl @nfnqu• .d• lü 
or¡¡•nl~~clc•n <'""'''un slatomn comp111,.1tr> dP múltlplee 
1ub111t~ma1 Interactuando •nlrr si. 

Lo• neocl111lco1 .~ rofleron 
la lnnov•cldn, 11ctunllznr1e 
tocn6lo¡lco1 contlnuo1. 

con lnal1tencln • 
pn loa cambio• 

( 1) WARL!Clt, 
Ora•n 1 z•d on. 
P,124 

e-atrlz. Un an411ela de la1 teor(a1 di 
Cervlclo1 de rublicldad Rlo. 1971, 



Buscando Drucker cnmblar ~l enfoque de "cdmo• 
administrar a "para qu~· admlnl•trar, desarrolle la 
Admtnistrncldn por Objetivan (P,O,), donde el 
trnbajo, de sPr un íln, p~s~ • srr un m•dlo para 
~lcanznr r~s11 i t ad0N, ••atabl•·•· l•n·h un conJunto "" 
objetlvoA Pntr~ ••l PJ"c11tlvo y su s11p••rl<>r 1 p11r11 
r n d 11 pu t' • t o d ,, l n n r ,. ;1 n 1 : .1 e 1 1~ r, y !11 u i n t,. r r" 1 .'1 e 1 ó n , 
e1t11bloclendo t.11'\bl•;n <111 ,l•t1•11a d.. r~v1u1u·n 

utilizando h~r1·•tm1C"'ntus dr 1nt 1 il11 11;n y control. 

o~ntro dr ~~te f'(lfaqu~ "" ~ncu~ntr"n do• 
teorías del romport 1m1,.ntn, l~ '•- >rl~ ,·onductl1ta y 
l• Teori11 d~l :1 ~n~rrol lo t'r¡¡1Hil lt1•'l(l11al (fl,(l,), 

Sua 
Or11aor, 

,. IC f' 0 rl 111 n t t' 8 1 • r i n r l r '1 J ,, H f' ll tt r O n : 
A tJ r· 111 ~1 "l Y. t ·-d ,.,., , ti,.. r: ti r r .t! 1 ~: 11fl o n , 

Pou¡¡lu Me 

~~ tt p 11 (t r r 1 1 r• .' t t' " l ·ir- r • 1111 ti r 1 d o b La ff1 1 ., n t o de 1 a 
t •o r 1 11 ti t¿" 1 n í ., ' t · 1 , r,.rtin1an•t,, 111• conr•pciCJOOI 
in¡enu~• y rn1'\,tr1t 1 i ~" 1~ ... ft t,". ( l . 1 

Lt")• t1rt11t1l<•l'l!"•tft trl\•r1J"i)f¡ tf't'l'.Jll r11mo ltt 
11 motiv.1C"idt1 t1.1~'l•H11' 1 1 p.artit'Hli11'"•-r.tt- M~11!ow rnn au 
j • r u· 1¡ u 1 ~ rl" l '~ n r '~' l d •111 "" 11 • 1 L" '" I> r" 1' d r t 1 "n ,j<) <J" 
1~• """••J.!•11•• 11•1"1<~1111·~- ~ l•• d• 
•u to r r,. 11 1 t 11 i r• ~. • T 'rn ti l .: rt 1· o n t r 1 ti u y" n ti 1 " 
1dMlr1!1 1.r1~1 "I ~ .. •ntr.in1l<> ·Jnl\ 1llv•r•1<lad <I~ ••! 1101 
dfll admtnl1•r; 1·irf11 dtt!1•.ttt'!Hld1 l\iS c~r~t-terl1~1t•• 

v~ntajQI y J~•v•n'~J~•.I \~arl- "•" y "Y" de Dau~l•1 
Me !;r"111or), 

11) CHlAV!NATO, IJ~lberto, Op, Cit. p, 379 



de laa or¡anizaciones, a la complejidad de la 
tecnolo¡{a moderna al cambio en el comportamiento 
administrativo debido al nuevo conc~pto del poder 
baeado ~n la colaboracidn dejando atr~o la coarctdn 
y la an~n~za; el mnyor r.onoctmlnnto dr laa complejas 
nPCPsidad~s 1~1 t1onbre, lo c1Jal fttJatituy~ 1 l~ 1den 
dPl hn~br~ mecnnlz~do , 

El P.O. 
cul tur,d ~" 

"•llJ un proc•~r10 p \ .Jnca11o 'tt t:.trrih 1 ºª 
a un.1 y eotru<"t.Ur;1lea upllcadn 

or~1ni:~ridn'' ( 1) 

L ~ d '1 n ¡ir'' n 1 m por t n ne 1 B " l 'I 1 n t ~raer 1 ,; 11 c• n t ro 
or¡oni:acidn y 1mb1~ntt', tnd\vtduo y ora¿Jniz,t.<".l•)r1, 
obJrttvos 1ndtvldual•s y obj~tlvnl orgunlzmrlunnl~u; 
ain @mb~rao rreo 11u~ i.,a r~l1r1ont1 n m:is .1.1t11 r1tteu
entre la ~~nt~ ai,nlfira ner~uarta~nnt~ un uum"nto 
de l~a utilidades de la orilanliactrin, 

ENFUQUE SIST~MATICO 

A.Clbernet1c11, 

La 
obtener 

Ctb~rn•;tlr.11 

r••ul t11<1o• 
sure• ""'" 

de man.,r• m!i1 
l• n-rr1idad de 
rdpid• que una 

tar•• human11, 

E 1 pro e,.' o d ~ l a i n ro r m ~e 1 o'n p 11 r a "t>t H n" r •ato 1 

reaultadna, condujo al •urKl•l"nto d•I r0mput~dor 

electrónico, 

Con la automQtlzQcldn provorad~ por IQ 
eibern,tlca mucha• tar"ª" qu• rnrr91pondÍ1n al 
cerebro humano pa1aron a In m~qu1na, 

L•• ~dquln~• autom~ttr1a eon 
realizar uno 1ecu~ncl~ d" ur~rnc1une•, 

cap111~•• de 
h11t• cierto 

(1) WARílEN, D•nnia. P~a"nvolvtmlento Oraan111clon1l, 
Edlt. Oluch~r. 197~. r.~J 



punto semejantes a loe procesos mentales humanos, 
pudiendo corregir errores que ocurren en el curso de 
sus operaciones siguiendo criterios preestablecidos, 

b,Teorla Mat•M~t1ca. 

Ao{ com-, ln clbcrrH'tlc-1 no• 1yudo para procos11r 
con rlpldez I• 1nformnr1on y ~ ttu vez tomnr 
d f! e i a 1 o n ~ s , 1a1 a bu t• n " p :1 r t (' Je l Je; d l' e 1 B 1 o n ,_. s 
administr3tiv.ia 01' p11•'ctt•n tom,lr <l h:1·H.' :1e nolu1•ion~s 

rcspn1<1a(1na por t'c111cion1'R matPr'.'l.tt it..•.1s 11ue ttimulan 
ciertas Bituor1n11~s r·~ult•a , 

L ll !I t.~~ n t (' ,, ~ 1J t i l i z n '1 1 '.\ ,, r) r 11 f' r· b,. r t s 1 m o n pu r H 

el .tes1rroll-1 do ~st_-, '" >rl-1 raclonBl d~ 

d ~e 1•1 o n ~ ·1 fu.,. o n h l n v •' :1 tl ¡• • • 1 ·' 11 d • "p" r ~ r, 1 o ne a , 
el an:il18i'.'\ ,.,,tt~m.Í'::iC'0 1 Ptr, 

E•t~ t•orl·i s{ dlomln11y" los rlf'eao• y 
optimiZil lo~ r,..~,11~•,·11to!!l 1 p1~r,1 Sf'I pre11ta 11 
1 p 11 e 11 e 1 o n n n r u y ,~ ,., r 1 1 r ,, t :u~ 1 y n '.' ~ un mar e o te o r i e o 
que incl11vl 1 •, 1 •t1 l.J or~·•nt/1cl1ir\ cor'IO conjtJnto¡ 
1d9m111 ~• .l1f!.:i l -•pl1c11rAe 1 l'roy .. ctoa "" lo• 
nivel~• ~ad 1•l~v~~0~ 1t~ l~ or~t1rl1/~c1ón. 

se l n i r l 1 r .. " '/u 1\ ~ .. r t ,, l 1t11 f j y -~ 1 e o 111 pro b. r q u. 
m11c.hra prlnC'l¡ 10• y "•nrl11~lnr1•~ ·1• 1l¡¡11nn1 c1encla1 
t 1 en• n v o 1 1 1 • : p ~ '"' , t r a• t 1 •ne i s a , ro m p 1 "n do e 1 
alalamlent·' 11 r~prt1el1in 1.IP e1f11.,rzos en el 
de•arrnllo d~ •1-rtos prlnr.lplna, Com.,nz~ con la 
F(alea, la 01nlu~(3 y l~s rl~nclna 1ncl~les, 

Por otrn l 1do K·•tlfl y Kat t bu ar"' npl 1c11r l~ 
Teor(a Grn~ral ~" S1ntf'm8s 1 TG~ 1 ~ l~ teoría d• 
1•1 or¡anlznr1nn"•• opinando ~4~ "las teor{ftl 
trndlclanal~a han propPndl~o rnr .. 1 ~nfoque de I• 
ar¡anlz•CIDn hum~na c~mo un llSt~mn Cf'rrado, !IA 
t•ndenc1a no• ha llovado ~ dejar al m'raen 101 



diterentes amblentes organlzaclonales y la 
naturaleza de la dependencia organizacional en 
cuanto al ambiente, También noe llevo· a una 
1upercon~~ntrac!Jn en los prlnclploa de 
funclona~lento organlzaclonal Interno, con la 
e os 1g1; 1 r n t •' I' il l a en " l •l" sarro l lo y e o m pre ns 1 c1n de 
loe pr,.~•or~ ,¡,. rPtrolnform::ición (Ft!t•dbn~k) qu" son 
1tattnt-1alt'IP1 1•:1rt la nu111•r·vivencta 11 .(l) 

CARACTl~I~rICAS UE UN SISTEMA, 

s) ObJ~tlvo: 

propn11 toa. 
!<><lo ~l•l••m;i tl~rrn uno o 11lguno11 

b) Gh>b,.11$•"<> o tot11lld11d1 una :11,rlcin <Jll" produzca 
cambio Bn un~ d" I"o unldaden del BISt~ma,can mucha 
prob"bllld~d jrb~r~ producir rnmbtnq ftn todas las 
otr111 unl•l11d6A •lel miamo, d<'bido ll la rclacio'n 
•Ml•t•n•e entr~ ~tlus, ~l ef"cto total ª" pr~aenta 

como tJO ' 1 1jt1~t" aielttmdttc<'''•~l Cl1al es ~ontínuo. 

~1 Entrorl~: t•nJenrlm d~l slstnm~ ul d"a~aota, a la 
ds1int•¡¡r1trl<in,<ll r"l<1j1ml•nto ·l~ l1os p~tr<lnra; esto 
di1minuy" 4 mRJld~ qutt ~umHntn I~ 1nform~r16n, 

d) Hom~114rj4: "quilibrlo dln~mlro ttntre lao parte 
del 1iat""'"• (rttnt" a loe cambie>• l!Xlt'l'noa •hd m"dio 
ambi•nte, 

Tndo 1lst~~, cusnt• con p~rdmrtro" o ror1tante1 
1rbltr1ria1: 

• Proe•101 m~c•nlsmo ds ccnv~r•ldn 
wn 1•lld•• ~ r~•ultadoa, 

d" l•• entr1da1 

(1) KATZ y KAHN, ~alcoloQ(a 1oci1l dt lu 
or11nl11eion•1" 



- Salid• o reeultado: rinqlldad para la cu3l •• 
reunieron objeto1 y r~laclone1 d•l sl1tema, 

- Retr~allm•ntncldn: allm•ntarl¿n do re~rrso, tiene 
cnmo pr,,prinl to c0Mp•1r.1r 1 il ,,~¡ l ,fa cun criterio 
prevl•m~nt~ •etablrc¡~v. 

ne l'&1i!'r f'lll(,,quu áit·~~··ifttr) n1n'gt:tn tucnicaa: 

.il .tn11l1al• di' ul'1'•'''~"• l.1 love•tl¡nclon 
o pe r '". ion •t l y 1 ,, 1 n 1:~ ,. 11 1 ·~ r i -" J t1 '.i l u t t*l!Lt ;s • 

[1 an!\l11tM d11 ui~drPn:ps ,,,.,.trnQr• n1'""r1r un 
e u r •o -t... !t r r l n n m tt ¡J 1 ,, n t ... ... t ..- .-e .t t!, P n "1 • t. tt m 1t t ¡ <"o de l 
COOtO, •1ff l~ t'fl<'il<'l 1 f!O \·)il r1 rnrf'idlP.1l.itlt< 1 il }' Jt 11 
pnltt1ra y ct"itt'rt~rgla, • -;¡, t""1 n1Jrd.1vo ,1,,. lo.:rar lQ 
r.\ .. M \ m .\ t]f f' 1 (' l tt ne 1 it r rJ l Q .-lfH• f' .1 !' l i) 0 Y t" n 1 .t t ('J rfl ft d. 
d•rl•l•Hl••· 

LA Uth'••1111\ll J~ ,,, •Jt"t:tc:&r1·0 41, !'i l est.flm1't1t:o li• l• 
e(lel•nrl~ h&cr •~ril• ~I ~••• dtt Sltl•M31 y 
p r ar• d t ~ \ 1:: 11 • Ji l: li ff',' t, n 1' ~. n ~ J n ~ o <1" t 4enir"1 y 
pr&ne&pi0• •.4~4).,.a '1:jr1 c•4:t~ llll•r· ;rt;!lln1i.ac1on. 



,. 

2. Desarrollo histórico del enfoque de Sistema• en 
la Admlnietractón. 

SI enf ornmos a una empresa ~ la luz d~ loe 
sistemas quP l~ ~omponen encontramoa pr1nelpalmante 
1os: 

"• ;··~1':1::cr1v:.:~. 

Loa a1·1tnm11a d•~ prod1u·ri<ln tr·tn:lform.ln in"1Jmos 
en prúciUf"tou y por t'Ut- arto rrt•in t11 r1q11flf!ll• 
Aparen t..- rri ,. n t ,. ,. a t r t 1 p o (l •· ti 1 ~ t , .. m •t M .. , ., r 1 :t n 
un1c;1m•H1tr ''' t l ii:11t1>» fin ,.mprt•on:t ·h· t.1po 
tnduatri1Jl~ n1n "mbargn,pf"n?1andn ttfl f·irrta 'f11r1 1"P~irt 

•• dr1n "" c11alqutr~r otrt' 'lfH ,,,~ ·ir¡!.,trl1!"1,.L ··1mu 
p U i9 t1 t" :\ f" r ti fl ;\ it f ·¡ llfl Z IJ t1Of"11 / ti l ,-,, ll r· i,! 1 r ti • it1 

e 1 1 en t t' 1.1 "' l n ~ r v 1 e 1 o d" r 1 .\ n _. ,, 11 l , 11 n b .:lo i· o t 1t l 
0 t 0 r i et r' tJ f\ r V t C l O fS el t+ ll r p O U 1 t O O. O p et~'' ih• e• tH· l' t f' tt } 1 

un h o 11 p 1 t ,, l ( dundo a t ~ne l 'HI "', .. d t 1" ,, :s <i H :~ p 11 1 ,, • 1 l tt u l • 
1) l".':U81l·1ulflr otro or6!;1n1umo. P·lr ':i•¡ p1r 1 ~ l')l\ 
11at•mnn 'lctmtnístratt•J<>fl d.an -1r1;,y"l 11 l(•:l 1t1'•·r~.1ri--H 

y f' a t l\ n ~O ftl (>lHHl t OH Jl t) r· lJ U ti ti f• t l ,. ,j tt !ir f' V l l 1 • ~ ,- =I., t) 1 

v@ n t ,, e , m 6 re 4 1i o t "e n l 11 , t t n i1 n z us , '· ,· r 1 t t ti l ¡ l tt .11t • 

compran, P"r~onal y l)trr>n. 

t.ot:1 rtlfllt'ml..tA at!l'!'llOll'ltf'r•'lvtifl :t l'\ V~l qutt 

re p r ~ 11 tt n t in un o.., n tt t b 1 .-. r .. n v. 1 · 111 .J t• g '' :1 ' '' p 1 r ::t 1 11 

•mprf'ail 1 conrstltuynn un11 fut'rtt" dtt lo! •rr1.11·11111 y 
control para la m1ama. 

t'V(JLUCION nt: l.(l~\ :JlüTF.lolA~ PI' rf((l[!ll('rtoN. 

En 'poca d" llttY<llucl<1n f111l11ntr1~l tn,l" 1'1 
'nfaala ... tllb'I pu .. atn l'n 1>r<>d11nr C~tlll YrZ ,.,.jn y COO 
mayor prudurtlvldnd;l~n f4hrlr~k •ataban 
auflcl"nt""'""t" nlftJn1l1u un~n .1 .. (.)tr•u pnr11 "v1t11r 
quP ª" hlclftrnn compptPnc111 "ntr" 11 y ,.¡ pdbllco 
compr~rA m~1 pnr In nerftaldad d"l artículo, que por 
•u marca o pre• .. nlaclón. 



Con esta necesidad de incrementar la 
productividad surgen los primeros estudios del 
trabajo ~ntre Ion cuales destacan loa de Frederick 
W,Taylor y su" conteMpordneoa: Frank y Lilian 
Gilbroth, etc; lou cualeA p•rn!Pron Lis b.1sPs de lo 
que conoceMos comcl Ir1~1!01Pr[.1 In(1URtri~l. 

