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1) IHTRODUCCION 

En la actualidad, las empresas necesitan contar con sistemas de inform~ 

ci6n más evolucionados que aparte de veraz, sean oportunos, brindando -

las ventajas de evitar acumulación de datos y reduciendo el personal al 

mínimo indispensable en cada departamento. 

En un pais como el nuestro, donde la situación económica ocasiona cons­

tantes e imprevistos cambios en el costo de los insumos, es necesario -

agilizar la actualizaci6n de toda la informaci6n, de la oportunidad con 

que esto se lleve a cabo dependerá el éxito o fracaso de la empresa~ 

Las empresas trasladadoras de vehículos no son la excepción, ya que es­

tán sujetas a cambios, como por ejemplo: costo de combustible, pasajes 

alimentos, peajes, etc., lo que ocasiona a parte de mucho trabajo ma- -

nual. problemas tanto en la calidad del servicio como en la imágen ante 

la clientela. 

Cabe señalar que éste tipo de empresas dá servicio de traslado a redes 

de distribuidores de automóviles y camiones en toda la República Mexic! 

na, desde las plantas terminales hasta todas las plazas dentro del pa-­

is. 

Como una soluci6n,a las necesidades, fué que naci6 la idea de automati­

zar los procesos, mediante el uso de una computadora, logrando además, 

optimizar sus servicios mediante una más clara 'y oportuna informaci6n. 
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2) llETOOOLOGIA BASICA 

2.1 llecci6n del T-:• 

- Licenciatura.-

- Area General. -

- Area Específica.-

- Tema Genérico.-

- Tema Específico.-

Administración de Empresas 

Informática y/o administración general 

Procedimientos administrativos mediante la 

informática. 

Optimización del servicio de una Empresa -

Trasladadora de Vehículos. 

Importancia de los sistemas computarizados 

en las empresas trasladadoras de vehículos. 

- Al trabajar en esta empresa, ~l investigador se interesó en uti­

lizar sus conocimientos mejorando en tiempo y esfuerzo humano el 

sistema manual utilizado, resolviendo así la deffianda de informa­

ción veraz y oportuna. 

Después de analizar la situación pensó que la mejor opCión era 

la aplicación de la informática mediante· la 1niplantación de un -

sistema computarizado. 

También resulta de mucha importancia para el investigador: 

• Aumentar los conocimientos sobre el tema 

• Presentar pruebas para deslindar lo real de lo imaginario 

(factivilidad). 

El investigador concluye que el tema no es muy conocido, por lo 

que escribir sobre el mismo podrá ayudar a diferentes medios y -

personas relacionadas con él. 

Para lo cual, cumpliendo los requisitos de relevancia profesio-­

nal, humana y contemporánea, es posible presentar un indice -

atractivo. 

2.2 Tipos de Investigación: 

Se recurrirá simultaneamente a la investigación de campo y a la 

investigación documental. 
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INVESTIGACION DOCUMEJITAL.-

INVESTIGACION DE CAMPO.-

2.3 Objetivos: 

La recopilación de datos se har6 bu! 

cando y analizando en diferentes - -

fuentes bibliográficas, registrando 

la información resultante en fichas 

clasificadas de manera alfabática y 

por capítulos. 

Esta se llevará a cabo directamente 

en cada uno de los departamentos de 

la empresa 1 mediante levantamiento -

de información vía: 

Entrevistas, observaciones y flujos 

de información, recordando las pre-­

guntas elementales que son: 

Que, como, cuando, dónde y porqué. 

- Aprobar el Seminario de lnv~stigación para aeí poder sustentar el 

exámen profesional, aumentando a la vez los conocimientos sobre -

administración en base a la informática. 

- Lograr una mayor eficiencia operativa (unidades) y administrativa 

(dinero) a través del cambio del sistema manual a computarizado. 

2.4 Probleaa: 

- Es el sistema manual actualmente en uso, eficiente administrativ~ 

mente hablando para la empresa. 

2. 5 Hipótesis: 

- El sistema actual es ineficiente, ya que la información no es - -

oportuna y está sujeta a demasiada manipulación, existiendo ade-­

más, un exceso de personal, lo cuál acarrea mayores gastos para -

la empresa. 



- El sistema de información computarizado resolverá en un 90% la -­

problemática de la operación. 

3) LA AIJllINISTRACION Y LA lNFORllATICA 

3.1 Que ee entiende por Adllinistraci6n: 

{l) La administración en sentido humano y social, tiene como contenido 

propio la dirección de los grupos humanos. 

La administración estudia y considera a la direcci6n social pero -­

procurando siempre, que sea una dirección eficaz en el más al to gr~ 

do posible. 

La eficacia de la dirección social, es lo que la administración mo­

derna significa. 

La administración es una ciencia servidora, como todo lo que tiene 

un carácter instrumental. La administración es una ciencia instru­

mental al servicio general, de la moral, la política, la economía, 

el derecho, o en una palabra, para los fines que el hombre auiera -

señalarle. 

La administración es una denominación ya aceptada para identi1~c'1r 

el conjunto de reglas, métodos, procedimientos y sistemas técnicos 

que permiten el mejor aprovechamiento posible de lOs elementos hum~ 

nos y materiales que intervienen en la producción de bienes y servi 

cios. 

La administración se desarrolla principalmente con el impulso y ba­

jo la protección de la iniciativa privada. 

Fundamentalmente la administración busca resultados objetivos, con­

cretos, inmediatos y en la inmensa mayoría de los casos tangibles. 

Para lograr éstos fines, la adminjstración ha de emplear los medios 

materiales, principalmente que sean más eficientes y económicos. 

Leslie H. Matthies 
Recursos Hu11anos en el Diserio de Sistemas Ad1inistr3tivos 
Editorial LIHUSA 
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Para establecer esta coordinación de medios, la administración debe pr~ 

porcionar las reglas, los métodos, los procedimientos en la forma que -

mejor convenea. 

Por administración se debe entender: 

(1) - Ciencia social que persigue la satisfacción de los objetivos institu­

cionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano -

coordinado. 

José Antonio Fernández Arena · 

{2) - Es prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar. 

Henri Fayol 

Desde mi punto de vista, la administración es una ciencia servidora y 

se puede utilizar más como un conjunto de reglas al servicio del adm!_ 

nistrador para dirigir su actuación. 

En el futuro, el papel del administrador no se hará más simple, sino 

que se hará más complejo, pero cualesquiera que sean sus necesidades, 

es evidente que los sistemas de información desempeña un papel cada -

vez más importante dentro de la administraci6n. 

La administración para conseguir sus objetivos se basa en el proceso 

administrativo, el que consta de cinco elementos básicos que son: 

~Planeación.- Cuando la administraci6n es vista como un proceso, -

la planeaci6n es la primera función que se ejecuta. Se inicia con 

la fijación de los objetivos. Los medios necesarios para lograr -

estos objetivos son presentados como planes, los planes de una or­

ganización determinan su curso y proveen una base para estimar el 

grado de éxito probable en el cumplimiento de sus objetivos, en -­

una palabra, podemos entender que la planeación es anticiparse al 

futuro. 

(1) Fernandez Arena J. Antonio 
Introducción a la Ad1inistración 
Editorial Libras de México, S.A. 

(2) f•yol Henri 
Ad•inistraci6n Industrial y General 
Editorial Herrero Herunos Sucs. 
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Principios de Planea.ci6n 

• Flexibilidad: Ajustarse a situaciones 

·• Factibilidad: Objetivos posibles de alcanzar (reales) 

• Objetividad y Cuantificación: Hacerlo con precisión 

• Principio de Unidad: Todos los planes se deben de integrar en uno s~ 

lo. 

• Principio de Cambio de Estrategia: Reorien'tar estrategia en base a -

-=~ r-.:unstancias. 

Tipo5 d~ Plancaci6n 

Pi;lítica: Fija límites, puede ser interna o externa 

ProceL!ifl'lient~: Llevar una secuencia cronológica 

• Método: Manera de realizar el trabajo 

• Standard: Medida 

• Presupuesto: Estimación en terminas cuantificables 

• Programa: Establecer actividades en cuanto un determinado tiempo 

- Organización:- Es la coordinación de un grupo más o menos numer0;so 

de hombres que persiguen un fin común. 

Principios de Organización 

• Principio de Especialización: Dividir para una mayor eficacia 

• Unidad de Dirección: Objetivo en común 

• Unidad de Mando: Recibir órdenes de una sola persona 

• Autoridad y Responsabilidad 

• Principio de Delegación 

• Cadena de mando corta: Cada persona debe tener un solo jefe 

~ Integración.- Es la articulación de los recursos materiales y huma­

nos para buscar el buen funcionamiento de la empresa. 
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Principios de Integraci6n 

• Integrar hombres como funciones: Hay que asignar a cada hombre su -­

función. 

• Provisión de elementos administrativos: Proveer a cada hombre de los 

elementos necesarios para la realización de su trabajo. 

• Introducción adecuada: Tener una buena presentaci6n de la empresa 

Técnicsa de Integraci6n 

• Reclutamiento: Encontrar hombres candidatos a ocupar un puesto 

• Selección: Escoger ent.re muchos 

• Introducci6n: Armonizar un nuevo elemento con los demás 

• Desarrollo: Hacer que un hombre se realice al máximo 

Direcci6n.- Esta cuarta función envuelve los conceptos de motiva- -

ción, liderazgo, autoridad, guia, estímulo y actuación. A.persar de 

cada uno de éstos términos tienen una connotación diferente, todos -

ellos indican claramente que ésta función tiene que ver co~ los fac­

tores humanos de una organización. Es como resultado de los esfuer­

zos de cada miembre de una organización de ésta logra cumplir sus -­

propósitos de ahí que dirigir la organización de manera que se alean 

cen ijUS objetivos en la forma más óptima en su finalidad. 

En una palabra, la dirección ea ejercer la autoridad pera que se den 

los resultados esperados. 

Principios de Direcci6n 

• Coordinación de Intereses: Ver que cada departamento o área cumpla -

con su objetivo para beneficio de la organización. 

• Impersonalidad de Mando: Necesidad de la empresa de tener autoridad 

• Vía Jerarquice: Seguir un orden de autoridad por importancia de la -

persona. 
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• Resolución de conflictos: Resolver los conflictos lo más pronto pos! 

ble. 

•Aprovechamiento de coqflictos: Usar los.problemas que surjan para el 

bien de todos , 

- Control.- La última fase del proceso administrativo es la función -

de control. Su propósito inmediato ea medir, cualitativa y cuantit~ 

tivamente la ejecuci6n en relación con los patron.es de actuación y -

como resultado de esta comparación, determinar si es necesario tomar 

acción correctiva o remediar ~encause la ejecución en línea con -­

las normas establecidas. La función de control es ejercida continu.! 

mente y aunque relacionada con las funciones de organización y dire~ 

ción está más intimamente ligada con la función de planeación. 

Principios de control 

• Carácter administrativo del control: Es la diferencia entre· operaci~ 

nes técnicas y funciones administrativas. 

• Standares: Existen standares prefijados y éstos son más útiles cuan­

do son más precisos y cuantitativos. 

• Medida de control: Que todo lo utilizado se justifique con los bene­

ficios. 

• Excepción: Que haya una concentración en los fines que no se logra-­

ron y que estaban previstos más que en resultados ya alcanzados. 
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3.2 Que se entiende por In~ona4tica: 

De reciente creación, la palabra informática ha invadido rapidamente 

toda la literatura, ya se trate de los campos científicos más diver­

sos o del funcionamiento de la empresa. 

Nacida sin duda ele la asociación de dos palabras: Información y -

Automática. 

La informática implica la automatización integral del tratamiento de 

la infor-mación. 

(t) Por otro lado, la informAtica se presenta como una ciencia que estu­

dia las formas y maneras de poner la información a disposición de -­

los usuarios. 

Esta ciencia puede adoptar aspectos sumamente complejos en función -

de las distintas realidades e:npresariales, y en un futuro inmediato 

transformará los procedimientos de la gestión empresarial. 

La información, que es la base de la actividad intelectual del hom-­

bre, y la información elaborada, es decir la informática, está dest! 

nada a jugar un papel cada vez más significativo en nuestra realidad 

más inmediata. Naturalmente, se trata de esa realidad, de ese esbo­

zo de futuro que es posible indagar en la medida en que su desarro-­

llo está predeterminado por las actividades de investigación de los 

últimos años. 

La informática, nace de la posibilidad de aplicar conocimientos hum~ 

nos ya antiguos a campos nuevos, gracias a las fabulosas posibilida­

des ofrecidas por el desarrollo de la técnica. 

Desde siempre, el hombre ha recogido y tratado informaciones, es de­

cir, hechos que primero registra y luego interpreta, generalmente -­

con la finalidad de adoptar decisiones. 

(l) Mo,.a José luis Molino Enzo 
Intr-oducción a la Informática 
Edito,.ial Tdllas 

9. 



También desde hace mucho tiempo, se ha servido de métodos muy ?labo­

rados de razonamiento y de cálculo para tratar las informaciones, P!:, 

ro la lentitud y poao rendimiento de sus propios ~edios de cálculo -

restringía la aplicación de estos métodos a campos donde el número -

de operaciones repetitivas no rebasaba las posibilidades humanas. 

Por limitadas que fueran sus utilizaciones prácticas, el tratamiento 

de la información había, sin embargo, .adquirido los caracteres de 

una verdadera ciencia ya que permitia, por medio del razonamiento y 

el cálculo, definir y aplicar leyes objetivas y generales a ciertos 

fenómenos. 

La aparición de máquinas de calcular extremadamente rápidas y la re­

ciente creación de las computadoras han permitido aumentar las apli­

caciones del tratamiento de la información y constituir la INFORMAT! 