Mas adt' l ante h·1r· 1 d r.11•d l 1•10~; d<.• l rt df:fc;icin df1' l<>S 
trP.intas, F.lton M.iyo rl.••r1 1J••r1tra f'cin flllfl •!><p•?rimentoa 
('0 la ·~eat.Prn i::lf"ct.r·1·· qtH' ª" p11Pd"n obtPn'-'r tambi1·n 
increm~nt00 nn 1.1 p:·r..1J•Jct 1v1d:td di~ l.1 •~mpr~f''l 

ha.c1P,n1l 1 > f;entir a ln~; t r 1b.1.1a•iort1:; qllt' BP }fH~ tn" .. l 
~n rut'fl' .. :i. 

C~)O la tt~rniiO'.lC1\lrl Jr \:1 1 ! 
(104~) 1 St'? pPl'ft•CC:iOlll\1\ ).18 tt4'cntc:\s dft Ofitlmizactán 
que lntl:'~~r:u1 ln it1v1• . .;t\~/l!"l('}l1 •I•· 11p1•r'n'lllf'\f'ff,l~tt 

cualtHJ .11 apli<~.1rst-' ,~n loe ni~1··r·1 1 1 d@• pr1Jdur1~itln 

plªrmit,. tnmhion <,b,~·np1· rnay( r 11r·1•i1i··t ivic1n(l ,.n 1·1a 
~mpre11a~. 

51 r1•vi:' lr:u:1 ... 1 t• .. :1Pn·1 1 l'/1rti,~nto iltt 10~ 

aistemaB ,Jd 1"lin1:1tr·,••·1va ('orl'lp.1r . .1·1l':i con lt')lt c1.,. 
producctcfn c·-:ir"lt>nt·t·l •·t ,,.n Pl ,1fltt>r1.1r v~m011 llue itl 
prinr1pio 1t·\ rnr¡tr ~1 111 l 1 •'rq>r'1•;-1,¡ ,.,.,, rtai.sl 1/:tlJo pvr 

t!l du@f\0, qu1 1·n ¡.i 1df 1 111•rf,· ·t tf'1·•r1'*" rqbr1r tP·LlB las 
f1Jncion,a:-i 11!·11n 1,,1 ·11 1 ·1.ta .t•· ''"'' ,, : !l'I formll dt" sttbttr 
9 l g O fl ·lb •1 ·' 1\ r • .J lr " 1 1 ,~ r .J ,. O 1"1 p f' q tJ Ul 1 O !I l t e f\ { 11 () n O 

monedoit •'li ·~=1 b··l s 1. Mau tur1!•• lf"H¡'i)fltr.irion '1Uf' e11 
necEte11r lo dt•fl(':H·~~:1r p·u·~,. ·J,• l t r.tbiljo r1~1 1ltJr"n y 
nsl utt da l1Ja>1r prl,..,.rn nl tenP.l<1r dP libro• 
df'I !1 puf''! pnc 11 :1 pn r: > ll~ V ·1 i•or.ip l 11• ;¡n¡J<' l ;'\ f!rtq1 rf'rt1': 
nntf'! ne vrndí 1 g(llo .1l r-ontado y tlhnr'l ea n,.~·('lt&ft.rit) 

conc~JPr 1·rt$\11 tu 1 l•)H i" l lt-•n 1. t'~.\, formnntlOKfl!! fl l 
dt1partt1MPnto dP i;rt1.J~tp y c•,Urru11:10¡ "l clit'nt.-
t.1il'1pifllZ" a d1et1n¡:u1r 10R .1rtír11los pnr sua r1:1rc11a y 
prcs~ntacian~a y RP d~•·•rrullan la• dr•qo d~ 
mercadot•cnlB, s• v~ !A n•~Plldad d" adminl1trar de 



forma mas rae ion al los recursos econo'micos, 
lu¡ar 31 departamento de Finanzas. 

dando 

Ahor3 ~s imperativo reclut~r, SPleccionar y 
deearroll•r ~1 pPrsonal, formandose las 
especi.111.J,<J"o rn rrl11c!on"s lnduetr111 .. s; y asi 
pod r ! 1n ',; c;•'.:11 ir r•' vi Jando 111 "mpresc1 y Je scubr i en do 
nu~vot.; jpp 1rtar.11•ntos. 

r~r~lll~ >rl plant~U el ~recimiPOtO 1i~l pPr300Ql 
dtt (~::·tl,pil••r institu1:ió'n d1• ''C11t•rd0 con untt 
pru.:,rc::ii 1'n ;S,t'ome·trica. Expl tea q1J1' J•· l:i máximo 
.11.1torid.1d, ·lt'pendrr1n por lo ,, .. nos dos subordinados 
y e~ 1t a 1n11J .J._. ''ato 9 • a a u ve.~ g t> n tJ m b r 'r 1 n por 1 o 
meno~ d <) :; ·1 y 11d11 n t P s , es t o 1~ o 11 r l n u 1 i e u a l .1 m t' d 1 ri n 
que drsc1~r1d~ 1!n lou r11velns 1t~ 1=1 or~11r11:3.·ion. La 
razo·n de ''at.1blc-cPr dos suborct111:ido& t•n lu¡¿-.lr de unn 
est' ~n quP conscl~nttt o inrc)nnri~nt~ c~da J~r~ 

prefl er<' ,11v1d1 r "1 lr'lbaJn ya qu•• • I 'Inº .1pre11dt• a 
de1arrolllar au trnbilJO pu~d•• H11>1t1t.ulrlo, 

Al conatntnr l~ aitlJr1rt1in 30tt•rlc~r laa 
empre1nrios ~alacJolJntd"nn~s. b1itlc11ron l.1 1·~rm1 de 
hac~r mns .,flcte11tP a los o&st.,mds admlnl•tr3tlvna, 

Entr .. i.,e noluctontH1 adopt..'Hins tt!it·1'-'lt•ron ln11 
tlcnlcns comentadas nnt~rlormrntff y principalmente 
la• dP ln~"n!ttr(a lnduntrlnl, tnda• ~llna ya 
probndna "" los sletemas df' produccltin ron b11~nos 

remult11do•. 

Los rP~ultadoe nbtenidos ~n este caso a veces 
fueron buenos, pern a veces fuPron maloa, tomando 
lde~s d~ otra• dlaclpllnna, par3 finalmente inte¡rar 
lo qu~ ahora dPnominndoe como Sistemas y 
Procedl•d enl <la, 

En otr1a palabras Sle\Pmaa y Procedimlentoa 
utiliza ~n aran medida loa princlplol de la 
lnaenl"ria Induatrial,laa t'cnicaa de laa r•lacionea 



h"manas v un poco de Investigación de Operaciones, 
cero con ciertas variantes que le permiten captar 
l3B modnlld~des eapeclales de los sistemas 
administrativos cuva estructuro ea menos rl~lda que 
101 sintema~ rl~ pr,>durridn. 

Ailn c1•11J11i1, f !' ·' Ht Histemaa V 
procedlmit11nt(J:1 f'r1 m11('t1r;J ,··,:¡ 1··u, l~if'c1 1 mt'"'.e-

·ba"'cn .,()1J·"' a1~1•f'llo 1··• i1·•r-.1•r' :,,,l .-!4rit•r:t1llot1•s t•r 
a i •t.._,,.. ·.la }1 a r· o n ,~ t r ·• J d ,. t ·• l !", 'r ··,.. ·1 .,. •· L :i "'I:! n te rt-
l a ,.,.r¡tp !I'''"' Jl''r•· .•·r rpr:o 1 ti1·•,J11 ··n1 1 •er"~l,,,~nt~ 

P"'r lr-3 f11nr•flnnrt••t; di· Ll" t"m1,r1J~.1tj v dt-l ~obierno 

romo IJn t l ttd(> .1f'1~ptablt' filr.:t Un Campo dP 
IH'tlvl<h<fr• 0 1<1~ ••n n<wstro:1 dlas ha llr¡;11do a ser 
part~ lnt~Kr>ntP t~ntn de la v1Ja p6bllcn como de la 
vldll do lo• n~¡¡oci<lll, "( 1), 

111 LAZAAO, Vlctor, Bl•t•m•• y Procedimiento•. ldlt. 
Dl•n•. 2Edlclón, Mfxlco 1982. P.20. 



3.- El concepto de Slstemas como funcidn dentro de 
la empr.,sa. 

El obj~t1vn de C3da empresa que ae eatabluce, 
es de obt•n•r loa mPjores rusultados. Para lo¡¡rar 
ese objetlwn no adln en nrceaar10 que sus 
act1·1i•h•lP• .11.1rl<11' ~" r .. 111 lc"n sli.;cliendo un orden 
10·~1r~,J, t\1nt" t.1"lhlttn cvndir1on.111os a rr.t~irue por· un 
mtf':odo qui· rr- lu1er•• m1·n1mo J~ lif'mpn, dinero y 
e1fu,.r:o. 

ror Otro lado, ~l crnclmlentn 3C•lrr3do y el 
pro¡¡reao 'l'"' ... e~perimont:1 en Ion div .. rso1 
1ectore1 quP conatltuynn l•• b~stta 1obr" las que 
de1cansa la ffConom(u y ,.¡ f<¡tur•> dr un pní1, hart1 
que 1t1a lmprrB•lndlble revlo~r modlflr4r y •obre 
todo cre~t nuev~a y ml'Jorea t~cn1cna, tanto de 
plant1~clón, •1" ••r¡¡ant~aclón, d~ dtr~ccloh como d• 
control, Eatos r .. nrlm .. nau y l4 conv~ntuncla de ••t•r 
a 11 sltura d.. la1 c1rrunstancl~•, han h•eho 
indt1cutlb\H la n11r~•ld~d d" •ntablnc•r aloto11101, 
qu• <hbidnmont' plan11adn• y ·l•e.Hroll1t<loa, c<'n•luican 
a la con1ecuclon de l~e m~ta• í1J~da1, 

En el •~•o •~nrrnt0 tl• •di• trub~Jo 11 tmprfllB 
ao encontrl\bl\ C~'n un crflrím1ent,, d«t V•,nt4a tttl, qutt 
en m <i y por " ti ~ m p" f •1 ~ <lo J "n ,¡ '' ,lt r ,¡ s " l ~ 1 ¡>1• e to 
1dmlnl1tr4t 1 V<>, ºº"ª lon.1n<I•> •rna rrl ale d11 

iníormacl•;n, •lo11tlo la oper~1·111'r, no sop<>rtab<l a I•• 
ventn1. La dlrncr1dn r•qu•r!~ lníurmacl~n con1t1nt•, 
ver1z y oportun~ ~r•rr• d~ loo r•nultadus obtenldo1 
en .,¡ dfl1<1rrt•l lo tl11 la• opl'r,cl<>n••· A•I ml11110, 
n11ce1lt~b• f'lrt"l"c"r .,¡ r<>n\rol y aup.,rv111o'n 
1dmlnl1tr1t1vo1 pnrt\ •1u• IR lnformaclo'n ru•ra 
confl1bl• y cnmpl.,ta, eon1t11uy11ndo1• ~n un •lamento 
para tomar d•~lalone1 •1trati~1caa. Por todo lo 
anterior lA Dlr"ccldn d•cld16 er11~r un d•partamento 
de Si1te11111, 

De tal manera, a U r111r que 



paralelamente y atln 
empresa, deberin 
Introduciendo nuevas 
científica y pensando 

antee al crecimiento de la 
dlae~aree sus 1lstema1 1 

t~cnlcas de administración 
en un todo unificado. 

La función de ulateman y procodlmiento1 
corresponden a la dln~~l~a admlnletravn ea decir, 
cuando una Pmpr~s~ rnt1 en plrno d6sarrollo y Ae 
analizan aua rutaA de operacl•Ín cnn flnt>B de mejora; 
implica decir lo que va h~cora~ lplnnuac1dnl, quien 
va hacerlo (or¡anlzuclcin), h.1cerlos (eJdcuclo'n), y 
valorizar lo que BP ha hRcho (control), 

La1 v~ntajaa de Sl1tffm~• y rrocedlmlento1 como 
funcidn dentro d• lo •Mpreaa aon 11) 

1,- Puede 
la realidad 
or¡aniucl<!n. 

rPpreaentnr mHJnr y ma1 exactamente 
que I~ deacrlpclon corriente de la 

2.- Das~ ~~Jor p~ra ent~nd@r lo que realmente 
ocurre, y ¡•1 . .r1~ar ln ·¡qe <l•ber(,. ocurrir. 

3.- AMplla y ~nrlq~nce l~• po1ibilldade1 dt 
comprender l•• M~ltlpl•• y compleja• rel1clone• d• 
c1u1a y •f~cl~ que lnt~¡ran una or¡anliación. 

4,- Se pr••t• ~ una pr•dlccldn y un control 
mejor••· 

(1) MC ORIOOR, Dou¡111, Op. Clt. P.ea 
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4,•CONCEPTOS BASICOS EN SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, 

QUE ES UN SISTEMA? 

Dou~laa Me Gr~gor define lo que es un •istema 
( 1 ) 

" F.~ un ~nnJunto de partes lnterdepcndlentes (o 
1ubslst<•l'1<'5) .:uy.1 1nteracr:ldn determina su 
aupervlvenCIJ, ~u d~clr el cambio en una de sus 
pnrteB af~cta ·• las c~omáa'' 

Otra d••finlrl<rn s .. r(il: conjunt,, d,. actividades, 
operaciones y elementos que lnterr~laclonados en 
forma ordenad~ y ld&lcs nos conducen a la obtención 
de un o b J • t 1 v o d" te r m 1 nado o a re a l l z a r un a r un e 1 o'n , 

QUE ES UN PROCF.DIMIENTO? 

Kraml• Joublanc senald QUP ... el elemento 
tecnold¡ico, ya que ea el l~zu de unlon nntrP todos 
101 •lomentoa d~ un s1Bt•ma e Indica el momento y 
la form~ "n que cad~ una deb• p~rtlclpar. Es pu~s 

una rutina de tr~baJo. Por eJ~mplo ee puede hablar 
de un procedl1111 .. nto <Je "Pnvfo d11 lnform"clo·n•, 
•compr~ d• equipo", 

QUE ED UNA ACT!VIDAO? 

!1 elndnl1110 d8 labor, ruando un procedimiento 
puede subdividirse en vario• grupos de opAraclones 
afin•• y 1ucealvqa, efPctuadas por unn 111lem1 persona 
o un' 1111ama unidad ad111lnletratlvB cad11 uno de estos 
¡rupoa de op .. r11clón conatltuy@n un~ actividad o 
labor. Dentro del procl'dl111iAnto "envío de 
inror1111c!on" ª" rPallz11n las •ctlvldadea de 
º•n¡rapado'*, "se 11ado",11fo11 arto" y "dt'1pachado". 
OebP repreaentmr la manera mas conveniente de hacer 
la1 coa•• deadl' Al punto d~ vlata del tiempo, el 
11fuerzo y loa 1•1to1, 
(11 MC GR[QOR, Dougl••· Op. Cit. r.co 



nuE 'S UNA OP!RACION? 

Ron loe ~aaoa o ~taoae oue aon neca1aria1 
•Jecutar o~ra lle~ar a cabo una actividad o labor 
determlnadn, 

LQ ne ti v 1 d11<I "f" 11 ·ido" coinpr<'nd" 1111 • I ¡¡ul ente11 
operaclon .. a: 
1.- tomar una íol 1 tt<!nr.1. 

OUE ES UN Mf.TODO? 

Un m~lndn •• I~ 
operaclon o un• H~~u~nrl 

mnn~rQ de e(ectu•r 
da p .. ·ac'on•a, 

una 

'al ·nr •J••pl~, p~dr• •~·un ~ttodo ~anual. 

mtr1n•eo 0 ~ltt(·tro11i ·J r~r~ ~1 rot•adr d• ror~a• 

ou• rs ''NA •Utl''IO"? 

U• I f• nr' 01\ •o u·· ~r"pO "" ar ti" !d,.1h• aft nttll 'f 
coordinad~• n~~•••rlan parQ ~lr4nzar loa obj•tlvoa 
da 1• tn11t11~rl¿n, d• ruyo ~J@rclelo ~@n•rolm-nt• •• 
r11pona1bln ~" 0r11nn a unidad admlnl1tratlva. 

Son runrlnn•• la nroducclo~ '1 l• 
eomerclall&aclon dP I•• m•reancl•• o 1ervlclo1, el 
rtnanclaml•nto, •te. 



ANALllll J Dll&jo DI lllTIKAI 

1 . .. 

•• ,..nll 



P11nuci&n 
Oe1rr111inuión de l1cchn1 
Anl1it11: 

A1i1nació11 de runcionH 
flwjo dt 1111 a111emu 
Ditwh"cíón ¡ 
tconomia dt mu\ iinien101 
Du~ft" de f••rm.u; 
U1ililArión dt m.iq1tin11 

!v1lu1<1cln 
F.}rrurlb,. 
C1n1i1111iJ1d 

F.uilitM 'f c11n1r11t.ar 
l,a actuolci~n. r•n 

.ur1111.1ur 1w 
Nfoneid.aJ 

Forin~t 

Dí1trilmcH:tn 

La 1lcniu dt &o1 1i11rm.u· rtpthrn1,uiOn Ji,,cr1m~1iu q1.1e 11111111 1.11 ,,.l,rÍf...,, 
fftUlwll dt 11 ln•tll111uió11 Ur 1•t•f'11tU t lu lnnf '"~' Oe 1•int1ul l.A ru1tl MÍft 41 

wi1il1nei1 wl1cr1ur ¡N"11cucrr, l''"l""111t11w, 1 l.a1 J,,. utr11C•lf•o1t 

' ¡ 
l 

\ 
! 
1 

i 



5,- ETAPAS PRINCIPALES EN EL ANALISIS Y DISENO 
DE SISTEMAS, 

"El an~llels de sistemas es un examen 
1l1tematlco de un problPmn de elecclo~ en que cada 
pa10 d~l nnallsla se hace expl{cito 1iempre que sea 
pollble"l 1 l 

La finalidad drl diseno del slotema es (2): 
a) Con11•¡¡111r 1011 fln,.s y ''bJ,.tlvoa perseguidos. 

b) AdaptarsP al medio y a lo situacldn dentro de la 
qu• hn de dedenvolverse, 

c) Conservar au equilibrio Interno, •s decir, 
m•ntener loo puntos, re¡las o modelos sobre loa que 
tita constituido, 

d) Mantenftr au coheaioh interna, es decir, permanecer 
lnte¡r1do, 

!n todo el proceao de An~llsl3 y Dla•no de loa 
1latemas no• encontraremos con la " Incertidumbre", 
"La nuevo forma" es slemprff extrana, amenazante y 
car¡¡ada de Incertidumbre Incluso si es un 
mejnraml~nto 1obre lo vl•Jo, Un cambio creara una 
nueva altuacloh y hoy con.t,.turaa acPrca de las 
norma• de artu~clo'n y contacto social que 1eron 
aceptable• en el nuevo m~dio ambiente. 