CA, que según la definición propuesta por la Academia Francesa es: 

( l l LA CIENCIA DEL TRATAMIENTO RACIONAL, ESPECIALMENTE POR MEDIO DE MA-­

QUINAS AUTOMATICAS DE LA INFORMACION CONSIDERADA COMO SOPORTE DE LOS 

CONOCIMIENTOS HUMANOS Y DE LAS COMUNICACIONES EN LOS CAMPO~ TECNICO, 

ECONOMICO Y SOCIAL. 

Primeramente se trata, pues, del tratamiento racional de la informa­

ción, es decir, un tratamiento fundado en leyes generales y técni-­

cas. Estas técnicas proceden dr.l desarrollo de la organización, pe­

ro sobre todo d~ la investigación de instrumentos matemáticos tales 

como la teoría de la información, investigación operativa, programa­

ción lineal, teoria de los algoritmos, etc. 

En segundo lugar se trata de un tratamiento automático. A menudo se 

dice que la información está sometida a un tratamiento lógico y aut~ 

mático, El aspecto fundamental de la informática reside en ser la 

técnica del tratamiento automático de las informaciones, por mñqui-­

nas electrónicas. 

(1) Ar!chiga Gallegos Rafael 
fundamentos de Co•putación 
Editorial llMUSA 
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La enorme capacidad de tratamiento, la vertiginosa rapidez de ~jecu­

ci6n, el automatismo de los tratamientos ejecutados por las coi.opu- -

tadoras, han permitido al hombJ'e hacer uso de instrumentos matemáti­

cos complejos y abordar problemas que habían permanecido sin solu- -

ción. 

La difusión de nuevos materiales ha traído consigo el desarrollo e -

investigación de técnicas ya conocidas, suministrando los medios pa­

~a utilizarlas y suscitando así nuevos campos de aplicación. 

En este marco se sitúa el desarrollo de la investigación operativa, 

cuyas técnicas se han afinado a medida que ha sido posible su utíli­

znci6n. El análisis estadístico y la teoría de las distribuciones,­

se han desarrollado particularmente en el cursa de estos últimos - -

años. 

Se conocen desde hace mucho tiempo métodos de cálculo numérico en -­

los campos de análisis combinatorio, álgebra lineal y cálculo inte-­

gral o diferencial, pero hasta ahora su aplicación se reducía a cam­

pos muy restringidos a causa de la lentitud de los medios habituales 

de tratamiento. 

Hoy dia las pasibilidades san inmensas y apenas están exploradas, 

tanto que algunos de los que hablan de integración, telegestión a i~ 

terrogaci6n directa no pueden sospechar lo que estos términos pueden 

representar en un futuro probablemente muy próximo. 

Nótese por el momento, que la automatización del tratamiento de la -

información permite ya aplicar los cálculos matemáticas más comple-­

jos a volúmenes cada vez mayores de datos y en tiempos cada vez más 

reducidos. 

Esta nueva posibilidad confiere a la informática su tercera caracte­

rística: La Universalidad, 
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En efecto, estas técnicas cubren todos los campos de la activiiad h~ 

mana y tienen por objeto satisfacer las necesidades más diversus, lo 

que explica su rápipa y sorprendente expansión. Las leyes generales 

de la informática son idénticas ya se trate del campo científico en 

todos sus aspectos, del campo técnico o del econ6mico y social. 

Ciertamente que su aplicación se ha extendido mayormente a ciertos -

campos privilegiados: organización, gestión de empresas, estudios -

económicos, etc., porque la computadora ha nacido precisamente de 

las nececidades científicas y técnicas, pero la informática tiene un 

campo de aplicación mucho más amplio. 

La informática abre una era nueva en el desarrollo de las civiliza-­

cienes. Con la informática los hombres han encontrado el medio de -

disciplinar sus cerebros como habían aprendido a disciplinar sus - .­

músculos. 

Una revolución de esta importancia pone en tela de juicio.todas las 

estructuras y obliga al hombre a adoptar nuevos métodos de organiza­

ción y a u·tilizar nuevos medios de acción. De estas nuevas necesid!!, 

des surgen los especialistas denominados informáticos. Se conocen -

por este nombre a los responsables de la puesta en marcha y explota­

ción de los sistemas de tratamiento de la información relativos a la 

inro·rmática. Naturalmente que éste término abarca diversas profesi~ 

nes que presentan notables diferencias. 

El carácter universal de esta nueva ciencia en la confluencia de nu­

merosas disciplinas técnicas, permite formular leyes generales. Pe­

ro su aplicación plantea problemas específicos en cada uno de los -­

campos. De este .modo han surgido progresivamente expresiones como -

informática de la empresa, informática médica, etc. 

Esta terminología es b8stante impropia porque de hecho no se trata -

más que de la aplicaci6n de las reglas generales de la informática a 
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los campos especificas de la gestión empresarial de la medicina. Se­

ría preferible utilizar las expresiones: informática aplicada a la 

medicina, a la ¡estfón de empresas, etc. 

La empresa es un centro autónomo de decisiones, basadas en el trBta­

miento de gran número de informaciones externas e internas. En su -

gestión y administración intervienen numerosas disciplinas y técni-­

cas que exigen la utilización de tratamientos muy elaborados. La i~ 

formática cona ti tuye una aportación fundamental para la resolución -

de los problemas de gestión, tanto es as!, que es en la empresa don­

de está instalado el mayor número de calculadores electrónicos. 

La utilización de las computadoras electrónicas en la organización y 

gestión de empresas ha aumentado rapidamente, gracias al incremento 

de su capacidad de memoria ya que en estos campos el número de datos 

a tratar es siempre considerable. 

De la aplicación de los métodos de la informática a la •mpresa ha n~ 

cido la expresión informática de empresa o informática de gestión. 

La informática de empresa es una disciplina que contribuy~ a la ge$­

ti6n y administración de la empresa. Está estrechamente relacionada 

con todas las técnicas de gestión empresarial a las que proporciona 

medios de tratamiento y nuevos métodos de gestión. Los análisis ri­

gurosos a que conduce llevan por retroacción a la renovación de to--· 

dos los métodos de gestión, de organización, y a la revisión de la -

función del hombre en la gestión. 
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3.3 Neceaidad de uso de &11bas y dependencia una con otra 

Aplicaciones para la Administración: 

Para empezar este tema, trataremos de explicar cuáles son las impli­

caciones de la Era de la Informática o Información en la administra­

ción. 

Se dice que todo individuo no importando su nivel en la empresa, ea 

decir, desde el más alto ejecutivo haata el primer supervisor de lí­

nea, es un gerente de información. Como lo han revelado algunos es­

tudios, el 70% del tiempo promedio de un gerente se invierte en com~ 

nicaciones, entonces podemos decir que cada uno es un gerente de in­

formación. 

Las demandas de in.formación que se hacen hoy a la estructura de adm.!, 

nistración, obligan a incorporar un gerente de información dentro de 

la estructura organizacional. El impacto económico, tecnológico y -

social de información se ha acelerado a velocidad extraordinaria. 