Cualquiera con experiencia de trabajo conoce la 
lneertldumbr• que se al•nt,. casi lnatanta'neamente 
eu•ndo 111 rumora el cambio, 

(1) STANFORD, L, Optner, Vol. 24, Edit, FCE, Mex. 
1978, P.38 

(2) NAVARRO,Pozo r. La dlreccion por 1l1tem••• Edito 
l.lmu11, P,17 



"tnclu1ive 11 un cambio el explicado o 1e da 
informacid'n completa, el indlvid•10 no e ata 1iempre 
1eguro d- como se veri afectado por i1te" (1) 

Por lo que l~a peraonqa de 1lRtrm~• d"ber~n d~ade un 
principio estable~er una relocldn dtt confianza con 
101 u1u1rlo1 d~l mlemo, 

Oead., la prlmrra ~t.1pq ,¡.,.¡ >n.íllsla y rtlst>tlo 
del alatema, el anul1~t1 ~~btt t~n•r prfferntP •lempr~ 
e1ta1 •~1• pr~aunaa clavrn 

PR!OU~ITA F!NAL!llAD C'ONSF.CUENCIA DE 
LA RESrllESTA 

QUE Oe que 1e trata, ru'- Prorrdlmlento1 y ror -
lea non lo• 1uce10• - mularloe 
por lnv.,ltl¡;ar~ 

POR QUE Por qut oxlatft o tl8- rol(tlc~a y Normal, 
no lu¡•r el obJ~to 
analiiado, 

DONO! Platrlbucl6n de e1p1clo 
y "quipo, 

CUANPO C'ullndo ª" han prC1du - Pro¡¡r,mado'n de 101 actl 
cldo. fr~~urncla, vldad"•· 

QUIEN La pPr~ona que .. j.,cu- Admlniatraclon de re--
ta la acc!dn, curo1oe. 

COMO Como •• produc~n ? Moltodc>a, 

(1 JOHSON y KAST, Teor{1, Inte¡r1c1dn y 
Adm1n11traclón de S11tem••· !d1t, L1mu11, p,334 



E"'APAS 

I - D~termlnaclon de nece1ldade1, 
11.- Deflnlclon de •bj·tl 01 
11 .-~La· y p·oa~am· de •ra~aj~. 

I",• Prc .. ~cn•ac 1 on 

'',• 'de"'t i rtr~c irn dr l e• clr del ai11tte"'•• 
VI.• Reropllnrln~ de •nfrrm•Clf'n, 

',- Tnvrattgarion dorum8ntal, 
?,- Obeervnrlon dlreetn. 
),. ~ntrevtat.11. 

4,- Cuttatlonurlo, 
VII,•Re¡latro dP doton, 
VIII,• Anallala de ln altuoclon nctual y rorm11 1n 

uao,(Anult•I• prrllmlnar) 
IX,- Dla¡no•tlco, 
X.- Ol1ono del 51at•mn, 
XI.- Aprobisclon, 
x11.-tmpl1nt~clon. 

¡,.Oetermlnaclon de n•coaldad~• 
!eta •topn u• lnlcl4 con la Oetecclon o 

1ollcltud de la dlr•cclon, o del dep1rt1mento 
lntereaado al nontlr 11 n•r•ald•d de un nuevo 
1l1t•m~ o procedimiento, Low slntnmal do un mil 
1l1tema pueden aer lo• alaulentPn1 

-trabajos lneflrlent"•· 
-de1orden de l•n op•raclDn"•· 
-falla• en 101 tr1b•Jo1. 
-rn•• con1umo d• tiempo 
-de1perdlcloa lnnwceanrlna, 
Aunque esta 111tA na •• ••hauetlvm, ion 101 que 

norm1lment• •• pre1•ntan. 

11 Derlnlclon d~ obJ•tlvo1 
Un• v~z d~flnt~na l•a n-c~•ldadea del 1l1tem1, 

•• pa1ar1 a eatabl•c~r con loa ueuarlo1 (nlv1l11 
ejecutlvo1) lo• obJ•tlvo1 d- e1t•, 

Los objetivo• de1•ado1 d•b•n Indicar•• de1d1 el 



principio a 101 analistas, Podrá aer un informe 
práctico, un informe aval~o, unQ recomendación del 
plan de acción, un procedimiento, un dia¡:rama de 
or¡:anlzacio'n, un mnnual de lnatrucclones dP trabajo 
y otros rAsult~Jos, s~g~n los objetivos y naturaleza 
del pr<>blema. 

I 11 Pl.ln y pro.;r.ima d1• tr.1b;•J", 
Con lo 1nfnr~acl0n obt"nJda a trnvla de loa 

i ne 1 ~o a a n te e ~ x p l 1 e ·"t.' s , y 11 :i b l ~ n d L' o d t n b l e e i do 
prlorldnde1 a los prohl•M:is, •l dPp4rt.im~nto d~ 

1i1te-ma• y pr0·..:t"HJimi•1 11t1)9 est.:ablocr cunll"I llflrin 101 
paaoa q•J" tlAb"n •~;:ul r~~ pnr.1 lti1~r;1r la anl1ici<in d• 
loa problrmnd drtAct~dos, 

Par~ In ¡:r~f\rq dul Plan J• TrabMjo nxl1ten 
dlf•rt>ntn1 t1.'"'nlc11N: rut4 cr{t¡,:1.1, ¡:riiflc<t• d• 
Q~ntt, ¡:r,ÍICD dB bnrrns, 

E a i ,.-, por t a n t •· ,., -in t "'11 •, r e- l 1 li t ~ r ~·a por par t • c1 • 
anali•tAI y """·"·¡ ·• lnvnl1Jcr11'11Jis, p11r~: 11) 
8prov•eh.~r ¡,., ·l 1! •N < •ll\\Hnltlt>• ttfl rl pr·o¡¡r~mll para 
plane11r. rr ,1i:1r· 1r·"1·t11nnrnf'ln~tt y r:ontrol11r ~a1Sa unai 
de 111a ertl\'1·!1.t~H; y b) l'llHlt"ll"r .11 d{11 ¡,. mlal'la 
pro¡ramar lnn-, •J<nlt 1n•l·ol a 1lr 1n 1H•dlitto cnn loa 
cambifll 1¡Ut' v sv u1 ocvrr1~n1iP, 

E 1 ril 1 n '"' t r ·1 b ~ J " tJ •• b o ~" r· r ~ " 11 z ,, d" d 11 "'n ne r a 
r le x t b l" p B r· '' p ~ r"' 1 t 1 r "ro l'l tith r '"' n l 11 free u en e 1 a 
que •e~ n•r•••r1•, .. ntudlna •ap~clalPa o de tipo 
ineaper~dD, f~•bl~n ~a COllV~lll4'ntP plnnt1ar loa 
tl~mpoa ~on un pPr(odo d" colchJn, d" t11l man~ra que 
no •" t"rl'lr.1 •1'"' P1t11r frecuentrment" v.1riando 111 
planf'11no·n, al punto ,¡,. d"flnltlva"'entf' olvidarla, 

IV,- Pr•a~ntnrlnn ~ Dlreccldn " lnvolurrndoa, 
Antn1 d• "~r~zar rual~ul"r lnvrotl¡Qcldn, hny 

qup Informar • n1r .. ~clo'n y 8 lnd~• lqa p•r1on1• quH 
pu,.Jan v•r•" ~rectadas pnr el ratudlo, µ4ra 
•xpllcarl•• br•v•mnnt9 loN objetivos P•r•~¡uldo• 



"l t'11nclonamiento que ae ae¡uirá para lograrlos y 
loa oue espera de cada peraona. Hay que dar 
oportunidad para que loe empleados planteen cualquier 
duda o inqul~tud que puedan tener, evitando, al 
mi•mo tiempo, malos entendimientos y rumorea, 

El cnnoclmlnnto del estudio, al personal, da 
comn rPsult.1dl'H 1~ r:ooperacion, aumentando el valor 
de eut<'. "M:in aun r.I ejecutivo tom•t un Lnterea 
suetanci'l "n ,.¡ informe resultan•" el~ un ·st,.dl,.. 
qu- el ut~r1-o, po~ lo ~en~s a~ro~6 

p•ra,..nnlmenta. • ( 1) 

V,•RPCOPilacl,..n de la Jnformaclon, 
Fl corr~cto levantamiento de lnformocion tione 

ya, gran Importancia para una dlagromaclon poaterlor 
correcta, 

Ottbe ten.,rae presente qu" 111 recopl lacio'n de la 
informaclon y el registro do la ml1ma hacen pArder 
tiempo del d"Pctrtnmento y al 11nnl111tn por lo q111• ea 
neceaarlo .. atablecer un m<"todo que cond11zcn a 
recabar solo la lnformaclon necesaria. 

Sin embnrgn el analista drbe estar pendiente de 
la lnformaclon K"nerica Que reciba, puPa puoden ser 
••pecto• lmoort~ntea oue deben a~r estudiado• 
•eparadamente. 

Para una buena reco· ll·cl·n a· 11u·le•e q•·e 1• 
1nror~ac•on ·e o~tero¡a ~e pPrsona" reapon1a~le• de 
'a• •ct'vl~adPI que rPallzo~¡ y •1 ara11r aor do• la• 
pe••o•a11 •ea~on"able1 la lrf'o•ma"IO• de~e 
1rljrlt•rlP 8 B~bB" parte•, C•Uz•ndrla ron 
rb••rv•clrn h•ch•. 

(1) L'ZA"O, ''lc•or Op Ci~. P 61 



"º técnicas d~ obtencldn de Información pueden 
ter: 
A.- La lnv"atl¡¡aclQ'n documental. 
8,- La obaerv~cldn d!rect~. 
c.- La entrevl••d, 
O.- El cueat1on11rln. 

A.-L11 lnv~stlo:·•··i·ln <lc«'Uf'H'ntal <:on•lalu en explorar 
el posado, ~n bd•~ .1 In lnfnrm~cldn qu" exista, 
¡¡r&ílcn y "~crltd, cobre ni objeto d~flnldo de 
e1tudlo, compn•ndl«nd• y <'Xpllcnndo con tiBto, el 
prenent@, Ln• fuvnt~• d" eat~ tdcnlcu son 101 
archlvoo prlva<l<>a y Ion ll11mn1loH mu~rtoa 

Debe tomitrne 1•11 c1rnnt:i ¡,, ~alld11d, cnntldnd y 
v•racidad dnl mGt~rlul r~r.oplln~o. SI loa dato• no 
ion corr""'"" y •11flr.l"nt"s n" producir1ln 
confualondl y malo• entendldu• qu~ nos lleven a 
conclualonnu ,.rrcf'ne!tl!i, 

F.s co11v•·1.t••111 .. , npllc,r ,.¡ bu~n juicio y la 
axperl.,ncl& .ti u1 .. ll l: ir la lnform11clón obtenida, 
d••"chan110 ,,, In r1"1i:.-riul ilHH'reeario, de lo 
contrario ro•i"rh1111 ,¡•Jt•drlrnns sOl1l ,..on una lista de 
hechos qu~ 11<> r·Hpre~~"t"n nl11¡:1rna aportación 
¡,,,port.rnt~. l'"f' • ' 'I'"' d"br d,.flnlra~ el valor 
pro b • b 1 a <1" 1 ,, •ti q , ll " r· '" t "r l a 1 r 1.• e" p 1 l ad o , 

Rttauml•ril Pº'""" •• decir qu .. 11u etapas h1at1 
ahorita pr"•~nL•<l'''' 1011: 

-------------~ 1 11 

1 
ANALISIS DE 

LA INl'ORMAC!Or 

!--------------
8.- Obattrvactnn Directa, 

La obaervftcldn directa tiene como fin1lid1d el 



complementar, confrontar y verificar lo• estudio&, 
que se hayan hecho en la lnvestigacldn documental, 
ya qu• no dub•mog olvidar que para un buen an~lluls 
no pocJ~mus r.onformnrnos con una pr1mer 
11 n.o •1u~ h:-1y quP sube r l n r. ruz ar r.on tod:i 
L n fo rm.1r· l ,-;n, 

respuenta, 
la dcmáa 

.y ,1~1·1.,n (\\Jt• 1\ tn111.1r l.1 <Jbut·rv1cl<>n, ~1 

pt!'ruoritl J.•' :i11·r~ta inr;1•i.i11ro, ir\<'01··11,t11, :ormrir1l1C\s~ 

q1117.1 ¡1t·~¡111:1or.. uohr•• ttl p(}r quti (111 r1ut>r1trn v1ntta 
t.\n r(f'!.t·n' in·,, .• ntirL' un i1'·~•ib;1~ r•·( 111 t•• d1• person.il 
et\, ll'tY quo ~ab~r rn;u1f" J 1r· l 1 .'i 1l\1.1c1 on, 
infc,irm 1ndo1 "!-\ Jt• ant1·11·tn11, ¡i r· ml"1\ll dt• :n1 Jt•fe 
ln111r.dlrttq 1 ,t<~ l \t1 v1ntL1tt qtit· h.\lll'J (un f"l ot.1•·to <1~ 

form~ll1::1r li)ñ sltttt-"1att ntJtT1ln1!1tr.1t1v 1)t1 tl1• t.1da l:¡ 

comp .. ul {a. 

La nb:trrv,1c l•{n ni'~· .1yq1i1t ,, 11ttntttr1r· t•n •"l r,\mpo 
de acrt,_111 dt1 riurRtro •>\Jjr"t1) 1 y prt11ripalm.-·n•r a 
prf'p.'\fllr l.J atri111J:1i~rta (itt\ 1··1t'~~n1H'lu rn q1••· non 
vayamoa ii rf":(1Vf"f', n 1 H1 ¡it~rr.1ittr.1 t.in :\''ttf'' ·1t'1\t"11!0 con 
.. 1<loal U1'Jitjflf'ltt(ft) llt1l IUtlJf'll ~.tltitrt!'lil, l\J'º :")JI 1J0 

apoyo pttr,, 1l1•tr¡·tar l.11.i dof\< \cAr1( l~\lS purltblc4 ' y &l 
m11mo t trmpn l:.tn t1oluc11,nrtt, 

P;•r•t r•Ht\ 1 iar t1ni:i bq.-nd ,,\HH·rv.,ic 11:11 huy qul' 
tomar PB 1~urn! a loe t111¡tu1~ntfttl. ;11u1 t,-,n.: 

r1.,f\f\1f' r.luramr11llft .. i o\ljt•tü y \lli! propóaitoa 
qutt ll'I 1\tllef'ttf1 ~lrctntitr, 

t:•tar lthrutt (t" 1ncllr11f'tnr1«'t1, pr.-Ju1c1oo, 
prllAO, "tc., 

{)f'Mi)•tr~r tltJr ••' tl"'11r ct1~rr.,1l6n una 
i~•&lna•ldn cnntrul•d~ 

c.- rn1r~v1a1 ... 
La v .. nt1tj" f1rn<l"m"11t 11I •I~ ¡,. entr•v lata 

p•r•on~l ~•lrlblt ""~u· .p nb•l•n~ lnfnrm1tclon qu• 
••ltt• unlr~mrnt~ "h l~ m"n\t d• la per1on1 
"lltr•Vl"\"llA, r~r~ltlPnt!Ofl'>~ 911 •VlllUAClcfn '/ C:Of\OCtlr 
ha1t• dond• ll"i~ •n lnfluPncl• "" 1u trabajo y 101 
m'todoa admlnl•tr•llvo1 qu• empl"•• 



La entrevista puede llftvarse de dos 
formal e Informal, sJnndo ln formal ln m~s 
por eu consistencia y PSta 1 su vez p1wd~ 
o dirigida, 

La entrnvis~.1 ~1\r~, ,..., t·J qq1t :1"" 

ain unn prrrar11c:t<fn :·· pr~c·u1• ,y. :1t· l lt"/.:.t 

informal, por l·.· 1'•' "" f ¡,., ¡ d~w1l-1r•~ 
central, 

maneras, 
11tllizada 
n~r libre 

11 .... 1rrol l .1 

df' m:lnf'r.l 

dt' l t ff''"' 

L rt ~ n .. r ,, v l s r 1 : : : ~ •'. t , t ' rJ ~~ J tl : e' n :• i . i,.. r .'l d" rr¡ .id 

ut111d11tl, dt·b11n 1"' 'ir•n·~ •Jf¡ .11ay{.1t• 1~1~111.1i.i(¡ on filtt 

prPpnracln'11 :1 ,,,,,,¡., · 1 '11, f'••r:i au l<'ttJrroll • d"be 
1.-¡u1rs11 ¡¡n·1 i•·ctJftllr 1 1 t.-,·.1:1< • ··n rrlmt•t' L11g4r, todo 
snal18tll (1~b" l\nVtr t•n l.• rrl~ftttt c~0111plHtltmttOtt' 
de f 1JI1 do t' l o ti J r t l V" l 1 n •'-u t ¡\ r .'e; •J r d ~ t ll d 1 tJ •pi<!! 
prl'tendr r··il ll-lr, 