Un gerente astuto reconoce como resurtado que es necesario un punto 

focal para manejar los problemas de la información tanto externa, e~ 

mo interna. La solución a este problema es tener una persona re~po~ 

sable de la coordinación y recursos de la información de la organiz! 

ción. Esa persona es el gerente de información, 

Hay dentro de la organización demanda constante por información pre­

cisa y actualizada para evaluar el desempeño de los programas pasa-­

dos, las funciones organizacionales actuales y las oportunidades u -

opciones futuras. Externamente a Ia organización, las agencias g~-­

bernamentales, los clientes, los vendedores, los grupos profesiona-­

les y muchos otros requieren información para cumplir con sus oblig! 

cienes legales, evaluar ideas y tomar decisiones. 

Deben considerarse todos los riesgos que puede tener una administra­

ción con un volúmen creciente de información. Si falla el manejo --
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adecuado de la administración, o si se administ~a mal, el reeultado 

se puede reflejar en la disminución de las utilidadea de la empreea 

debido a un aumento en los costos operativos. Algunoe de loe resul­

tados directos de una mala administración de la información eon du-­

plicidad de esfuerzos, decisiones basadas en información err6nea o -

desactualizada, disminución en la productividad y pérdida de influe~ 

cia en el mercado. 

Es muy importante que los gerentes de hoy se den cuenta de que debe 

definirse una doctrino de información, no para reemplazar o deapla-­

zar la filosofía administrativa qu~ se tenga, sino para complementar 

los conceptos existentes. 

Clases de Sistemas de Informaci6n: 

Los gerentes y los administradores que lleguen hoy a las empresas y 

al gobierno tendrán que entenderse con algún tipo de sistemas de in­

formación. Lo mismo sucederá con todas las personas que inician en 

su camino hacia las altas posiciones corporativas. 

Ciertamente, los sistemas más sofisticados giran al rededor de los -

computadores porque estas máquinas tienen la capacidad de almacenar, 

manipular y recuperar grandes volúmenes de información. Sin embargo 

muchos sistemas de información todavía no están computarizados. El 

exámen final de un buen sistema de información no es su tamaño o su 

grado de mecan~zación, sino la precisión de la información que mane­

ja, y más importante aún, el poder usar adecuadamente la información 

almacenada para planear, administrar y evaluar programas. 

Información y Productividad: 

Un gerente productivo podrá aumentar la productividad de su or¡aniz! 

ci6n no trabajando más duro sino siendo más inteligente y eficiente, 

sabiendo donde está la información, como puede obtenerla prontamente 

y como ponerla a trabajar más efectivamente. 
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La medida de la productividad de la información debe manejarse de ~a 

nera· diferente. En esta era, el número de informes producidos, el -

tiempo requerido par' terminar un trabajo y los resúmenes estadísti­

cos, no tienen suficiente significado. La productividad debe medir­

se en términos del valor que la información tiene para la organiza-­

ción y de la eficiencia con la que se suministra a las demás persa-­

nas. La satisfacción del usuario se convierte en un elemento funda­

mental en las organizaciones orientadas hacia la información. 

La precisión de la informaci6n es un punto muy importante. Cuando -

al comienzo de una tarea se actúa sobre información impresisa es ca­

~ í. :;eguro que no se alcanzarán los objetivos esperados. 

También debe medirse la confiabilidad de la información. Al medir -

la productividad de la información debe considerarse también su opo_!: 

tunidad. Ahora se debe pensar si la información está actualizada, -

es la mejor y si se ha entregado a tiempo para que sea útil. 

E~tos son los criterios que el gerente debe utilizar para reducir -

lon costos y aumentar los beneficios de la información. El: gerente 

debe ser conciente de la importancia crítica de la información den-­

tro de la organización y debe saber como utilizarla más rentablemen­

te. .La mala información afecta la productividad, y por consiguiente 

debe Usarse económica y profesionalmente como cualquier otro recurso 

que cuesta dinero. 

La tecnología de los computadores 

El proceso administrativo es wna secuencia de seis niveles en la que 

deben tomarse decisiones en rada nivel. El computador puede ser inv~ 

luable en cada paso. Primero, en la etapa conceptual se definen los 

objetivos. Se debe identificar lo que se desea alcanzar. Cuáles -­

son las metas. Cuáles :::on sus objetivos, eti:. En este mundo de las 

empresas se deben fijar las m~tas y los objetivos antes de emprender 
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cualquier actividad. El computador se puede utilizar en esta etapa 

con una lista de objetivos y metas y.establecer perioridades en el -

contexto de los esta~utos de la organización. Se puede evaluar sus 

efectos sobre otros objetivos organizacionales 1 determinar la facti­

bilidad de alcanzar s~1s metas dentro de los medios económico, social 

y político existentes y medirlos en relación con beneficios moneta-­

rios y sociales. 

Estas consideraciones que involucran múltiples factores, pueden mani 

pularse rápida y completamente en un computador para seleccionar - -

aquellos objetivos y metas que van a producir los mayores beneficios 

para una organización. 

La función de planeación es el segundo elemento del proceso adminis­

trativo. Se debe ampliar en esta etapa las ideas conceptuales que -

se introdujeron al definir los objetivos y las metas. El computador 

se puede utilizar para determinar estructuras de tiempo razonables,­

definir estandnres básicos, suministrar especificaciones detalladas 

e identificar las metas que lo conduzcan a sus objetivos finales. 

Seguramente esta labor podría hacerse a mano pero un comput~dor pue­

de manejar todos estos elementos más eficazmente, identificar aque-­

llos que están en conflicto y mostrar areas que necesitan más infor­

mación. 

La programación es la tercera fase del proceso administrativo en el 

que un gerente puede utilizar el computador para encontrar operacio­

nes específicas que se confirmarán unas con otras, para alcanzar las 

.metas finales. El computador puede hacer una lista de actividades -

que se deben realizar para alcanzar sus objetivos y luego pensar ca­

da uno de acuerdo con su contribución a las metas globales. Se eli­

minan los elementos incompatibles y el resto se programa para alcan­

zar los objetivos globales. 
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El cuarto factor es elpreaupuesto, Esta decisión administrativa in-­

cluye naturalmente, algo más que el dinero; involucra la asignación. 

de mano de obra, instalaciones y su energía personal para alcanzar -
• 

los objetivo• globales, Eo, en esencia, au compromiso con el propó-

sito final. Los computadores se usaron primero en las operaciones -

financieras y son todavía herramientas poderosas para la asignación 

de dinero, distribución de los recursos ·humanos y determinación de -

las instalaciones disponiblee para poner en marcha las ideas, El -­

computador puede ayudar a definir cuanto dinero comprometer a la me­

ta final, puede suministrar información eobre que variaciones exis-­

ten dentro de las limitaciones presupuestales, puede indicar cuando 

loe desembolsos se est~n excediendo o limitando los compromisos y -­

puede contribuir al análisis d~ formas para restablecer las priorid~ 

des financieras en situaciones económicas como las que pueden afec-­

tar loa objetivos. 

La puesta en marcha de los programas para satisfacer los pl,anes y -­

. ias metas eventuales constituya el quinto paso del proceso sdminis-.­

trativo. Nuevamente se puede usar información que a sido alimentada 

al computndor para hacerle un seguimiento a los programas no solo -­

desde el punto de vista presupuesta!, sino también para saber como -

se están satisfaciendo sus expectativas. Esta información operacio­

nal lp mantiene al tanto de lo que se está haciendo progresivamente, 

para lograr sacar adelante las ideas iniciales, 

El elemento final del proceso administrativo es le uvaluación. 

La retroalimentación inicia nuevamente el proceso administrativo, ya 

que lo alerta sobre los ajustes y cambios necesarios para poder al-­

can.,.ar los objetivos. Aquí el computador se utilizar! corno una he-­

rramienta administrativa para evaluar que tan efectivo se han reali­

zado los planes iniciales. 

Como se puede o9servar, el proceso administrativo se inicia, termina 

y comienza nuevamente con la información. No es necesario entender 
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que son bits, bytes y baudios para hacer que el computador trabaje -

bien. Lo que ee necesita saber es que se puede usar y se utilizará 

la tecnología del corputador para procesar datos y convertirla en in 

formación necesaria y actual. 

El gerente debe ser conciente de que todos estos avances en compu- -

tadoras y otros equipos tecnológicos solo deben considerarse como he 

rramientas al servicio de la administraci6n, no son en ningún caso, 

administración automatizada. Los gerentes estt\.n comenzando a conven 

cerse de que deben utilizar todas las herramientas que la tecnología 

ofrece para asi·tener mejores resultados. 

La inforniaci6n c0m<> recurso económico 

Los individuos y las organizaciones deben considerar a la informaclál 

como un recurso básico, un recurso que tiene el mismo ¡rada de impo~ 

tancia que otras formas de materia.Y energía. La información no es 

gratis, pero en un sentido positivo, tiene un valor inestimable. 

A manera de ejemplo citaremos el petróleo: 

La planeación y la explotación del petróleo pueden comparar.se con la 

determinación de la mejor fuente de información. Perforar y comple­

tar los pozos es análogo a desarrollar estrategias de búsqueda de in 

formación y obtener el petróleo es similar a recuperar datos. El P! 

tróleo crudo debe refinarse y procesarse; los datos ·deben analizar­

ae y sistematizarse. 

El problema de almacenar y de transportar el petróleo no es diferen­

te al de mantener y diseminar la información para que llegue al usu~ 

rio final. La información puede extenderse aún más al considerar -­

que hay varios grados de petróleo, lo mismo que los hay de informa-­

ción y así como el costo de petróleo se a elavado, el costo de la i~ 

formación también se ha incrementado. 
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La información no se agota ni tampoco pierde absolutamente nada en -

cant·idad, contenido, poder o valor. En realidad, a la información -

se le adiciona valor
1
a medida que se va utilizando, y en sentido in­

verso tampoco se consume o se destruye en el proceso de uso, pero.v! 

le la pena aclarar que si la informaci6n no puede agotarse o destru­

irse por el uso, sí puede volverse obsoleta con el paso del tiempo. 
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4) EL SISTEMA COMPUTARIZADO 

4.1 Que es un Sistema Computarizado: 

A este sistema también se le llama "PROCESAMIENTO DE DATOS POR COMP)! 

TAOORA", ya que convierte los datos en información. Los datos son -

hechos o estadísticas sin relación y sin interpretación mientras que 

la información se produce de la recopilaci6n 1 organización, análisis 

y síntesis de los datos, El propósito del procesamiento de datos, -

es recibirlos de entrada y transformarlos en información de salida. 

Muy frecuentemente se llama a las computadoras sistema de procesa- -

miento de datos. La computadora es un sistema físico. En su forma 

más sencilla, consiste en un dispositivo de entrada, una unidad cen­

tral del proceso que incluye el elemento de control y un dispositivo 

de salida. Los tres dispositivos físicos entán conectados por una -

serie de cables que hace que todos funcionen como un sistema. 

Otro uso del término sistema de procesamiento de datos se refiere ül 

trabajo que realiza la computadora y no a la computadora en si misma. 

En esta expresión un sistema de procesamiento de datos es conceptual 

porque representa algo que existe físicamente. 

El sistema de contabilidad de una empresa es un ejemplo de un siste­

ma c~nceptual de procesamiento de datos. Las cuentas contienen los 

importes reales y estos números se procesan y se transforman en re-­

portes financieros, que representa la situación contable actual de -

la empresa .. 

Un ejemplo de sistema de procesamiento de datos para control de in-­

ventarios no consiste en los artículos físicos reales, sino solamen­

te acumula el número de artículos cuando los rrcibe, suma su valor -

en pesos y resta los artículos cuando se venden. 

Otro ejemplo sería el sistema de procesamiento de datos de cuentas -
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por cobrar, el cuál acumula los importes que los clientes adeuden a 

la compañía. El sistema no consiste solamente en representar esos -

importes. Dentro de una empresa todos loa sistemas de procesamiento 

de datos son conceptuales y cuando se integra sobre una base que sir 

va a toda la compañia para proporcionar informaci6n importante a 

tiempo y exacta, se crea un sistema de información para la gerencia 

(S.I.G.). 

Un siRtema de información para la gerencia (S.I.G.) se define como -

el medio de estilar, refinar y filtrar la información para hacerla -

útil a todos los niveles de la administración, de tal manera de que 

se pueda seleccionar la trayectoria más efectiva para la empresa. 

El sistema de información para la gerencia recibe entradas de los 

suhRistemas operativos de la empresa como mercadotecnia, producción, 

finanzas y recursos humanos, así como proveedores y clientes en el -

medio ambiente de la empresa. Estas entradas son de datos e~ bruto 

e información semiprocesada cuya forma es determinada por el grupo -

de análisis y diseño de sistemas, quienes también deciden los méto-­

dos de proceso, la forma y el contenido de las salidas. 

Las actividades del proceso consiste en transformar la entrada de do 

cumentos y reportes de salida, previstos, usando una computado~a - -

electrónica. Las salidas se envian a los nivele~ de la administra-­

ción al medio ambiente. El elemento de control vigila el sistema p~ 

ra asegurar la exactitud y confiabilidad de la información, 

En forma elemental, un sistema computarizado puede describirse co~o 

una serie de elementos unidos de algún modo, a fin de lograr metas -

comunes y mutuas. 
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LOS COMPONENTES BASICOS DEL SISTEMA DE COMPUTADORA 

ENTRADA.- La función de entrada de los datos en un sistema de cornp~ 

tadora se efectúa con un mecanismo de entrada. A diferencia de un -

sistema manual con su procesador humano, la entrada de la computado­

ra debe de estar en una forma aceptable para la máquina. Normalmen­

te esa entrada-toma la forma de tarjetas perforadas, cinta de papel, 

cinta ma~nética, documentos de papel y entrada directa de los tecla­

dos. 