Vt 1.~ ir·rr1·1 •1 1.l J·,..rn ·n .. , t•ntr•1V1!5t1Jidt't llt•rtÍ ttl 
tipo <1~ ¡ fl'~"111! td, V't ,rp•· n t lr~:'.1ft-.l'!l1"Jn tltt i.:,tJ.11 
m • n n r , (' 1. ,. : , 1 r ... ~ · r q i¡ t11 e · n .,. l ri n r. .'\ r· ¡pLL) lt t"' \ 

D\l"lnrtir; 1 r•·l , ... r 1 r 1
: iy 'ltJ!'" ~,1l1 •·r 1,:1r tjl r1 1 

1pr~r1~.t 1 1 ··; 'lf'º ir~ t 1r·.'tJr1r.t,H1C1t.1a 1 p.1r 
ejeMrl~ sl lt•'.tl~.,~ i11 ,-q on,·11·~:111' •1•~l iilm411•r'n l'tHI 

un !Utpttr~) ltt dlf'•··1 .. rl·t-1i, lr1dlft4t'fllnc1n, e.)n 
len'1.UltJI' P<'1·n "t1~,·,.s1ldr 1 :Jlf1 ·1tf'lt" lf'i,\1f'tl\nr1;:1¡ ~1 
d l r í r. i l t ,, ,.. <it' ,. !J 1 ·1 '°; 'f¡,. r' :' (' l d ,, ~ !' li ,, " f¡ (1 ~ ,) 'r ¡'}. 1 

f'•bemc'' :"')n·1··.-'.'Jlf' in r ~ ,,.1' ftt H1~ 1 ''"~·' .¡qtt pttrmlti1 
qu" .-1 .-.ri'r·,~v111~lJ tJ·irt .... :.1 111t)J'""1C11·1\tr1 qu., 

nertt1itatoo,·4, ('i)n ~·· , .. ,,.lH' f1t"'l\111.t. iiun.\14" CCJl"'I() 
hfll'W• dl··t, ·, aL,'.'Jr1-1 iP t'11t11 lrtfdr-,.·ir 1,¡'11 1Ji'bttr~ ••r 
v~rifirll~t• J-'r otr'.'" .... ,,,\,,., 

El '""11•'1 <l•t·•• l~•~t"'lf141' "l ti•'"•P" y lu&ar 
d• t11ntt1c1"1i'ln'J, t,g lril'nr~!\'it"" v••t11·nr .1 .. ,..J .. un lnlC'lQ 
r•a11tenr.lrJ,. ;•:.1r••lt_í,:.t 1·1tt :r ,,,,1r- 1'tlt1r1~n:'1, rrt1afl1lry 
una 1lmddf•r1 ~bl•rl• y rr~nc~. ~urant~ 1-
8ntr~v11t•, 8l 1n~ll•'~ 4·~· "'""'~n•r ~1 lnler~1, 
•vlt•ndo ,Jl1u·nrrlon"•• '"1'1tlrinrlq•, •clar1nd? 
cuslqul•r dud~ rt8l u1n d• l~ 1nfur,..~c1d11, 
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Victor L~zaro recomienda aue "siempre que el 
tiempo y las circunstancias lo permitan, es 
aconsejable parn el auditor confirmar y asimilar la 
informaci~n recibida en una entrevista, antes de 
ce!ebr111· otra"( J 1. No debemos confiar tanto l'n 
nu~strm mamorl1; ~n f~cll el olvidar lo que noo dijo 
aqu~tl.1 p1.·r..;rJ11.1 d,... .in ornblPma t:.>n partJ<"ular, o 
confundir q'Jlf.•n fu•! lJ ¡uP non l.> dljo. 

D.- CuPstian1r10 
l.a .1pl1r.1~~1on '4~ i:-Ptíl tprfliCf' dt~l 

cu~3t'on~rio,a<llo BC JtJst11·1c~ cu,1ndr' t 1 l tlrmpo para 
la o b sur v ·'l r: i r> n d 1 re e ta \> l 11 r n t r t.1 v l H ' :' en d f' m '"" \ ad o 
corto cunndo lB lnformnclnn deb~ rPcabarar d~ 
numerosas fuentes dr &nformaclnn. 

Una tit• lan V8nta.1Ja <itd cu1~stion.1rio, ru \JU~ 

ouede o no, r~~l,,,rir dt• la pr~n~ncin ~i,,l 

investigador, prrn con el rl,.ngo d• QUI' hay Plena 
libertBd de intrrpreLtr n su mo<lo l~a prr.i1111t11~. 

Todo CU<'St lon~r•o d<'be 11rr compr~n1lld11 p<1r 1•1 

menos lntellgl'nt" d"l ~rupo ~ntr•vlu\~dn, .. vltttndn 
11111 frases lllrg11a quP.1 rMqu1urt'n 1·onc.,ntrar1of1, ,1,.hen 
evit11rae tnmbl~n l~n prP¡¡11nta• 'l"" ponen 
practlcament~ la re~pu.,~ta en bncn dPl ~n\rPvlatndo, 

Flnalment@, ~1 obt~ner l~ 1nf0rm~rlnn rPl~t1va 

a cada ororedlmlento, eo lndi1prnonble q11P el 
analista obtPnKa do• PJemplerPI completo• Inri In 1 
y ·odas 1 c·pi•1) d~ c~dl\ ""ºde In• fnrm~toa <lUP 
uttll•trn. Un<> dP .,¡¡,,. e"tara u"od<•, y .. ¡ o•ro •e 
d"Jará vncl<'; "ºtOIJ aeran ''" ¡rnn ••ti l ld~d en el 
•omento de analizar c~d~ procedimiento. 

V.- ldentiflcacion drl ciclo dPI •latema, 
Una VPZ infor~ndo ,.¡ peraonal Involucrado en el 

estudio ae de fin 1 ra en coordl noel o'n con la d 1 rece ion 

(1) LAZARO, Victor, Op, Clt, P.1!'>4 



el ciclo del sistema, es declr donde inicia y donde 
termina, definiendo que procPsos s~ lncluyen y 
cuáles quedan fuera para un estudio posterior, 

Es importartP d1•finir ~s~ 1l~ límit~o di• ~studlo, 
."!ntes de lnlriar C()i\ l.1 rf1 copll,1rio'n dí' informacio·n, 
de lo contrario pr1dri<1nns ·1cu 1l r ,~un l l p~rsona no 
adec11ada, l, ohtí"'n••r lrifn1·ra·1( t<rn Hin v..Jlor· pu1·a fil 
estudio en p·1r•1r.•11:1r. 

E l ,. ir l n d ,, 1 s i n t (! n ·1 ·¡uf' p r t.• n f' n tan os f' n es te 
trabajo l n 1 e la "n ,. l C" n trol J • Fo l 1 o a y t P r mi n" ~ n 
o l R t' por t t- d ., p r o d u 1' e t o' n 1! m 1 t 1 d,) por l tJ e o ri µu t ad o r a ; 
L ne l u y•' n do 1 ns pro et' d \ m 1 P n t ( • '.1 d t' a e r v 1 e i o a 
~ltttntt's, tra·Mit1~ prod11ct1vo ,1,, la poliza do f1¡¡nza 
y au captura ''" la ~r·mput~11or1. 

E• pr,,b'.lbl• qu• dr:1p11<'
0

:< d<'l ,nállsis d" la 
informael(J'n rPcopl l:id1. nos c.1mb1e tJn pocn loa 
l {mi t" s d ~ l • l • "'"' " t "n 1~11.J o lo 'I "" a n p l i 11 r o "n mu 
caeo reductrln, 

Vil.- B~~tq•:·· Je¡,. :1~cll·'"· 
Ant•H ,j,. p.1:1·11 11 :inill~I• •Ir los hecho1 y 

(ormaa actu'\lr~1, t•·1 prei:-1Hn r~Ji:i:Jtr,1rlos y pensamos 
que la mrn .. r.1 "'ª" 1ltll <Ir h1c~rlo ~B a travle 1e un 
OIB¡rana d~ Flujn, ~l cual ~~ .JlflnP como "la 
re p r" a~ n t ~ ,. l ,, 11 ~ r J f 1 " 1 ,¡ • l o• 11 •c. ti ns o 1 n ro r m" e 1 ó n 
r•lat ivoe 11 •11sm·> 'J .¡11P ª""•d•n 11ur:rnte una seri,. 
de acrior1f'M 11 op•'r 11" ionPH" ( 1) y s 01br·e ~·ate '" 
d •ter t 11r~11 l .1 • p" ·'1 l> l P a 1 n" fl c. 1e11 ~ i a n en l a 
opPrac i<fn, 

El obJ"tlvo qu~ ª" p•r•it.111• con l.• utlizacio'n 
del Dla~r~m~ de flujo, "" l0~~r un pr~s•ntactdn mas 
•d~cu3d~ dP la 8l!u~ci~n mc.t~nl " ~f•cto de qu• •••n 
col'lprendid<'8 " ln•.!!q>r•tadc>s f.ict lm•nte. 

( ll KRAMl5 JOUBLANC,Joae Luia,Slat•ma1 y 
Procedimientos Adl'linlatratlvoa, Edlt. PAC .P.61 



Victor Lazara se~ala como primera re¡la:•Ha¡a 
101 re¡istros claros, para que cualquier otro 
empleado los entienda"(l), 

Las ¡rdfican confusas ieneran problemas, pues 
no hay s{mboloa que sigan unn lifilca, o indicadores 
que ayud"n " L<Js ejec•1tlvos a ~mprender la "cclÓn 
corree t,1, 

Un buen diagrama de flujo de sistema• 
reprea~nta mov1Mlento, Muestra a donde van laa casa• 
y lo qu0 hacen laa pPreonas. 

Con 'l podemos mo1trar loa proceso• que estan 
mal,, 101 procedimiento• que oraolonan desviaciones 
a1! como 101 flujoa buenos. Puede revelar 
debilidad•• y duplicaclonea lnnoapPchadae, Al mismo 
tiempo pued• moatrar fuHr:~• qu• no •~b{amoa que 
exi1t!an. 

El diagrama de flujo ae repr~•enta en unn hoja 
dividida en columnaa, En loa título• dR l•• 
columnaa, en l~ parte auperlor de la hoja ae Indica 
a cada actor en orden cronold~lco de lz~uterda a 
derecha, ~l primer actor Inicia la accldn y •• 
de1arrola hmcl• l• dnrecha. 5e etiqueta coda 
docum•nto que fluya y deacrlblmoa en lengunje de 
tele¡rama, dentro del almbolo d~ ~cclon, lo que 
1uc•de en CRda paso , de manera breve, evitando la 
conru1loh por el abu10 de abreviaturas, Se usa 
flecha• para Indicar la dlrecclon de la accidn, 
enumerando c•da pa10¡ al el diagrama necesita varia• 
hoj11 •• enumera cada una, lnlclandoae en r~da hoja 
con la acclefn numero uno, En la parte inferior de la 
hoja •• explica de bajo de cadn columna lo que 
1uc1de en c~da paso, •a dPclr que hace el 1ctor 1 

anotando al numero corre1pondi~nt• de la accion, 

11) LAZARO, Vlctor, Op,Cit, P,70 



Se recomienda utilizar una plantilla con 
aímbolo1, a fin de que el diagrama ae vea limpio y 
con pre1entacidn. 

Loa dia~rnmms n~ utltlz~n en : ~l ~~3mnn de la 
•ltuacidn actu~l, nn el diseho d~l elntrma y en la 
preatnta(IÓn del misno, 

La almbolo¡!m qu~ se utillz6 en la pre1ente 
té1la ea la al~uiente: 

ACTIVIDAD A REALIZAR, ANOTAPO DR~VIMENTE, 

DOCUMENTO, ANOTANDO SIMPRE SU NOMBRE, 

RIPRES!NTA DOCUMENTO ORIGINAL V COPIAS, 

DICJSION DENTRO DEL PROCESO, ANOTANDO LA 
lNT!RROOANTE DENTRO DEL ROMBO, 



ARCHIVO, ANOTANDO "T" SI ES TEMPORAL V 
"D" SI ES DIFINITIVO 

~--· I 

CONECTOR DE UNA ACTIVIDAD A OTRA DENTRO 
DE LA MISMA HOJA, 

CONECTOR O! UNA HOJA A OTRA, 

AORUPAMI!NTO DE VARIOS DOCUMENTOS HACIA 
UNA MISMA ACCION, 

PROCESO DE COMPUTADORA 

;_n__o_: 
1 



PANTALLA DE COMPUTADORA. 

LISTADOS POR COMPUTADORA, 

r 
r 
i"; 
~\ 

Eeta 1lmbolo1o1!1 no ~" .,.,,~11atlva, y, que cada 
departamento d~ si~t•m•• lnte~rar• ln propia, 
evitando ron 6ato rl ••mblo d~ lenguaj~ de 1u1 
¡rárlcae; l0n BÍl'ltJ<>l '~ d~b"n t"n•·r Hl••mpr" ~1 ml•mo 
1i¡nlílc.1do; ~¡ sl¡.:nl f(c.111 """ cona hny y otra 
dietintn Mnft,n~, l~ ~rifle~ rMíl~\\qr' 1mpo1lbl~ de 
leer o de lnt"rpr"t ir. 

Una v,.: rtt~iu':·.1da la informai·tón obt@n1dtl, 
p a 1 ar e m o e a " 11 'ltl ,¡ l l '" e , "n b • s ~ :i t o,¡ o• 1 o• ¡i a p., ¡ ., D 

de trabajo : dia~rJ" .~ d~ proc~dlml~ntna 3rtuml"•• 
form1u elabord11&, ¡,o\lt1r11s y n•.>rm~a •!<•~ hllya 
e1crito, ort!:l11t~r;iria1s, 

Vlll An~llBIB d• 1~ ~lt1111rlon nrtu~I. 
AnteR d• expllcqr •Stíl <'l~pa, qul•l~ra comentar 

que el ~nill~ift 1~ .ta d" M~nPra almult~nna • In• 
otra• etapna. Aaí, mientras 1r ~l~borm el 
procedimiento nctual, •• d~bn ir ftnotando 
inm•dlntaMPntP obe•rvnclon"• pnr~ el dl••~o 
posterior, ~I l¡u~l qu" definiendo normaa y 
política• IMplÍclt~• Pn '•te. 

El anállala PB la etapa Pntre r•cab3r 101 h•ho1 
y ordenarlos(dlaM~o); ~• alalar l~• partea del todo 
y eetudlarlaa cada una, al mi•Mo tiempo que la 
rolaclo'n que ex in te entre el 1111, 



Para el análl•l• •e puede usar la• ¡rá(lcaa de 
barra y llneaa, cuadros ainóptlcoa, dla¡ramas de 
rlujo etc. 

No h~y 

oboervaclón, 
11uposlcl'>ncs 

que dAr nAda por hecho dcapu¿s de 
hay que dudar Incluso de 

tJ¡\fi 1cnn, 

la 
lu 

L.15 prP,:tintas rtnvns QUfl sei hilrfl'n (Jurnntt.' el 
~n~llals uon: Qud ~9 la quP se h~c~' Ea nrcesnrln? 
Co'mo "" han•'' Po•lrL, hncrra" rr.cjnr ,Jt. <l"t"rmlnA<lll 
rn.:tn6 rct ·~ qu 1 ~·n t 11 tlt\«~r? Po1tr ( .1 h.1c t' r l ~, mejor otro? 
Pon<l" "" ll•tc"" !'.• ne<:n"itrlu hci~<'rlo ahi '' Cuando ae 
hace? Ea n~c~aitrlo harerlo antonceo?. 

Le r~~pu~•ta ~ "Ptas pru1untn1 noa dard romo 
r11ultedo, 9~bnr ol 111 lníorm<lr.lo'n .,~ta lncompl .. tc1, 
•liminar psrtna lnnc~aarlaa d@I trubajo, combinar en 
lo po•lble lila opttraclon11a, m"J<>rnr loa medlou do 
control, a1 "~lat@ ouflclttntB supnrv1a1~n o si ~• 
nul•, etc, 

P•r<> B<t~m!Í• 11obr" Cl\<I" un.1 1h l1u r~•pu~at.a1 
hay qu" formul~r 111 pr•aunta por qu~, hnc1ttndo del 
1n~ll•I• un ~•dm~n con ••plritu critico, @a derlr, 
11 r••pueatA naa ll"vard" aub~r 11 radm acción 
puede •nr •llmtnadu, mudlflcudm 0 111mpl1flcudJ, 

D• trat~r• •n primer lua~r d• d~flnlr el 
atntldn d" la ~rtlvldad observada, comprobando en 
que medida •• enc1mlna 11 objetivo propueato, Por 
e1to •• bl•n Importante anullznr hecho• y no 
oplnlonea, lnv•atlaar la• c•usaa y no 101 erecto•, 
preauntar ronatant"m"nte y criticando objPtlvam•nte 
todo. 

Análl•I• de loa rormaa .-
Laa forma• ion un,ractor detarmlnant• en 11 

coordin1clo'n y comunlcacldn de l•• u1pr1111. 



Son el medio para obtener, regl1trar, tramitar 
y ¡,:uardar la lnformacio'n, d" q1J" aqu( que al 
realiiarae una nudltorla Admlnl•tratlva, los 
1nali1tas deburan dar una esp•clal Importancia a la 
r~vlalrin dn l~a fnrn~u. 

P a r c1 f" e 1 1 1 ' ' r • l ·1 na 1 1 ~ 1 u ,¡., l na fo r m" s e n 
ronvonldnte elabor•r e iodro" d~ dl•trlbucl~n da 
formas, fl*n 1f0n\I-'" ·1t• rt! f 1 cJ .a p1·11t> lt-r.iu:w ~n el 
pr~ctadimi~nto Ltl' .. "' r- 1mo, t•xi~~so dr (fo<"'um,~ntos 

'11ftJrpnt~s, ~)(r"t'ft.~ rfp r1,piitt1, ex1,;t·10 c1c p~rsonal 

\lC'UJ'•lc1n "º r.l pror"dtf'll11nto, f"'Xr:'f'llO J., .Jirchivoa 
tttmpnr.11~1, ctJ(cttnn ct"' 11p"'rilc11Jnt1t;J 1nnia,nlficanttts 
talt-~a como rrvitJínrl~•, rt··,(v,ru4,fro), 

Lna f11rM1a Q\i~ ~~b~~·)ft r~v1•ar aon lna quP ae 
eneuftntr~n y~ u•o·1•• Rn Pl •rch!vo ya qu~ l3s 
p0Rlblll·h1l~• •I" •l'"l'llflr.101::1, no1·m4lme11t" la& 
ha 1 1 •'"o a I", r : '""" " p • '" ¡" " •" t, .rn "m 1' 1 do , l í n" a• y 
1.:olt;"'n!t1 q1Jt' r1 1nt"·' ~'"' • .• 111 11ti 11.".tt'11,, tJ11to1 qut4 rara 
V•'l c•mbian, ~.''I• rf !11:! qu"' n) tlttnen @lpllcio 
prov1atn, •1 ·' 111 "'"I. 1·1t1v.1a, t-1ton a~onton11do1 •n 
df't•r~lnlldíJJI r:ipt·-1•"'h, i!IJ! tr¡:1;tr!l!lr:.Jt1 enliatando 
aíntorn,,a, (r'"' ""' 111' rr Pr"•-ar.-lrl c,Jn '"'-'Ynr í11ic l l idaJ 
•l ronorf!M<JI t-! ftr1 'li"" Ar P"rtll¡:•.&l". 

P:ecnl'!f'IJldrt"'l'fi tt..... prtr,, un b 11ttn ttn,'\1111• nl 
prnplo •n•lt••• •l•b~r~ 14 (urm~, ~not4ndo toda• l~• 
dud~• Jl'r~ '" 11~1.,il•" •1l•tr1b.1o:iór1, ""n ••to noa 
d1tftt!t'!OI ,.lJ"'li' :1 lll r ... ,, .. ,,.,,,,. "" unrt herr1\f'11•nta •n •l 
t r • b "Jo f} tJ 11 "'!1 t 1 • r l11• , 

r .. ro "pclr ..., 111 l1l~n 1tl•e1'•iJ11 quf' -•ti un• forma, 
•u valor •~1·,( '""' ,,.,¡,,, al no "•ta •n .,¡ lu¡ar que 
¡., n>rr·••l"'"'l.l, "ll ~1 MOm.,nto oportuno, en la 
~4n!l1Ull t'1>rf'""'~ y 1~r •~" d" lit e'lldad r1Qutrlda" 
(ll, por In 1uP •1 •n4llel1 lncluyt d•1de el 
•~t,bl~clml .. n!n d~ l•• c~ntld•d•• b4•1c11, m4todo1 

1 ll LAZAMO, Vle!ur, Op,Ci!. P,2d7 
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de almacenamiento actuales, dlstribuclón actual, 
hasta su uso o flujo que vayan a tener, 

Un aspecto m•iy importantr. tanto en el aniílioia 
como en ~1 diaP~O es la partlclr~cl~n de los 
UA•Jarion oi>•0 r·1t1vos, puet1 ellos t~~n~n toda La 
t. n f i"l r r1:11· 1 r1 n p ·l r ;l un di s ,, Íl n ú t. 1 1 • 1 ne l u a 1 v f& no a 
pod1!r.'H'5 1•f11'"'n' :·.ir c~)n uau 1rinfi q1H• ya hnn dineñado 
su:1 pr,1pi i:\ f·"'r·r~:u1, ¡.J1'r(1 qtlt' por temor ,\ no st'r 
tf")r, :lt1oa t-n r~ 111'n ta no 1 a hfln pru a t"'n t. .1do. Todtl l B 
:iyud:l q1J" IJ"."ld,,,.1<'K l1'IH'r dt• P l l .1s e!i. but•n,, • yi1 qut! 
u l l t' n s n n l u a q 11 u d 1 l'I ~? i1. 1 n su ~ i a t f:' m ~ e- 0 n l a il y u d A 

t~cnlc~ de lus ~nnJl9tau. 

T~niendn yn ~1 anJ\ieiB d• l~ altuílrlan ICt~ol 
SObr" •Jll diBCl'<lmiJ c1P fllljO Y ~obre r'arj¡\ form.\ 
podr~moa vac!Jr todos l~a pruhl•m~o doltlctados y 
anot~dos pr·ev1,~~nt~ C(Jnform~ ou iban prra~ntando, 

en 111 llamuda "llOJA flf l>!AGN0~TICO". 

IX Diis¡¡no'st l•·o 
El obj•>tlvo dd JI 1¡;n" .. 1tlro r·i 111 

elmpllf!C~C!c)n y cn"J<lr'l Je Jog B!Btemaa .ic!"»le• '/~ 

que ea hecho ~n base a 11t obt,•n<'l<in d@ lnf,Hf"3clo'n y 
al estudilJ Jo tl'ota, p11rll<·nd() rorm,11 .• r l1u 
au~8r@nri.\B drbidaa a cada prr~~l~ma (t~~~rt~tJo. 

ti.\ y q u" • en" r m 11 d1 o <:Cd d .1 <I o ·• 1 d ~ f 1 n 1 r lo a 
problemil•• y nt) confun(11rl111'\ r.on 1011 1ín~(ir.'l1t!il. Liti 
¡ente nos va a drscrlblr und srrl~ d~ ~r~blemna, 

pero t!l'stoa puedt"n a.,r ""ftt('tos 11 man bl"'n qut1 
11 Cl\t.1al\n" • pPrP \t~ todf'Jfl m<Htns huy que t0M1r lee en 
cuenta¡ ml!dl~nle dichos a(ntomau pod~mo1 d•t•rt~r el 
problem~ y s111 c;1Ue1u, 

En el di11i:n•{11tlco df!flnlr~"'º" si hay <Ju1dlclthd 
de funciones, actlvidn<l~a, pr·n.·edlmll!ntoa, •te,, •1 
la1 op~r~clonea se pu•den m~Jorar , 11 exl1te la 
po1lbllldad d~ rombinor op•rnclone1, 11 pued•n y 
deben 1er re~litada1 en otro lu¡ar, 11 e1 po•lbl• 



e'im1nar demoras, ~onaiderar la posibilidad de 
combinar op~raclones productivas subsecuentes 
tratando de obtr.ner flujos directos de los 
documentos e:Ltando retrocesos, si existan "cuellos 
de botella" qur deben ellminarsP, determinar las 
poaiblllda1eB d~ mPcanlzDclori y al mismo tiempo se 
"valuaran 10~1 et('r .... ntns ann liza dos, en cuanto .:t 
ahorro de r.sf1t,~r·Los, J1aminucicn de cast.oa, etc. 

Para tPn,:-r tvdos estos dat')S dt! un·~ ma11Prrt 
eBnu~m~tlc3 ~p vacl:\n ~~r1 una hc1j:1 d1v1didi\ e11 cinco 
eolumnae: 

ProblrMan Pttcontrndos: SP anotan los problemas 
obaervndns, alempre y cuando A~•n verificables, 

tt Cau1a/or!~~n: PD una lnterprrt1cldn del analista 
o del usuario dpl por que se Je aauel problema, 

lll Efecln: aaul tnmbiPn e~ una lnterpretacion, 
aunque n '"'Ce'" n 1 p .. Jemos •Cor1prob.1r lo quP e11ta 
ocaeionAndo "t problt-'"L .... 

lV Altrrnatavas d~ •aluclnn: 9P •nota cuál ea el 
11\ejor camino pira ~uc,.rlo, no olvi<landonos nunca del 
obj11tlvo y pr .. ~un\ lrnoa al nnt,,rlormente habra sido 
reeuelto ~n~ M1$mo µrt•bl~~a y como. 

V Ef•cto dn iOlurlon: 
efecto anot11•I<.'· 

aera la acclon contrAria al 

Para J~s•rroll~r la mejor soluclon ~·necesita 
"creatlvld•d", aunque puede resultar complicado, 
"pero vnl~ recordar que el analista ya cuenta con 
una 1erle d~ t~cnlcas que le pa~m1•~n •el•ccton•r l• 
111e 1 or D• ~ntr~ e~t•~ tecnlcae r~aalta el concepto 
d~ prnductlvld~~. pue~ a travee de su r~lculo 

cl•ramente tndlc8ra rual proporciona el Índice 
mRyor, La nueva manera de hacftr laa coaaa puede aer 
almpl~mentt el cimblo en el metodo manual que ee 
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11¡ue en el procedimiento, pero 
oeaslonmr cambios en la dlaposlcldn 
trabajo, o redlae~o dP formas, Otra 
ea la dP costo/beneflclo,"(l), 

también podrtÍ 
del lu¡¡ar de 
técnica a usar 

E~ te 
uauar it')o, 
ronl:n.,nt" 
1t .. ¡er~r1ci 15 
no t!l nu~vo 

dl¡1gndfitlr·~. s@ ~valt~a par }(lB propio• 
par• oyudar 1 difinir las solurlunP• 1ue 

fu oc 1on.u án, t!l l0s pu~don darnos 
J·I l}q\• Jr t• 1 }0ft df'Jl(Hit!f~rj fllJ~ fUf\t; 10fl0 0 

91 llt.,ma. 

O·uant~ el <l1<1t~"é"tlco nos •l·1t·.,m0u ~ta•n'u oi 
fue auflcluntr la lnvrutl¡acl~n a nn9 t~nnmoti 4u• 
re~r~s1r 1 p~rJ aclarar cu~l·l•JlPr punto y ¡1oder 
Iniciar el dlooi'lo. 

X D l aei'lo 
Un buen 

1enclll~i en 
flexibilidad a 
d'¡11 y expotdlto 

dlae~o de •1•1.,maa drb" pr••~ntar 
au funcionamiento, drb~ pnrMltlr 
cambios y ad~ptaclanra, drn" 1er 

y deb• proaent4r ~cono~ia • 

Eot<u c11r111·t.,rf1tlras d"b~n ~poy••~~ "" 1~ 
colnborncldn de loa usuarios, por osa •r rucomlPnda 
expon~r el probl~m" y 4eeaur•r•~ de aua l~nb~, no •~ 

dtb" dla~nar nunca atr4• de un Pncr1tur1u puu• huy 
el rl~sao d~ un~ actitud ne~"t1va Je laa uau~rlo1 
ante et alat.,ma, 

A la mnyur!a I~ dl•&~•ln un ~•p~rtu que 
contln1rnm~nte In deacontrol11, .,¡ ""t~r lntr¡,ducl~ndo 

cambios, por PDO •• r~coml~nd" qu~ ª" l~• 1nvulucre, 
que sea "•u diseno•, Por to tanto la lnbor de diseno 
e1 prlmordi~lmente una labor de coordlnacldn de todo 
el ••fuerzo productivo, 

En el diseño de un nuPVO alatema, 
el nuevo procedimiento, polítlc•• 

ae dt1flnlrá 
y normas, 

(1) KRAMIS JOUBLANC, Joae Lul1. Op.C1t. P.108 



reor¡anlzac!ón, nuevas formas, 

P1ra el dls~~o del proce1lmt~nto se toman en 
cuenta 1lnto11as ~º"""'• opPr~ci~nes r~petldnts ,cuellos 
de bot•ll~. deuplaz•miPnto d• peruonae, formatos o 
m 'l t" r i i\ 1 ,,. :J 1 n n t-• ~ f' ~ -1 r· 1 • s , t r i tJ n ~ 11 l a~ 1 ó n A n 
~·:ttvtda.iet1 "tº, 

"M H'hns de ··~;!,,:; t~int·1r·1.1~ pt~~d·•n ..ttac,:¡raf'.> 
anal1z<1n(jn 1.1 'Jl•!lf11.:.trto'r •• f.ntl l't !"11n1·1o·n m:1l 
ubtrod1 y •~ P8t1 ~Jrc .1•1ndo ~in ~r1tu~l1~no ~r1 lea 
r ~~ S U l .. -..-1 ,1 O :1 fl t.' U r ·~ • •• 1 b l 1:' 1• ~ r g ~ ~.4 q il fl :., •' 1/ "t Un 1 11 A d 
p" r 1 ¡ n r· r ... f'1 f• n t i1 r 1 it •• 1 ¡- 1 ·' 1 a l i :. , ',. i .1· r1 f. tt 't1 u y .J ni p l 1 J 

e! l t r l'l M ,'1 1 t> I': t· /l t t' :» ¡ " !: ,} d ••,, d l'i l J rj ¡; tf ~ b i l l .:1 

eup~r:i1!rin'.' Doberil "ll•dn•r••• .>lg•1n·1 •1nl•hd de la 
o r :1in1 za e i e• n d,, h i ,fo 1 q \l r a u .-· 'HJ to ,, ltt" e-> d f"I .1 l va lo ro 
ti" l ·1 r~a1,· ~ ..,·n qui!' 1j~s1-r1pt•~.1·' í l l, 

t'J IJ r ll !'1' 1• t O f1 ') ,-. l j .- ~ <I f' r <1 ~ l ' d f'I l !j 1 !Se(¡ C) 0 0 tl 

conv1-'li" lr\"•·n~" ., 1,:Jrni\s r·~l.,cl.Hlt..911 con ,.¡ 
pnr10nlll ·? ,.,.,., "ir1l· in ,...-:it,1 1 1, 1 1Jopttrlriu'n 1 

\o 'l1' «' ri A,-; ! 0 • '! 1 1 l ·1 f:i ¡) l 1, e 1 -f 11 1 r l pro ble m ta • 

alno 'l'•fi ~· · 111;,~ .11 .,:rl{l'J ,f ... ,1·1:-pt·,c.·id'n de l~s 

r~cort1f'nfil)f"1·'flt'lll ftt11: ·r1,; 1f1l•1 tt~ co1)p@racto'n dtl 
p" r son s l pu t• , 1 r •" '· t.. · · r 1 r • o d '-' •· 1 p rob l ""1' , tt t !t l 
punto qu,. "1 ·11H .. fl" 1 :",i'\•"'li'·' n' t1r·,. ~<,~pt'llto, 

f'• i~p'1r•¡1n~1ttl''i 1 t •jtJ~ f\(l olVi·i"l .. Jft 1 11n~.el dtt 
pr~•~n!1tr r-l d1Al"ñ 1ril !!l!!ltt•"tt:i, ~tQ Jun~!la con el 
p~ raon .1 l ·1 ! ~~ r· • fld ,~ 1 •>ett u h iu-iir1 quto J1 t1 l"1 Hl ,yan 1 oa 
p r f) b l 11t !"\ r\ • ·'1 1 t\ h n r .1 t1 r• l /. 1 .. ,, ' 1 ,. n t ~ r 1 r) n 1 

r1 d(9Mft~ prnpUM,10 d~b• rnnt~St~r 8 lG 
pr~¡unta Cull "ª rl m@Jor r•mlno para h1cer 
det~r~lnQda tarro" tOMAndn en cu~nt~ •i•mprp que tan 
¡ran~~ IPr~ ~1 c~rn~ln dp la op~racldn 'ctual a la 
pr~pueat~, ~v~lu1ndo la• b~n•flcla• lntan¡lblea 1 
•Bn¡lblea junto cun lus u•uarlPa. 

(l) LAZARO, Vlctor, Op.Ctt. P,79 



Un• pa~te muy importante es el 
"formas•, ya que son los mPdloa de 
informBclon a troves de todo el •istema 
proceso, salldn), 

d leetlo de 
llevar la 
(ertrada, 

Una ¡u~u ~1t1y ·itil p...tra t~l diurno d•• formau P.S ¡,. 
8 i ""U l Pf1 t t•; 

1. Durl~ nombre ,1 }¡\ for1na 1 

$ i P n L f i ~ d t l ve¡• 

·'• f4um~r11r l 1 forma. 
J. VIM1lar "l ~•pac10 • 
• 1, 1.~l'H'l f1c.11· inform.1cinn por ton.t. 
•). Vi g l l n r· r t• n ~ l <in" t'\ y e o 1umn11 n • 
6 Ut>1r:artor1 J@ or1r3b~:adoo, 

lnBt.rurl~lon.-,~ tPlt•grufiC"iltl P·'"'' llPnttrla. 
o. Conr~lu•lnn d•• 111 f<'H"mft, 

y 

9, Oef'lnir tod<• lo r•'111tlvn <l ~btenclon, 

conoervac1011 y di11tr1b•1clon clt1 1orm1u, 

El r11~1istro manual "ª litmb~t·n 1u1.:1 11 t·,rr:¡*' en 
dondr nt- 11lrru1ctHlan da'.('¡-'¡ uu d1 •1rr+o .tt•br tl"I lo m • .a1 

1i1np 11f1C"1H1o y e lnro qut" Qt• p11t•tht, p1·n11.1n le• ~ i ftrnpr1-
"" .. u n1 1i!ltltUt"'i<in pnr uu rttportt• 1J~ cn1npqt •. 1nr1 1 •JlJtA 
l" pt>fmlt1rfl . .11 rPttpo11ti1tblf'I ·•bf\f"rv,1r l.J l''" 
r~i\lm~nt~ ~'1t,1 JliUHlrt(So. ~;,. r1·1·01~1l""''d·, ron ··1\1:1 
11Kt ... m.,¡ \.1na n1.1m~rlll'.ir>n ,t,.. ft1r'ft1,11-}, •1,,r1r1~l•, ·Jut• 
f ii C 1 l 1 t ti BU i 1 f 1t n t 1 f' t r :1 r· 1 n n , 1 1 f' t• 1 pd ·. i "" l '}ti ,.a f\ e 1 
al mJcfln, 
compra, 
"ª"rl ~e 

r".!.ls~rns t1~ ~xltt1t•r11 1:1rJ.,r••i1l.1i1~1 1 ·1,'11r11 ,!,.. 
"a t e o"" o 1 os pro e~ d 1 m 1 ~ n t 1 i t~ e l n P t 1· 1a• r 1 r:·· n" a 

•: " .. t 1 • r• n 111 .. l .. .. l "' · n1 ..- r ( 1 1 t,. l ., r ( r !n 1\ ,. " 

pr•f1 1
() di' ~ () A lt11+ra• t111• td,.nt 1 ft·•t1 .. '"' 111 "'i1t•"fftl'I 

en 'Ut!"'t1 1~n. 