Los mecanismos de entrada leen o sienten esos datos en clave y los -

ponen en forma aceptable para la computadora. 

PROCESADOR CENTRAL.~ Es el componente más significativo de la comp!:!_ 

tadora consta de una sección del control que coordina los componen-­

tes del sistema y de la unidad aritmética y lógica, que desempeña -­

las mismas funciones de la combinación empleado y calculador del sis 

tema manual (sumar, restar, multiplicar, dividir, comparar, cambiar, 

mover y almacenar). Sin embargo, la UPC (Unidad Procesadora Central 

de la Computadora) ejecuta esas tareas con una presición y :una velo­

cidad fantasticamcnte creciente. Esa escasu lógica de procesamiento 

es acompañada de cinco sencillas funciones: 

La entrada de los datos al sistema 

El procesamiento de los datos (el ordenamiento de los datos 
de entrada, y los archivos de procesamiento). 

Mantenimiento de los archivos y registros 

Desarrollo de procesamientos que digan cuales datos se nece 
sitan y cuando y donde se obtienen y como se usarán tambiéñ 
el suministro de instrucciones de rutinas que deberá seguir 
el procesador, 

Preparación de informes de salida. Explica la variedad ca­
si infinitas que puede desempeñar una computadora. 

La sección de control de la U.P.C, (Unidad Procesadora Central de la 

Computadora) dirige y coordina todas. las operaciones requeridas por 

las instrucciones dadas al sistema (programa). Controla las unida-­

des de entrada y salida y la unidad aritmética y lógica transfiere -
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los datos al almacenamiento y desde él envía la información entre el 

almacenamiento y la unidad aritmética y lógica. Mediante la sección 

de control se logra la operación automática e integrada de todo el -

sistema de computadora. 

La sección aritmética y lógica efectúa las operaciones aritméticas y 

lógicas. La primera porción calcula, cambia números, afina el signo 

algebráico de los resultados, redondea, compara y lleva a cabo las -

demás tareas de cálculo. La sección l~gica ejecuta las tareas de t~ 

ma de desiciones, para cambiar la secuencia de ejecución de las ins­

trucciones y puede comprobar las diversas condiciones que se encuen­

tren durante el procesamiento. 

ALMACENAMIENTO.- Tiene cierta semejanza con un enorme gabinete ar-­

chivado.E' electrónico, con un índice completo e inmediatamente acces!_ 

ble a la computadora. El almacenamiento es interno y forma parte 

del componente del procesamiento externo. 

Hay que notar la semejanza entre los sistemas manuales y lQs de co~. 

putadoras. El almacenamiento interno, al que frecuentemente se lla­

ma memoria, es la caraCterística que permite que la computadora alm! 

cene en forma electrónica, los datos de los mecanismos de entrada, -

así c?mo una larga serie de instrucciones llamadas programas, que -­

dicen a la máquina lo que tiene que hacer. 

Esos programas son semejantes al manual de procedimientos del siste­

ma manual. Esa capacidad de memoria es la que distingue a la compu­

tadora de los mecanismos tales como máquinas calculadoras y de regí~ 

tro directo, que aunque tienen entrada, salida y capacidades de pro­

cesamiento, no pueden almacenar programas interiormente, dentro de -

la unidad de procesamiento. Un programa permite que la computadora 

ejecute largos y complicados cálculos a fin de procesar ciertos da-­

tos específicos de entrada. 
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Para poder comprender como los programas de instrucciones pet 1iten -

que la 'computadora procese los datos, hay que examinar el conl epto -

de memoria de la computadora para ver como puede almacenarse la in-­

formación y las instrucciones dentro rle la máquina. La información 

puede consistir de: 

Instrucciones (programas) parn di rl gi r 1 a unidad de 1 proccsamien to 

Datos (entrada) en proceso o salida 

Datos de referencia asociados con el procesamiento (Tablas de claves, 

factores, constantes 1 etc.) 

SALIDA.- Los mecanismos de salida producen los resultados finales -

del procesamiento de datos. Registran la información procedente de 

la computadora en una gran variedad de medios, tales como tarjetas, 

cinta de papel y cinta magnética. Imprimen la información en papel. 

Además, los mecanismos de salida pueden generar señales para trans­

mitir por conducto de las cadcn3s de t~leprocesamiento producen exh~ 

biciones gráficas, imágenes de películas y toman una gran variedad -

de formas especiales. En su mayor parte, las aplicaciones básicas -

de tipo de negocios tienen la forma de salida de un documerito impre­

so. 

25. 



4.2 Que uso tiene el sistr.ma computarizado m-: C1~:;.-!ral: 

El sistema computarizado cm general como armo f./!rcncia1 y <-1dmi niat1·~ 

tiva, data de la década de los 50's cuando los computadores electró­

nicos comenzaban a ser utilizados comercialmente por primera vez. 

Los primeros computadores no sólo tenfan un costo relativamente alto 

sino que también requerían mucho espacio y un ambiente especial. Al 

mismo tiempo le comunicación divide al hombre y el computador era 

relativamente ineficiente debido a que los sistemas operativos y los 

lenguajes de programación no habían alcanzado el grado de sofistica­

ción necesario. 

La década de los 60's trajo consigo un rápido desarrollo de computa­

ción. Esta década vío la introducción de la segunda y tercera gene­

ración y el principio de la llamada cuarta generación. Tambi~n vió 

la introducción de los primeros mini-computadores y de los sistemas 

operativos y de los lenguajes de programación que aún hoy se usan. 

La década de los 70's ha visto un desarrollo y una expsnci6n aún ma­

yor del uso de los sistemas de procesamiento electrónico de datos -­

(P.E .O). Algunos de los adelantos de esta década son el desarrollo 

de los mini-computadores que han puesto P.E.D. al alcance de casi to 

do tamaño de empresa, la utilización de sistemas interactivos que 

permiten al usuario comunicarse directamente con la computadora, la 

generación de sistemas en línea y la introducci6n de los sistemas -­

personales de computación. 

Debido a la miniaturización y a ls reproducción en los costos del -­

P.E .O. y al aumento notable en la eficacia operativa de los sistemas 

de computación, un gran número de empresas han empezado o están con­

siderando empezar a utilizar sistemas propios de P.E.D. para el pro­

cesamiento de aplicaciones administrativas y contables. En éste ca­

pítulo desarrollaremos los pasos a seguir para la implantación de un 

sistema P.E.D. y la actuación de la función del consultor a empresas 
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en el área P.E.D. teniendo en mente que el objetivo básico de :ual-­

quier decisión es el aumento en las utilidades de la empresa, ya sea 

a través de eficiencias operativas que se traduzcan en reducción de 

costos, o a través de otros beneficios que permitan una mejor admini! 

tración de la empresa, la cuál permita mejores decisiones que se con 

vertirán en mayores utilidades. 