''La• forma• ~~h"n ~atnr 

r•cl I 1 p11r1t "Ull'n"A 
corr•~tnm•nt• b~Kando~n 

nP.CPllt3n 9Ar ÍftC!)"8 dP 
d•••char "( 1), 

lit •~r,~<Jn• (j..- tfto1•0 q••• a•a 
1•• uKnn, •l proc•d•r 
•n ~llu•· Por lo t•nto, 

llenar, l•er, oroc1111r y 

(1) LAZARO, Vlctor, Op,Clt, P.~~3 



Para facilitar la dlstrlbu~idn se usa papeles 
de colorea puro las coplas correspondientes a cada 
d .. partamento, 

lJnt'l Vt~'l. dit11•r'1"J.das ln.:; rorr.iao y :'lnt~s dt' 
implant'lr t>tJ r••1':'0M1r,,!1L '.1· l l1·n trl ,_, y tP1cer q11i:- l,is 
llene f"l •p'\·J 1rirj r· 1~.~ !J r"·ct L, 1:1"tundr' 1~;1rJ3 1.ann dt• 
la d@aVrtlt-a.l.1:> '!'· :( nt Jj.1·1 1 •.r·1t.:indl) 11c :¡1Je •1 • 
rn l 1 m o !!t tt .1 t- l rt l H ,. r\ 1 d (" · • 

Ad 1• n 1i :-1. d ,. l d i 1 1 • :·\ r, 11• ;1 r · 1 ,. 1• d i 1·1 l ,,. n t u :1 :1 f c1 r m .t r: , 

ftj Jr l.11t pnl(t¡,·1· i fl'>r~·t~~, 'lUt' ~rJn tltlfinid.t~ 

11 l ¡¡<:> y.1 

ll1Últlpl•• 
propu•• t (), 

y 

,,. •:1111~r:\ tnf 1Jrm·1~, o ~n bfliiP :l 

" !•l ¡u•· :H" .d1nr:1r.in las 
'-lHt' l;Jf'k111 J•·l prnr"ec11mit!lntrJ 

X APROllAC ¡ .1r1 

Un.-t v•·-: 
parll IU 'Jl't 

•ll~•'l11d" ••l Hl~t~m.1 P•"~ a la Dlreccic>n 
!) ·1 l •'fl 1!r f i 01t1VIJ1 

.-·>i' t ··n • r ,, 11: .. t ~ p" d r« i t1 .1 u o r 1 a a aí l ti m 11 ~ 
ar l• 1~p1ant~r1dn, HabrJ : n 1 r l 

qu• ,, l ~'·' , . . 11 :: iJt• v· 11>• v~ra!,JJae y l1u 
d••Vttnt ,,JhH 1 

11mpll íl ,. "' '¡ 
trab:\jo 11i .. z. 
1" 1n1 .. r•~ci: 

¡qtt I· tit•n tn 1'1iH~ ttfl l'"uflntn, de man1trn 
nP n,~,·~M:tf ¡ ,, r~<)a' r1tr todo e 1 

¡1alrl'' 1·l 1tYt 1;•Jt1, 1 1 lit Vlr11cr1rln 1ólo 

l. El rr•:ld•" ,, 
(. La r.,r·jir ,.,. 1 ,,. l ! 11, 

J, L1H1 bPflrf í 1 'ln-1 l'lf' !!t- t"fJp~rt\n, 

4 • E 1 " l r • 11 ,· r l ~ • " l 11 V~ • t l ¡t ~ r i fri. 

Vna v~i flr·~~<la l~ hPja di' autorización, '" 
proced•rn ~ In 1~rl~n1~riun, 

Xll IMPLAtlTArt<JN 
La 1"'rl~nt11«11!n d"I nu~vo 111tem1 "' el ~ltlmo 

p~IO dPl tr•bBJO 4u9 •• com•nzd con la 
lnv,1t1¡ae1on, 



E1ta tarea ea una reepon1abllidad 
entre: la direcci~n y jef~• de 4rea, el 
apoya ~nmpletamcntfl en lB tnlBlldad 
inetalaclon, 

<:onJunta 
anal iota 

de la 

pap•I 
mnj<:r 

•n l' pt•f· ic· i ,.;r¡ Jt• l nu'' './(• ~\ i ••' I" !"'1 ,, y 1· • • 11• ho 
,., t; ~ · •; l 1 i ,, 1 , • l , • r 1 . 11 1 •· m 111rra J.nt,,.'lr.tl: 

º"" '1!1 1 •'i· 'l !I I' •• ~ :, 11 'r .1 t,,1 J n rlr! 

P r 1 m ~ r 1ri,,r1 • •• sr• e .• ,, 1 '·. ' l r -, ,¡ ~ .p••r·; 1~rir ,1e1 
a·r.-a y ,;tl t r• f1 '.\iJ 'J .. .' ~ •it10 r 1t 1 n ..a •Jl'."ift 1 
fltplir:\nitul''~\ ,,,..,,,l \11,1-lm•·nt1• 
de m~Orir~ Wl~l~!'l 9r1tlrt• •ir. 
el1bor-1do pnr ,11 .1n.1lt!it ,, 

·- • 11 11,.. v () p r· n r .... ct i f!')Í t'> n ' o 
111.1~r.1r11 pr1•v1:tm\·fll~ 

[nt~ [1l·•lit,rrtl'l-l 01•\1.-r.{ 1~rit.tr· 1'•1luca,tn "'' ·Jn:t 
pared t'l t trn1tlt, que~ tit'~.J nr·•t·b11f'lº f>t\r 1 •u 
lnvolucr~c1dn, 

El 111>11 o!. ·1 •1t•[n~r·' f 1nirr 1" 11 :10 •'tJl iJ.-1-J l• íl'1 

torn!lr sourf'! .:1 l;p-¡ !"t-npnn!i:tt•il11J111J•':i tr· lo• 
ltJpttrv1011f~!I p-1r•'1 f'tJn'r·•t 1r .1; (\t•rnt 1 t1 tl 

e" m b i <> t" IS L n ~ t: 1tt .us; ft 1 d o 11"' ti'" 1 .¡ v l g 1 l ll 1' 1 r 

eunet1111~@ q~·· ,. •• htt¡ti.t c1 1 rr,.rt.ir:,..n•r-, 

(• 11 f t' l 
"1ttn11t r& 

Dt.Jf'flntr1 r1tr t.r d1.1Jt) ¡1r•·ii•lf 1''·1 11) .,, 

probisbl ... ¡•.1,. n·ir'j'1n p1·11hl··ri,n 1 ... ,.rt'!v1.-t•··11 

hay ll ·1utt h ~(' ~ I' pr tlU"'r'\ ·lli tfl!' 1\fle.11· 1.,r1nt. 

proc1d1m1@nt~ 11 nl~t'n~ form~. 

:; .. 
cont-.n~1 

COI!\(> 1 

d~b8r~ ~lBbor11r un rl~n 1~ acrldn que 
''"h" l•u t1l't1vl·h•l•~ "''"""rr<>ll•r t1le1 

O• e e r 1 p r 1 n'o ,if1 l ~ tt. "e r 111 o,. tt tt A"' l' 111 r • 
Adl,.elr1m1 .. nto d•l P"rsun11l, 
r r , ... b ~ <:I" l n 1 t 11 1 "e 1 o'n • 
ln1tal~cld1t de lo" nuPvua prQrrdlmlentoa, 
~evie1dn d" dLrhne procPdlmlPnto1. 



Es conv6niente presentar ¡rGflcamente las 
acltlvidadea ~ de&drrollar donde aparezcan ~n forma 
ordPnada y :nn sus rPapectlvoa tiempos y fechas de 
implataclón, 

L~ flnal1d:1d •l··I ~: 1n 
101 f1jn1~1onar1ri~\ nl 't~·'"pc) 

11·• ·1r(~1o·n ,_ . .:; 1n 11r1t"•i,1r 

i m p l rt n t, t"' i o'n .111 '. .; 1 -; ~ • · r 1 f 

y f1"*t' n 1 ,1p cJ.~r lC 1 i'n dH ~ 1 

'' 1 ~ m :I ; ,, 1 r V,, ( r) m') ~u l ;\ l ~ 

anallat~. 

P •1 r .1 u r: ""' .1 u r 
pre a en t :\f'!'H' ,;r·.t'f í ,. ll;J 

e o n Pu t .. , ·~ r 1 •- • ,- 1 d f· l 

:.•:···l ,..n lt tr:1~1l.1n 1 .1ct(·,·n, titJb~·11 
I·· :;:lntt- ·; r·~·d1~u 1 11~ ,_.f"'t1Vlt1at1rs 
!f• 11 ... r r l ~ '1 t· l p l 1ui • 

f " .11·on11 ., J l tJ 1 ,~ · 1 ' í 1 i ~ n 1· t' n 
lmplanttl1.11:n 11n •'l.l'tdf''l d.,. 
r~1ponat:lhilir11tl,..11 r:<·.11, 1 •·1 11111· s" 

l .1 f'"" ~ 1n1e1 o l 
11Iatr1 bur'I ,;n 

1 l u~ t 1·", 

"CUADPO [if :;¡;iTl'!!'lJ·:·r ,~¡ !1f' nr:or·r1~/;;A[llLIPAl1E:; PARA~· 

!MPLANTAr! •H : i': n ·LtrCJ", 

ACTV l DAtH: ~ FrCllA 

Por 
"'"d 1e1 rJn 
proe•d•n 

[lt!!f<'f'1pc1o"n tf' ur.tivi 
lJ.,,j ... 'j, 

illt1r•J Ploln ;11""dl\ ~f"rt1.1<1r l'i t!V1tlu11r.1Ón y 
,¡" r· r" ,,¡ t .1 •I , 1 p ll ,.,, e" r r· •.: l r· 1 ~a fa 11 a 1 'I u• 

ttn alw·;n!tu t1t"t ll\n faqe1 drl 1lr;,t.ef'\4, 

!VALUACION y roNTP0L. 
UnQ VPZ l•1pl~n·~·t<> cin Alnt .. m11 ~~ n1tre1arlo 

vl¡llar n1 lnt rP1ult•~o1 pr@vlat~• calnaldPn 
real"'nnt• ~~n lo• m~·~• predftt~rmlnad~1. E1to 1• 
lo¡rQ • trtvJ• d~ 14 •valuacldn y control d•l 
Gllt•m• qu• a• h~ lmplant~do, 



Para lo cual se pueden utilizar los ei¡uiente1 
elementos: 

- Procedor ~ la r~vislón sistrm~tlcn. 
- Qut> no ~xluta d<'svi"<'\'Jn ~,.¡ :listema lmplant~do, 
- Quo no F1fr•C"P las P•1litir.1·• 'Jl~~ntoa, 

- Qu~ n1) ai~nifiqu..- u11 'J1Jr.Pn•' (1•· operaciones • 
.. Out! pt-rmita tJna r"1"d1,·i·1n r 1ilntit.1t1va fi,~ rcsultad~is. 

- Medirlas corr.-ct l v.iu, 

0~ 9Xiltir prn~lP~H, •• µrurrdPfá de lnrnPdifttO 
~ a p l l '" r I'\ •"1 1 •l :ir. .· r,,· 1·" : t 1 ·: :11; q •l ~ r "o r 1 • n ten 11 l 
aistemo l 1~• obJ~t~·1n~. 

La• pr1n,·1r~l@" .1.•f'1•·1r11· i '" •1u" en detectan tn 
la revl11rin dPI S1$tr-, •on: 
- Deaviiti:iton d._..1 r.t!l"~·"'1;1 i1·p~.ult.\do. 

- Aumftnto 'l" ofier~.~ 1.J!,t'!1, 

- Cambio •Ir f>'•li•1:.,11 .¡·.1~ ~recten dlrect• o 
1ndlrert11r···nt"' ·1: ti .. :~1~r:a, 

- Yalt• j~ ~r·r1r• ·1 '· J~l prrsnn~I p~rs mant~n•r tl 
ai1tttmt1, 

Loe ~~•nl ·•Ju ~i;llnnr1n ~uodun •~r: 
- Flaborar.ló11 ·JP 111. c•l~n,lilrln <h fecha• d11 

revialon,,n, 
• Cue1tiun1rlo~ ~··rl~r·1,1~e. 

• Cue1t1on~r·1nA ~8p~c·ff1¡·n1, 

- rut•t1t)n~rl1''l ~~~~r·~n~l~•· 

!lfl Pn• lrn.I• l"'r rq•Mtl0narloe ¡¡•n•raloa, 
aqunll~• f01'1'\Yl~dn• V~ra rPcab~r lnforrnftCidn 80bre 
~l funrlnn~ml~ntn d~I 111t•mm Implantado, qu~ 

p~rMita ~f~Ctu~r la ~V•\U~CIÓn nectllrl- y 
dP!erMln-r l~• mPdlda& corr•rtlvAw, 

La• ru~atlnn~rlo1 de •~aer•nela1 aon aquello• 
formulado• para reeabar nplnlon~• de 101 1ncar¡¡ado1 
del 1latema Implantado 1obr• 1u funcionamiento. 



Cualquier medio de evaluación que se haya 
tomado, d:irán puntos de referencia, contra los 
cual~& ae revisarán los objetivos, checsndolos 
contra la rualld~d. SI bajo el sistema antiguo se 
rrquerl1n l~ p1ílou pdrM cn~pletar un cirio br~v~ de 
acción '/ b·1~0 1·l nuf>V<> sistf•m.:i aólo fH' nPcesitan 5 
p•HJ 1)::, 3-J ~rndr:;n htJt•nr1:1 not1c:i.1s qu~ cnmunicar a la 
D1r.,t:c1t..'n. i'1•ro ::Ji dt' le cnntrario se encuentra 
DOllDE y l'<.1H 1)'JI: falló • 1 procedimiento, hay que 
tomarlo tamblen •n cu~nta par~ no vnlver a com~tor 

t•l m1amo ~rror, 



OUITIVO 

VUllllU 

•"· .. 
IU•pilft '". ••"'. '••01 &u1 ,, ...... . .,.,., .. 
.. 1.~1111 ... "' .. 
••••••• 

CUADllO UfHUTll'O (JUt MUUHA U. OBJLTJYO t1E "EVUIOH O& l'tcO.;'EllJMUNTOlt 

Y LOI t'A&OI A 11:0t1U PAtlA l.OGtlAtU.O 

& , Protra•• 

•• Tr lhl ju 

l, L• flYl•ifln d• pJut,;••tl•l•h 
tut t1•1H111h C-lllUHhtlU -

a. l1tud&o ''"'ªª' d1\ pftt4,.•• 
d&•&1ntu qv1 11 w1 a 1v4*• ... 

t. fur•'lltc16n 1h l"Ve•\hn••· 
rtn• v•r• 1pl11.u•• 1l JI• 
f1 del l1tlo'Ut••1nto 

4, ••f4ll•ttllht1tu ••• prv1~11 • 
•••a .. , 

[
,, 

¡, 

{ 
.. 
l. 

¡, [
,, 

r 

.,. •l•V••t·•'" •I .... 1 .. r1<1Arlo •n ,.,, ... IU 
,,..,.,.. t•.i~111d(1 du 1" llu)a 1h contrul: 
1111 f¡)1r 11rt1v11111•nttt el tU111¡.io q1a1 lf 
l lt1v" 1•fll.1 l• 1ev11160 dt c•da ¡1roc:td! 

1'1 lflltu, 

il •Jv1u11 COIPIJ •tntfl'U. do1 JO'UIO• 

1111 dt ~•d• proc1di111lento por 11\0, 

t.1H1t.dl'U 11 01 (91n d1l vro•1d.Uli1n\u 

y l• rthU~n qw1 '"'''' ~un 101 de11•1 
l1,.1n101 1ftct1dv1 . 

11ttt•1ll'lhlll •l qr.1•lu J• 1•••·u111•b1l1d•d 
d•11 a·U ""~ de hu D•p1rt11111ntu1 afea• 
t 1J•11. 

t.i t>11•u '"'"'"'"''u dt&111& fur111al1r1e 
•i• t,.¡ .,,,,¡,, fl"' l•• 1.u11l11t•~1un1• 1e1n 
lit f\olf'• ( f'I { O ~OJ , 

t.1 UHJYll'I" L'IUlll llllllf &u llndr• CUlll,f f1 
11-ili·h•t I• 4.:Uhf&t~H·16n de qwa ••l•l• 
t l111u 1.1,tiul' i•l1111\\• d•l 1•1uc1\1111111111to • 
l'º' h, q11• •• f.,,.,"'•rl a b111 d• pr•• 
lfUhll• lfiU• lf•tUltrltn 11111\ltllle 11&1 I! 

&il •••• 

11 har&n .,1u•lu1 ••leet&\11•1 con ti111 • 
.,, t1t.11u• ••1•tt'ltlc:o1 d1I 111uC'1da111•!,! 
et1, tJ••rl .. 1 1 1c.I h Ll\1d d11 liUA• di 
~h'•••••• ~ .. rarHu.•1t.n de t11rJ•l11 d• • 
'°''UhlfOl t lll. • 



a. '"'°'·· toltU 
IH 
llnhl! 
••• 

[ ...................... .. 

{ 
I• preeen\•r&n por 11crllo 

'""°' 

••r• oonoluSr 11 1udl\orr1 1 11 ror•ul1 
r•" prevunl•• '•"dlenC•• 1 ••Jor1r e1· 
ru11110111•l•11&0 del pro11•l•le11&1, 



.. 

6.- La importancia de la automatización dentro del 
proceso de sistematización, 

Que ~a ~utomatlzación? 
Georg.. TPrry ln deflnr como 

moderno de hncer un procedimiento, 
tatalm"'ntt..' autom:Ítico", (1) 

"~l concl!pto 
parcial o 

l.aa op1ninn~s sobre l:& OtJtom.ltlia<:il'in se 
dividen, 0~1 noa PrH·ontramos con ·1111P.n oplnn que laa 
máquinas hnn ht•cho p0ttlbl•• .,¡ ~l¡~unt.,•c" J~sarrollo 

de la cconomín norteJm(•ricann 1 y qtP' r(·,ilmrntl.' ha 
rrea1o f11<•nton de t.r:1b11jo, Tamb1tir, tr •Y qrdeneM 
ase¡ur1n q1J~ son ln ~atJsn df•l 1ten~m11lro y 1J~ 1~ 

mnyoría de 1011 malPs ~·concSmicor1 y t1oc1.t!,,.·:\, 

V en r"11lld.1<I 1.1 ·111lom~tlt11c'l•ln MI h.1 provor .. 11!0 

una d 1 sml nuc l &n <lo- emp l "ºº P"r" r·11·:1 t ratn J u<lor~" no 
preparados, no uspnclsl lt'>dos; lo¡,¡r,in<lo u 1.1 ·¡p,· •1u• 
el trabajo •·~a rnPo<in monótono, m:..ae 11t'lf'11,, ma11 
racional. 

Purdo ~y,1ct~r lit r·l~(ltl!41tor~ 1 ~ 
alstematlzarlÓn de una flmpr"""" 

La stst""'·"t 1Zt1C't1)n rn una •-tt1p1·.-.cs 0:i ,.,. ltt eipoeo 
actual, d~b~ ir ~('t)mp~hnda d~ 1~ 111~•n~~tlzue1dn, So 
11ncar¡¡e th Ion tr11bajoa rul 111~r1"~ •lrl r•' •·r•<ll01l~nto 
11d01lnl1tratlvo, como put!!I" 11~r ,.¡ ··¡{~"wi"' •Ir I•• 
prlm111 a cobrar "11 l~ "•pntllcli/11 d~ •H1q l l~•H• y no 
a&lo lo har.1 m~n rdpltlu 111110 m"" """'''" •1<1• •1n ¡1rupo 
de empleadoa, a¡¡llli1111tlo con tlut•t •I 1•1·01·••ll•"1lento. 

En Pl di•n~o d"l •l•t""'ª dob• pr~-•nl•r••l• al 
a•r@nte tOdl\I lns pnnlbllldo<I~• qu@ ~•l•t•n •n I• 
mdquln• pl\ro mu•lllnrlo •n n~ trabajo 
l\dmlnl1tratlvo, 

(1) OEORGE, Terry, f'rlnclploa d• 
Admlnlatracldn.P.691 



·-' 

La automatizac16n no podrá darse sin una 
slstamatlzaclon administrativa correcta, ya que 
depende de los datos de entrada que a~ le den a la 
computadora, para que genere informaclon confiable, 
Ea conveniente ~ur 30 lnvolucrR a todo PI parsondl 
de la import.1ncia d" su:J ! 1rf!a~ y ·i~ c<>/1'10 .1fectan en 
el "pro,~PG<lrrii•~nto de d lt,.HI''. Hacarlt>a notar que ln 
maquln11 es tJnn h••r 1·1"llo•nta de trabaJo y no •rn 
supervisor qu~ l'Sto s0br·~ Pl l,ia, 

Es n r r: f.• s ,, r i o q 11 ;' e 1 p a e 1 t il e ion :t to d (J t1 l 
peraon.ll aobrto t-l sist·pm·_1 c1e ,.~nmputo. Quu nPt:f!o1ta'.' 
Como hace lna cnlculoa~ Qu~ valldnrloneA o 
reatrlcclnnea utl l Iza·! QuP r.·rn 0frece'? Q"~ no, nos 
ofrttce? Que datos ~on lndt~;pf1risables o "t".'lave11 11 

par~ el procedimiento?: todo uato aern muy logico 
pari:t l{)S usu.trlns, ya 'l'P• loR pr( 1 graman t'&tan hf"ch0a 
en bas~ n los procedlml•ntoa administrativo• 
conocidos p0r ~lloe, 

La arept1clon de la autnmatlzaclon por loa 
u1uarlo• no e• anm•rllata, y~ AeJ por t~mor a alao 
tan extrar1¡1 í'.lro.1 Pl lila, o por n(1 aceptar que un11 
mAc¡ulna lo pl,.•cla t11"Pr mejor, p~ro Ps n~ct•aorio la 
lmplantaclon y supf'rvlslon por P\ nn11llat~, PVltandu 
aal cu.,l lo• ct~ bot~l l 1 en l11~ar••• d.\vf'• •lol slatem• 
e incertidumbre Pn lu1 usuario• y ttn l~ Ulr~rrlon. 

Of'l crlllvenclml•nto df!l usuario hne\11 la "'•lctuln11 
dependP el ~xlt·J de 1¡n slstPmll 11dmlnlstroltlvo, ya 
que la aJ,.inlstrarl"n juzgl\ un BIBtPma pnr loa 
r"parte9 que •~ obtl~nen de f'l, y son ellos ~uienPs 
dar~n entradA si archivo d~ informac&un de l~ 
computadora, 

Esta lmforl'lAclon contenlJa P,n loa re¡latro1 es 
una funclon sucundarla:el rPglotra en al no e1 la 
ACC!ON, sino el comportamiento activo hacia la 
lnformaclon r~clblda, De ahl l~ lmport~ncla d• 101 
reportes orl¡inados por la computadora, 



reportea orl¡lnadoe por la computadora. 

?,Sistemas de Información Gerencial. 
~ Victor Lilzaro lo define como "el proceso total 

mediante el cual rP<'opllan, resumen o procesan e 
lnformcin, datofl ''" bruto, con un e·nrasia en el 
infor~~ final a la dlrPccidn",(l) 

Eata Información no nec<'sariamente es 
computadoru, puede ser de origen manual; lo 
Lnt<'r~sa ea la Información útil y ñdecuada p~ra 
toma de decisiones. 

por 
que 

la 

SI la 1r1form11rio'n "ª buena y repre&Pnta al¡o 
claro parn nl ¡Prent~. MB probable que aumente au 
porcentaje de declalones acertada$, 

Vlctor L«zaro menciona varios síntomas de un 
1l1tem1 Ineficiente. 

1, Incapacld11d d" Ion Pjecutivon para AXpllc~r toa 
cambio• ocurridos de nfto 11 a~o rn loa resultados. 
2, Inadvertencia de lo exlnt~ncln de retr•soa on 
1urtlr pedldoa. 
), Yalta de comunicación entre el p~r1onal 

directivo, 
4, ln1uflcl•nte conocimiento de la comp~t~ncla. 
!;, Inform•cldn Inexacta, 

(1) LAZARO,V1ctor. OP, C1t, p, 



'• 

a. Siatemaa y Organización. 
Un nuevo aiatPma tiene que ir seguido siempre 

de un an,llais dn organizacldn, contestando al~unas 
pre¡untaa como Qyl'n vn a aer responsable de hacor 
cu'l trabajo~ Qu~ tan bien S3tlaface Ja rntrutura 
actual las nrc"sld~rl"n ~•l nuevo olstem~" 

Debe dnfinlran n1 la organ11~cidn facilita •l 
avance> del fllljo <frl slr.t,.,n,1 o lo dlflcult:t, p:11a 
aaber ei d11bf! Citr'tbi .1rnc o no. 

E l a na l 1 R t ,J i r P :.:. ,, n t ,t r u un o r 11! .1 n i ~ r 1 r; a " i d d' a l 11 , 

que reflrj~ lo qui• d'·b••r·J h~c~rar rrl Pl ulHt~~u, l~a 

a p t 1 tu de a q 1u• fl e n 1l r: re 1 • .1 n ,. n ,~ ;1 da pu"° t1 to , l 11 • 
relaclor1~1 nnr~su1·11H ~ntre lo~ ,Jiv~rnos i1u~1to• del 
d@partamento y 1Jtt los 1t~part~11~r1tua ~r1tr~ yf pftr~ 

dea~mp8ftar •u p3rte, 

Par11 lri.:r11r 
no p"naar ... n 

or~1nll•rlon ld•~l •~ n0ce11ta 
~•tr:ictur«l '1Ctuitl y lu.,¡¡o 

compnrarla. 

Po1t~r1c1r~~r1t~ ··n bae~ ~ lc1e l'roc~ctl~l~ntoa d~l 

nuevo eist.,,01 n• ··l 1h'>r.u•:t ¡,, •Jffs•'rlpr.!cfn d~ C1'<h 
pue1to d~1 d•p.ir • ,, "nto lnvolucr11do, ... n11land•>1 
objetivo dr1 '"""to,p""~to d•l que d~pende, 
11utor1d11 d 1 "n ,. 1 o 11 1 l " 1 1 ne al •" b r" q '"' pu~• to• , 
al e 11 ne" <I P l p"" a t o , r .. 1 :1 el o n ~ • ~ x t" r n 11 s e 1 n t" r n • • y 
funcione• que deo•nrono. 

Con ~•lo lo,r~r~~n• u11a 
d•l •iatema por part~ d@ loa 
involucracidn depende ¡ran 
1iatem1, 

mayor concPptuallz1ción 
uauarloa, ya que de au 
parte del 'xito d•l 



111 EJEMPLO DE UN SISTEMA DE INFORMACION EN UNA 
EMPRESA DE FIANZAS. 

l. Metodología utilizada, 
Por la naturaleza de este trabajo fue necesario 

' recurrir a diversas t~cnlcas de inveatlgacldn y de 
prPsenta~ion como lo Pntrevista, la encuesta, la 
o b s e r va e i 01'1 • ~ l e u t~ !J t 1 o na r 1 o • d 1 a gr :1 m a d P f l u J o • 
¡¡raflca d~ b.1rraa, ulgunas de el lite pr~sentadas 

aquí. 

Utllizamoo para esta practica v~rla• 

metndologf~s ya qur la prlm"r informaclon rPclblda 
d@l uauar10 nunc~ rs 100~ confiabl~, por dlf•r~ntea 
motivos: 1l~•cnnf'l;inz1t, i¡,;nur-.1ncla, falta ,¡., 
cooperacldn, 8tc ¡por lo cual ne dl'fintn d~sJ• un 
principio rn •I plan de trabaJ0, vario• df~s d9 
convivencia conmtnnt" con l<>B unuar11'• dul f1¡turo 
al1tema, 

La polltl~~ dr trabnjo que sr sl~utri f!¡A 1' I 
"tener que ª"r ttxpertP ,...n cudtl un<> i.Jt• los p .. •·r-~ t Coti", 

e o n e l r 1 n d., <l" 1 e r. t ar 1 o e pro b 1 .. m d n a,¡ m 1 n 1 si r 1 t 1 v o n 
o de conryclmlPnto ~u" hubl~r .. ttn ,,¡ pr~,~~1m1 .. nt0 
actual: par·1 logr1tr "Bto hubo qu" l lt1ri~r f<1rm.1•, 
u 1 • r e 0 n t ro l e a , a t 1t n d tt r e l 1 t• n t e .a , r .. 1 a e i ".:> r1 ,, r i tJ 1 

pueatos Pntr" 11, "te. hasta llH¡¡~r i l• meJ«r 
manera de h~c~rln todo, en mf'noo •t~mpo, 

Tambl~n •~ utilizo la t•cnl~~ dP tlPmp0• y 
movimientos, ~ar¡¡an dP trabajo, con f'I fin· tamblf'n 
de cruiar l• lnform•cldn obtenida y t~n•r dat~• 
real"• para la diatribucldn d" funclonee, 

Lo que •• pree~nta a contlnuaelon •• •l 
r•aultado d"l an,ll•i• y dl1~no aprobado por la 
direccldn, Incluyendo •Jpmploa df' form•a, d• 
política• y norma1, de reportPa. 

2, Objetivo ¡¡f'neral del •i•tema, 
ll objetivo •• propoclonar lnform1cidn 1decu1d1 



oportuna y conflable a laa áreas lnvolucradas en el 
proceso de expndlclo'n de fianzas (incluyendo 
autorldad~s), asegurando el apPgo a la tlcnica dP 
afi~nzar, ~~ correcta ~misl¿n, reglstro y control 
para apoyar l~ tona d~ dlcislnn••· 

P~ra l?~r~r t'S'~ J~ .Jividl¿ 1•n var11ls mdrlulos 
al sistPm1: r.t1n•r1l d~ f0rrri1:3 drt nperación, 
solvencias y r••:q•0ns:1b1ltrJtt.Jes, t>rilaión 1 

reafianzrirnientn "•"11,1•· y tomad'-' y por últim(• 
movimi.,ntoa, 

F.11tn divi1tn'n S'' ¡' 11-·d,• :'lprt•cl:tr ~n el mod~]!'' 

¡eneral qu~ pr<'AHnt~m(\:s l 1~--,nt-1n•J:1ri<jn. 

4, Objet lvoa Eeper 1 f1 ""''', 

Modulo l.-rontrol In ínrnns du 0per~clon (folloa, 
r~clbo' y •ndosos), 

AP'>.Y•r 1,1 ,.,.,r?,. "·1 ••'-ll l:..Fl<>n y aalin~cl<}n d~ 
folloa, r••ci,boe ··r.(tr:uns ".nnt•.'J "m1ltriz como a 
1ucure1tilt~s Y' .1t;;t•n•.. prn1Jorrtnn 11ndo l' lnformacin11 
corr.,spondien•e •l'i• ~ 1'/''rt!ZCil l,,5 opf'rriciones y eu 
control, con~ld"rart1~•1 ,.~tos rnM<.c' nuentra matflria 
prlm11. 

Mo1ulo !!.- Solv~n.·l)n y RrBpnns~bllldadea, 

Proporclon~r un ln•tr11m~ntn 

evaluaclon d~ In •nlvenrl~ d~l 

economlca y t•cnlc~J, que favnrezc~ 

tecnlca de e~p~dlclnn de fianza• 
declalone• en cuanto nl otorg~mlffnto 

Moduln l l !.- E,.,le l0n, 

d" control y 
flM•lo (moral, 

la r11lldad en 111 
y la toma de 
de la• l'll1ma1, 

Unlform3r y el•t~mntlzar la emlaidn de 
docum•nto1 correaponJl~ntee a la operaclon de la 
eomp1nla (flanzaa, reclboa, pollza1 de 
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reaf!anzamiento, etc,), proporcionando ae¡urldad en 
au registro como en loa dlferentea Inventarios; así 
como Pn la afectación de loa distintos sistemas que 
ae utilizan. 

Modulo IV,- Heafinnzamienlo cndido y tomado. 
Proporrion1r informarlon confinhie y oportuna 

de todas l3u op~racioneu de reaflanzami~nto que 
realice la Cn~p~nla, ~se~urando @I control d~ lal 
mismas con lao dem3a ~mpr~aaa del ala tema 
afianzador, 

Modulo v.- Movlmlento1. 

Aae¡urar el reil•tro preciso de todos los 
accidente• de la flonzR con 1u1 dl1tlnta1 
1pllcacione1 ttn Inventarlo• de agent"B• e1tado1 de 
cuenta, ~te,, proporcionando la lnformaclo~ 
e1tad(1tlca corr"epnndlente pora t~cniflc~r la toma 
d• d1cialone1, du v~ntan, cartPro, agenteu, etc. 

5, Alcance del s.~.I.r,v. 

E1te alatema comprnnde lnn operacion~• dt vnnta 
y expedlcidn que ae realizan tnnto en In ra1~ matriz 
como en l~• 1ucur1ale1 y 1u reper•uftion en el 
Inventarlo de rianza• en Vigor n nlvnl norlonal. 

El m•n•Jo de laa fianzn• AJminifttrativa1 y 
judlclale1 11 ape¡ara al contenido de eate Manual, • 
eKcepci~n de I•• fi•nzna de lnter•• Social. En 
cuanto a I•• flftnzaa de rtdelldad 11 con1iderar1n en 
11 9iatemft de lnformaclon par• 11 admlnl1tr1cldn de 
fl1nz11 de Fidelidad (S.I,A.r.r,) 

L• comput1dor1 fue un1 h1rr1ml1nt1 m11 p1r1 11 
d111rrollo del 1!1tem1, 



A continuacio'n ae explico brevemente al¡unoa de 
lo• te~minoa y ~~nceptoa del computo ma• ueualea, 

Loa dotoa qua s~ Pncuentran en to~o documento 
que ae capturn Pn ~1 CJnputndnr, non l~ fuente de 
informacion par• ~1 •1~tcna, Cad~ d~to 1 monto, 
primo anual, nombre dnl fiado, r~rh~ dr vencimiento, 
número de folio, -te.) se i.:•J.1rd.1 rn Ja computadoru 
en lo que oe llam;i "Ca"1po", Al <'OnJunto de dato1 de 
una misma fianza , PS 1rclr al conjunto de campos ae 
le conoce como REGISTRO, y Patoa ~n au conjunto 
forman un ARCHIVO, 

Lo1 archivos qu~ IB cre~ron con l~ ayuda de loa 
u1uario1 snn: clududP1, ~~entea, cll~ntea, ramos y 
tlpo1, comp•nins afla11z¡¡doroa, 

Lo 1 d ,, o u m "n t n d r" ~ n te a 1 • i1 t e m" •e de r 1 n l .,· que 
fuer•n1 el r~clbo, la poliza y Endoso de movimiento, 

Y en baa~ n toda e•ta informaclon la 
computadora emite d•Pcte rep0rt~s d~ producclon 
m•n1ual hnata repurt•a eatadlatlcoa para la toma d~ 

dicl1ione1, 

Con 11et~ l'""'r"''l"'lento •In itutoi.atl..:aclon •• 
•limlnaron 105 re¡¡latr">n m11nua1 .. 1 de l" producc1<1n y 
control•• lnn~r8earloa. 
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9, Pol!ticaa y normas. 