IMPLANTACION DE UN SISTEMA P. E. D, 

La implantación de un sistema P.E.D. usualmente nace de la idea de -

un funcionario de 13 empresa que nota ciertas necesidades dentro de 

la organización. Estas necesidades frecuentemente provienen del ex­

ceso de error humano, de la información tardía, de los inventarios -

de la hechura de nóminas, mal seguimiento de cuentas, etc. lgualme.!! 

te las otras areas administrativas también tienen sus problemas esp~ 

cificos que indican la posibile necesidad de usar P.E.D. 

Una vez detectada la necesidad de usar P.E.D. se debe proceder paus~ 

damente a través de los siguientes pasos: 

Estudio de factivilidad y establecimiento de requerimientos 

Selecci6n de equipos y programas 

Plan de implantación 

Puesta en marcha 

ESTUDIO DE FACTIVILIDAD.- El estudio en sí debe, como primer paso, 

analizar las diferentes areas funcionales de la empresa tales como -

contabilidad, facturación, personal, etc., para así poder identifi-­

car el tipo de operación que se desarrolla en cada 'rea y la oportu­

nidad con el cual se requieren los resultados. Tambi6n ea necesario 

hacer un estimado de los volúmenes actuales y el crecimiento antici­

pado durante los próximos años. Este análisis se lleva a csbo me- -

diante entrevistas, encuestas, estudio de procedimientos, etc. 

Una vez concluido el anélisis de las diferentes areas funcionales, -

procede a definir la filosofía gerencial de la empresa. Este paso -
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. c-onsislt~ en idenLil"icur Jm; polít.icus gerenciales rlt! lH allu ¡ ·ren-­

cia di:: Ju dirección de la empresa y en especia} uque) las que t.1·ngan 

una re ll~vanci a cli rer lél eon las up 1 icnc iom~~ i den L i f'i cndw; l.omu pote_!! 

cialcs para P. F., D. fa;peci f icamrmte se debe anu 1 izar los rcquerimie_!! 

t:os di:'! información de lu •~mprc~a la oportunidHd de lu información, -

la pr·ecisión requerida, ]a c;tJlidnd y dclalle o suficiencia de loo i!! 

formrs y l m; cnmbi o~ opera ti vos Anticipados o pot.enci al ns. 

Una w-,~: de:;arrol lado nn ¿1rn'ilisis de los di ferent.cs factores pura las 

dif;Lintas altcrnativ.:\s procedemos a hacer la cvnluación final y el -

desarrollo de recomendaciones. 1.-:sta evaluación final d•~be de tomnr 

a consideración aspectn!i cuantitativos y cualitativos. 

EVAl.llAC!ON Y SELF.CCION ílF. EQUIPOS Y PROGRAMAS.- F.l equipo y los pr~ 

granms de P.E.D. son herl''1micntas quP. pcrmitP.n hacer un trabajo. F.s 

to es un conccpt o que se cicbc t.rner muy prcr.cntr. durantn el procer,o 

de evaluil.C'ión, pn.ra asegurar que el análisis cBt.Ú orientado a la ue­

lección del equipo más efectivo. Asumiendo que el estudio dr. facti­

bilidad arroj6 como resultado la necesidad de usar P.1::.0., usaremos 

dicho estudio de factibilidad cspeciricamentc los requerimilmtos fi­

nales de loR sit"l.cmas para selecrionar los equipos y lo~ prop,ramas 

.·1 utilizar.:-;c. 

El p1·oceso de evaluación parle de una base sólida y objetiva que son 

Jos requerimientos de los sistemas los cuales fueron desarrollados -

durante el estudio de ractivilictat.1. Estos requerimientos deben ser 

suficiPntemcntc claros como para definir comµlr.tamente los resulta-­

dos finales esperado~, y al mismo tiempo, deben permitir flexibili-­

dud un rnanera de obtener lo$ resultados de forma que permita y alie~ 

te f?} ingenio y crcatividrul por parte de los suministra.dores de -

equipos y p1•ogramas. 

PLAN DE IMPLANTACION.- La implantación de sistemas P.E.D. requiere 

unn meticulosa planeación que cubra el periodo desde el período de -

la firma del contrato, hasta la puesta en marcha de dichos sistemas. 
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El primer elemento y el mlls fundamental d.e una implantación d< siat! 

maa·P.E.D. es la selección del líder o jefe del proyecto. El 1ide~ 

razgo en cualquier proyecto es importantieimo y si a esto le alladi-­

moa el hecho de que el proyecto de implantac16n de P.E.D., eerá ne"!. 

serio integrar las actividades de los usuarios de lo• eiatemaa del -

personal P.E.D. de la empresa, del suministrador de loa equipos y al 

suministrador de los programas. Y es por esto que el jefe del pro~ 

yeeto no neceas.ria.mente tiene que ser un experto en P.E.D., sino 11Ae 

bien tiene que ser un miembro de la el ta gerencia que conozca bien -

a la empresa, que sea un buen gerente (es decir, que tenga dones ae 

mando) y administrador, que tena• suficiente autoridad para tomar -­

las decisiones pertinentes, que tenga la completa confianza de la e~ 

presa y que le dedique en tiempo y esfuerzo lo que sea necesario al 

proyecto. 

Pera aaegurar que la implantación se lleve a cabo de la manera pre-­

vieta, es necesario desarrollar un plan 111Beatro de implantación, al 

cuál deberá ser ajustado sobre ls marcha para así reflejar la situa­

ción real en todo momento. En este plan se dsbe dejar un márgen ad! 

cuado que contemple el optimismo inicial, la falta de experiencia y 

otros imponderables que siempre surgen. 

Cabe seftalar que si es aceptado el sistema P.E.D. y una vez pue•to -

en marcha tiene que trabajar a la par del sistema manual antes llev! 

do para asi podsr ver si el nuevo aiate11111 tiene al¡ún error y traba­

jarán juntos por unos tres meses mínimo, y una vez comprobado que -

no hay error en el nuevo sistema, entonce• el nuevo aistema trabaja­

ré sólo. 

29. 



4.3 Aplicaciones Administrativas de un Sistema Computarizado: 

Uno de los más sorprendentes adelantos en muchas décadas, a sido la 

computadora electrónica¡ no es exagerado decir que probablemente la 

computadora ha contribuido más a nuestr.o actual desarrollo adminis-­

trativo que cualquier otra entidad aislada. Ha servido para acele-­

rar el desarrollo del pensamiento administrativo y a sido el catali­

zador requerido para ensanchar el alcance de las teorías de or~aniz! 

ción y administración. Hay que conciderar los adelantos habidos en 

el enfoque cuantitativo para la administración y las ~uchas técnicas 

actualmente disponibles debido a la facilidad de la computadora 

para ejecutar los cálculos que se requeren. 