A continuac1dn ae seftalan algunas de las 
políticas y normas que integran el sistema, 
- El cliente d~be ser notificado desde el primer 
contacto ~cerca del manejo de las oper~clones al 
contado. 
- En l~ cnis•dn d• una fianza s~a cual ruer~ su 
tipo, ser1 r•quln1ta lndisponsobi• .. 1 cont~r con 
copia do! d( 1 c~·~m~nto o r':onrr;.t.to lUe Ul' i1er1ve de la 
operaclo'n cuyo ~umplim1•nt~ v.1 " .-Arant1z11rs•. 
- L~s Jperac1ort•!S Jr uxpPdi~ion 1JPb~r1 ':1nal1znr·se ,1 
p~rsonal eup~'' ( fico aRIJ,tnado p.1r.l .. 110, 
- ~l tl""'Pº de ~ntr .. ¡¡u de la fla11z.1 al cl1en1" dPb" 
1er de 24 horas a nivf'l nacional. 
- El ejecutivo d~ expedlclan o ~qu1v~lf'ntP d~be 

recabar lnrormaridn de solven~IQ falt~nt• d•ntro de 
lo• 15 d!aa posteriureu a lJ ~ntr .. ¡¡a de 1~ flan1a, 
- La solvencia del fiado debf' a~tu~ll:1rs" pnr lo 
menos una vez al •no. 
- Loa bienes lnmu~bl~a ofr~c1do• ~n 

(qulro¡rarafjr¡a o con anotacldn ~arglnal), 
••r investl¡adoa en •l R~111•lro PJblicn 
Proplf!dad, 
- En •o,1os 103 puntou de v"nta ( 1ncluyend" 
dPber•~ rPspetar•e "atrlctqm•ntP la1 
e1tabl~cldas, 

,:ir1ntía 
:J r tJ t' ri 1tt 

d" l ~ 

a&"'" t "'') 
t 1 r I f ~ B 

- Toda fc>rma de operaricin (foll•1~I in11tlllt.1'd•• J~ti,. 

¡u1rdar•e ""un recopll~dor, 
- Por nin¡~n motivo d~bn ~mltlrsP un4 flanE~ por un 
Importe •uperior al de su protPctoracio~. 
- Lo1 folios deben ser iUard~doa ~n lugar~~ SP~uro1, 

NO debl~ndo quednr al alcance 1~ cunlquier persona, 
por lo que deb~n quedar bajo llave, 

Las normas ant~a mencionada• 
lo 1nt.,¡rado en el manual del 
fueron recopilados de Pacritoa 
otra1 fueron dlaenadaa 8n baae 
la• actlvldaden propue1taa y 

son una mueatra de 
slatem1; al¡unaa 

de loa ¡erente1, 
a lo ob••rvado y a 
otra• mi1 fueron 

1 
¡ 



dl••ñadas por los propios usuario• del sistema, 

10. Procedimientos, 

Para el dls~ño del nuevo procedimiento 
utilizamos diagrama d~I flujo, pensando que es el 
Mnl claro para los usuarios, 

g1aboran0s un prncediml~ntn por cada m~dulo, y 
ee incluyer~n en el Mnnu~l d~l Sistema. 

Los disenamoa dP tal man~ra que cada usuario se 
identlfiqu• dentro dRI rlrlc Jel sistemn y sepa con 
qu.Í e1tro1 pueetoe SP r,.l11clcHPJ, o que sucede despue's 
con lo 4ue el elabora, 

Estos 
explicados 
Manu1 l, 

procedlnlentoe 
a 1 os u a 1.a r 1 os , 

dt.!ben ser 
antes de 

claramente 
entre¡1r el 

~f-rt0 'I~ 1·~'~ tr3bajo, solo incluímos el Para 
1nic1 o 
fl8nz11, 

d~! prorPd1nlento do lR Expedlci&n de 
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11. Forma1, 

Laa formas como lo mencionamo1 antes, dan 
movimiento a toda la informacidn de la empresa; 
siendo tal su importancia ae analizaron y diseñaron 
cuidadosamente las existentes y se crearon laa 
necesarias. 

Para su correcta utilizacidn elaboramos un 
procedimiento pAra coda unB de laa formas integradas 
en el Manual del Sistema y dP las cuale1 
a•leccionamoa las mao características para efectos 
de e1ta t~a1a,{HOJA DE TRABAJO Y HtClBO) 



PROCEDIMIENTO PARA LA ELADORACION DE LA FORMA 
ttHOJA DE TRABAJO PARA EMISION Y MOVIMIENTOS DE UNA 

FIANZA" 

La '!l3bora el 
original ~rchlvandol~ 

Ejecutivo de Exp~dicl¿n, 
en el ~xprdl~nt~ de fianza, 

en 

Se utiliza para la ~labor~ciefn de la P6liza de 
fianza o endoso y recibo, 

DESCR!PCION 

TEXTO NUMERO 

OER!NCIA 

AO!NTE 

NUMERO 

VIOENCIA/OE5Dr 

VIO!NCIA/HASTA 

MONTO/O! 

MONTO/EN 

MONTO/A 

VARIABLES 

PRIMA 1 ANO 

FUTUROS 

N~m~ro de texto correapondiente 
a lll fianza. 
Número de gerencia que expide y 
que va tnt"¡rado al numero de 
fianza. 
Numero de a¡~nte que 
que va integrado al 
fianza, 

expide y 
numero de 

N~mero con1ecutivo ••lanado a 
11 fianza. 
P[a,mee y aho de inicio do 
aplicación dn laa primaa, 
ú 1 a , mes y ah" d ~ ter m 1 na e i ón 
de aplicacton de prlmaa 
Monto que garantiza l~ fianza 
expedida y en caeo d• aumento o 
diemlnucton, el monto anterior 
de la fianu. 
Monto en que ae va a aumentar o 
disminuir la fianza, 
Monto final de la fianza en caao 
de aumento o diaminuclón, 
Variablea correapondientea al 
texto, 
Prima correapondiente al primer 
afto, de acuerdo a la Tabla de 
Tartra1. 
Prima correapondiente al período 



" 

TOTAL DE PRIMA 

5% DERECHOS 

GASTOS EXPED!C!ON 

SUBTOTA~ 

I. V, A, 

GRAN TOTAL 

que <1xcede el 
Suma de prim~ 
futuros. 
5% aplicado 
pr11"ta. 

primer afio, 
primer año y 

sobre el total 

Monto ~obrado por ~astas, 

S1Jma de tot3l prima, derechos y 
111astoa, 
Porcen~3J• de !.V.A. aplicado 
sobre el subtotal. 
Suml da subtotal P !.V.A, 

DATOS PARA EL RECIBO EN rAsn DE EXPEr>:nori' 
RENOVAC!ON O AUMENTO 

EN CASO DE REPOSI· 

EX/AU/RE 

AJUSTE A SU CANrE-· 
LACION 
CLAVE POBLACION 

llAMO/TIPO 

CLAVE DE VENr.IMIEN 
TO 

VIGILANCIA 

ll TARIFA 

Anot1r el r11Jm~r!l dP r~rtbn Jnu-· 
ludo y IJ !Prlu correepond1•nte 1 

siempr~ quP s~~ una r•p~a1·1cn -
de.! rfl!r l bo. 
lnJtc~r cnn un• X si e• ·•~rdl·

cidn. Plll"'""ºt) ') rt'novar1 1•1¡, 
InJicar ~n º'"º de r,.n,·vJclc'n al 
"'ª ~jU1S'" 1 dU c.,ncl'lar1··n. 
Cl~v~ d~ I~ clud~d dond~ t~ndr~ 

lu¡pr ,.¡ º"''Pllml•nt" di' la obll 
111aclan ~'r•n•lz~da de •cu~rdo 
a 1 et> t \ l o~ c. ~ ·> r r ~ s pon 1ll • n t ,. , 

N~mPro corr~~pondi~n•" a la ta -
bla 
Indlr.or qu" ~• 1b!Pr!a cunndo el 
t~xto d~ 13 fianza no •e~ale 

la fecha Pn que termina la vi 
¡¡•nrla y c~rrada cuando 1e lo 
Indique expr•sam•ntP el texto. 
Día, mea y 1no eatlm"do de ter • 
mlnaci6n ~~l cumplimiento de 11-
obll¡¡11cllfn, 
PorcentajP apllrado 1obre el 
monto y que deriva 11 pr!m1, 



CLAVE BENEFICIARIO Clave correspondiente al benefi
ciario de acuerdo al catálo¡o --

GERENCIA TR~MITA 

CION 

AGENTE TRAM!:Acro~ 

respectivo, 
Núm~ro d~ la gerencia quP traMi
te ll emiJidn o el mov11ni@nto de 
la r1un~1 seg~n el c~so. 
N~MPr·' ~nl l~~nte '~U~ esti tr~
ry ¡ • 1r1io l~ ~~i3iÓn 0 el moviml~n 

~ ') ,-j H l r1 t' i 1 n l :':! , s ~ b ú n ~ l e as u • 

DATOS PAHA E! f!I' ,:· ', nn easo d,. AUMl::NTO, 
O!SM!NUC!ON, PRORPOGA Y CAMBIO Of TEXTO, 

MONTO MOD!Flr~ro Mnn•0 1~ lo rl~nza d•aru'a del -
nlJr•~nto t' dl~Minuci&n, prdrro¡a
~ Cdmb10 d~ texto. 

VALORES ANTEA!ORE3 ~ontu, prima ~nual y futuro1 d~-

13 fl~nia antea dPl aumento o 
diaMlnuclón, 

AUMENTO/DISM!~UCl0N ~onto, prl~• anual y futuro1 •n 
q·1~ ~·Jmonta o di1minuye la flan 

VALORES ACTllA! ES 

CONTRATO MUL7:rLF 
INDIVIDUAL 

DATOS DEL Y!A¡•o 
NOMBRE 

R. f' ,C, 

DOMtC!L!O 

~· t • 

·. int.,, priria inual y futuro1 de 
: , fi~n'a rt•epu'a del aumento a 
j~Bl"1inu1~id'n, 

:•1d1··~r si ~•l~t" Contrato lndl
c1dual o mdl~lplo para esa flan• 
l.'· 
Nombr~ o razSn social completo • 
d"l fiado, 
R~alstro Federal de C~uaant~• -
r1~1 íl!d''• 
r,11e, nJm~ro, colonla,pobl1cl~n 

C,P,, d~l lu~Ar de re1ldencl1 -
d~l fiado. 

DATOS DEL OBLIGADO SOLIDARIO 
Se pr11entan e1pa~la1 para trea obll¡adoa, 
NOMBRE Nombre o rai~n 1oclal del obll¡a 



R.r.c. 
DOMICILIO 

do, 
Re¡iatro Federal de Causantes -
del ob 11 ¡ad o 
Calle, n~mero, colonia, pobla--
ción,C,P., del lugar de reeiden
cia del obli¡ado. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA FORMA 
"RECIBO" 

(S.E.I.r.v. - 011) 

La elabora el ~rea de Producci6n de Fianzds 
administrativas, fianzas judiciales, fianzas d~ 

ti del id ad , e artera , $e r v 1 e i o" e l n fo r m :i e 1 ón a 
Sucursales, sur1~raJlPs y ~gcnt~s, en caso 1Jü 
reposición de recibo, :iurnento y renovaclo'n, "" 
ori¡¡lnal y 7 copias q11e se d1otr1buyen: 

or i¡; 1na1 
copia ( l 1 
copia 1 ;• l 
copla ( J) 

copla (~) 

cop 1 a ( S) 
cop 1 a ( f>) 

e e>p l 1 ( 7) 

- e 11 P n t •· 
- ••p~dl~nte d~ fianza 
- ,. 1 p' 11 r a/ e o n ta b 1 l 1 dad 
- Jr•~ expedidora 
- ccbr~nza/p6llza de • 

tnl~t'f'SO 

- a~en ti! 
- cllnnte 
- el lente 

S• elabora ~n bas~ a loa dntoe de 1• forma 
"HoJa de Trnbajo"1SE:YV-009) 

NOTA1 Loa ••r~clos nn utllizado1 •• marcan con una 
crui:. 
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CONCLUSIONES 

El presente trabajo m•iestra la implantacio'n de 
la teorl~ d~ siutemas en una org~nizacidn en que se 
ha d~earrcllado ~ata troria; e~te caso pra~tico ha 
a@rvidv p<lrr\ r,,1r1:itutar l.:i t'!fir.-ienr:ia opP.r:1tiv:i d" 1:-i 
aistemat:iz.1rir'n -•dninistrativa. 

l.a t p (l ~· { \ 11 ~ u11 ~,1rr.o 

iten~r~l. ur1 'TI•ldPl\) 'l'l"" h'J'1CJ fJ.,sc11br1r· f'l 
COl'lpor'~•'lf'°df"nto j(' ll)~ ~;"rt.·~ vtv1HJ. F.n lo ref~r11nttl a 
s u n p l 1 e :te 1 e,{ n d" n t r (1 J ,. l :1 .1 d 11, ! ~1 l :~ t. r .1 t • i ') n e- s t ;1 s ,. 
enf 1Jca ••xplic·:-ir la :;1••'Ut1nri,1 dt> ,...;.~ntus dP •1n.t 

orgun i z.:1r• l 1.Jr! l'l 1 e rlrJ(J f r,rm1J: ., r 'f!!, ·J ~ 1 f) s 
orij,l)niz,1cionnl~~. 

Despuf'a dt· h.d.1t·r implant;1d 1 1 ol 9i9t,.,,,1;i dt•ntr1) 

de l :1 o r..: .1 n 1 '/. f1 e i o'n , u tl p · •,. d t:- "b 3 o r v .1 r· tJ n l 

dlsminucidn de tr~bnjo 'ui c11mu ur\1 Mny0r Pf1r1~n~tA 
en el d8S1'mpt•t\ 1 ) dt>l mismo. La tmplln''t1:1,>n 
a a t t 1 rae t o r 1 ~ n n r ~ p 1· t> ~'. "'n t. ;1 s i n •• m b ,, r-.; 0 1 .... l ,~ x i •- 1, 

d 1t l pro!'"' s n • r: n n f" r ""'~1 ~1 r i l' t:l l 11 ··~-'.l.! l m 1 ,.. n t o p ) i· p ·• r t 1• 

del ¡f·r~ntf' d~ 1rt>-1, 1" tal t.ir!'1.1 qu .. 11 '!J1•d1t1 •Ptt" 

transcurra 1•l •1PMpt1 sr pu~dd r~'iLS•trtur ~1 nis~•·m,\ ~ 

travt;B d~l apoyP del .-1rr:1 r1-P lnformi'lt11'a y ~it:dtf'rr.,111. 

Las vPntaj1u 
il'lplantnc ion, 
rorma: 

observad.10 al 
p1J~(1~n rPsumir·s•· 

final 1 iar lH 
la •ii0ulente 

1.- Se lo¡rd reprt•stitntrlr l:.;1 f'P'..llidad "n formn clilrn 
y prf'ciaa. 

2,- Disminucidn de la car¡¡3 de trab~Jo. 

3.- Mayor comprenaldn acerca d• las relaciones entre 
las distint~s partAe de la or~qniz~cidn motivando 
une labor conjunt~ h~cla el logrn d~ loa objetivos, 

4,- Poaibillded de predecir los acontecimientos 
futuros de la or¡¡~nlzacio'n en baae a au aituación 



actual. 

Es necesario mencionar que el éxito de la 
slatematizac!dn admlnlatratlva depende en ¡ran 
medida de buscmr soluclone9 en las mismna tareas que 
habran de des~mpcnnrs• y no en lns pursonua que las 
realizaran. o~'"' qor aol, no serla poalblo> 
redisenar lao prnpla• t 1rPns, estdndorlinr crlturloa 
de servicio. •·lirH111.1r' p11r.tos 1 ·r1ttr:on d•.•1 pror0sn, 
El sistem;1 <li~bP :1nr ,j .. ~'llf''.i c1r1ct(•ristíCí16 Q\IC 
pcrmit;l su 11r11)r'1c11i1: ilff•rPnt1·:; 1 .;r11p,)~1 1 \1: qoarios. 
Es ol minmo t11!Mp1J .t·· ·J1t~1l impurL1ncia lo~'.rar una 
col;-ibor~ci<1n qui• "~pl 1rp1P con•;uncimií'nto del 
pcrson.11¡ U!l·l eol·1b.1r·1 1·1on !1¡~\t,~a1l:.1. orat1ionarl11 un 
sistema nin :q1eg1, a \.1 r··~:1lt•l,1d.l'll<)I! m1Hmos llcben 
e o n ven e ere e d" q 111t P 1 e :.11'1 h i o ~· ~; h 11 "no , y u i no lo ~ s 
darlea oportt1ntdaLI di· PXP<HHH' tilln puntou dtJ vista 
aierr.pro y ctH111tio (·nten fundam('nt.at1oli. 

Uno l\1• loH rF•nultadon ponl tivos de esta 
8l9tf\m3tl~~·1·lr;!\ fUt' \t tom11 t)t' rit•<'1Btonvu, en todos 
los 11lv1•\,.,;, "" !>""" .1 ltlFOHMAClON confiable 
derivnda d" t1u .• ~,t'~O o lu~J procrdlrr1lentoe 
administra~.iv 1:1 11·¡.} tnt.1dn~. 11) (·ual 1~omprlu,ba que 
la alsten1.1t 1?~rl '" 110 11nlo <'ll pol'lble en las 
empre111s del r """ lnchiut.rlBl. 
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