Hay que considerar también, el enfoque de sistemas para la teoría de 

organización y de administración, una perspectiva cuyo desarrollo 

puede atribuirse en gran µarte a la computadora. La importancia que 

se dá actualmente a la información como un mecanismo de integración 

y el movimiento hacia la estructuración o la programación de las de­

cisiones, dan una mayor evidencia de la influencia de la computadora 

no solo sobre las técnicas administrativas, sino también sobre el d~ 

sarrollo de una teoría de organización y administración. 

Con respecto a los efectos de la computadora sobre la.práctica d~ la 

administración, se han hecho evidentes tres tendencias fundamentales. 

La computadora ha eliminado la barrera práctica de los cálculos y de 

los complejos problemas administrativos. Se a convertido en un lleC! 

nismo para la exploración, mediante el análisis numérico de las pro­

piedades de los problemas, y sistemas matem6ticos demasiado grandes 

y complejos para tratarse con los métodos analíticos conocidos. Ad~ 

más, la capacidad de la computadora para ejecutar c6lculos a bajo ~ 

costo sigue aumentando en forma fantástica. 

Esa capacidad de ejecutar enormes cantidades de cálculo en una fonn~ 

económica y eficiente ha extendido la aplicación de las t~cnicas - -
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matemáticas a los problemas que el hombre no podría elaborar e" toda 

su vida. 

La computadora está proporcionando un alto nivel de automatizaci6n -

para las decisf'bne~ programadas de rutina, que anteriormente eran 

del dominio de l~s é~pleados y de los gerentes de nivel inferior. 

Además 1 se están ampliando rapidamente las fronteras de esas decisi2 

nes programadas, hasta llegar a ciertas zonas que hasta ahora se ha­

bían considerado como de criterio. 

De hecho, a medida que se aplican los conceptos de las decisiones -­

programadas a un número cada vez mayor de zonas y niveles de opera-­

cienes administrativas, la extenci9n de esas fronteras se ha conver­

tido en un reto de esta época tanto para los ecrentes como para los 

diseñadores del sistema de información técnica. 

Finalmente están las ~pl~caciones ordinarias de la computadora a la 

toma de decisiones de negocios y al mantenimiento de re_gistro: la -

automatización de los documentos, nómin~s y cuentas por cobrnr, las 

actividades repetidas de procesamiento de datos que durante muchos -

años han quedado excesivamente programadas, pero no automai:izadas. 

Actualmente hay una multitud de aplicaciones en las que el procesa-­

miento de datos en gran er;cala es una operación de 11 fébricas 11
, la a~ 

tomatización de ·los procesos de manejo y el almac,enamiento y recupe­

ración repetida de rutina de las operaciones con documentos. 
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5) l!L TRASLADO DI! VEHICllLOS A TllAYllS DI! UN SISTlllA IWlllAL DE INrORllACIOH 

S.l Descripción de la operacl6n adllinistrativa J contable: 

La operación se inicia con la emisión de órdenes de entrega de velúCJ:! 

los, elaborada por la planta terminal y entregados éstos a la empre­

sa transportadora. 

La orden de entrega se recepciona en la empresa transportadora en -­

donde como primer paso se revisa el nombre del cliente, tipo de ve­

hículo y destino¡ se ordenan por plazas y se procede a registrar e~ 

tas órdenes de entrega en un control por distribuidor de vehículos -

recibidos, en donde se anata manualmente la fecha de recibido, el nQ 

mero de serie, tipo de vehículo, color y destino¡ como medio de con­

trol todas las órdenes van foliadas. 

Posteriormente se envían estas órdenes de embarque al departamento -

de documentación, en donde se procede a costear el importe del tras­

lado, indicando sueldo, descuentos, importe del combustible del aut~ 

bús, los alimentos, peajes y compensaciones en su caso'. 

Esta operación de costeo es muy importante y muy laboriosa, ya que -

por un lado se deberá dar el dinero suficiente al trasladists para -

que esté en condiciones de realizar el traslado sin contratiempos, -

ya que existen 101 plazas en el interior de la República en donde -­

hay que entregar unidades y existen 9 tipos diferentes de unidades -

con diferentes gastos de traslado. 

Estos tipos de unidades son autos 4 cilindros, autos 6 cilindros· y -

autos 8 cilindros, camioneta Pick-up 6 cilindros, camioneta Pick-up 

8 cilindros, camión estaquitas de 3 toneladas de 6 cilindros, éste -

mismo tipo en 8 cilindros, camión mediano con motor diesel de 6 ci-­

llndros, 

32. 



Como se puede apreciar, al ser varios tipos de unidades con di .~cren­

tes motores cada uno, los consumos de combustible cambian totalmente 

así como las autopistas en camiones de doble rodada y por lo tanto -

el sueldo de los operadores va aumentando en relación al tamafl.o de -

la unidad. 

En el caso del combustible, la política de la empresa es dar de gas-

tos a comprobar pera combustible los siguientes rendimientos: 

Autos 4 cilindros B km/lts. 

Autos 6 cilindros 6 km/Jts. 

Autos B cil~iidros 5~ km/lts. 

Pick-up 6 cilindros 5~ km/lts. 

Pick-up 8 cilindros 5 km/lts. 

Estaquitas 6 cilindros 4~ km/l te. 

Estaquitas 8 cilindros 4 km/lts. 

Camión mediano B cilindros 3 km/lts. 

Cami6n mediano motor diese! 3.3 km/lts. 

En lo referente a peajes se pagan éstos de acuerdo a la tarifa de C! 
miones y Puestes Federales de ingreso. 

Los sueldos se pagan, para los autos y Pick-up la misma cantidad, P! 

ra Es.taqui tas 10% más que en autos y para los camiones medianos 1<* 

arriba de Estaquitas. 

Existe también variación en los alimentos, ye que al igual que en -­

los sueldos, los autos y las pick-up reciben una cantidad y lae ee1'! 

quitas y los camiones medianos un alimento mAs. 

El costeo que antes mencionamos se anota en un forlll!lto que se engra­

pa a la orden de embarque emitida por la planta tenninal y ae turna 

esto al departamento de documentaci6n. 

El departamento de documentación es responsable do elaborar una ftlrma 
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llamada orden de traslado, un recibo de gastos a comprobar, un reci­

bo de sueldo por el traslado realizado y una factura para cobrar al 

c!iente (Distribuidor), al que se le realice el traslado. 

La orden de traslado (original y 4 copias) es un documento necesario 

para amparar las placas de traslado de servicio público federal y en 

este documento se anota el nombre del distribuidor dueRo de la uni-­

dad, su dirección y el lugar donde se entrega el vehículo, la fecha, 

el número de serie de la unidad, el tipo, el color, y el modelo o ti 

po de carrocería en el caso de los camiones. 

Se elabora también un recibo por los gastos a comprobar que se le e~ 

tregarán al trasladista para realizar el traslado y el importe que -

se anote en este recibo corresponde al combustible, autopistas, ali­

mentos y peajes. Anotando también en este recibo el número de serie 

de la unidad a trasladar, la plaza y el nombre del distribuidor. 

Se elabora el recibo por el sueldo que se paga al trasladista una 

vez entregada la unidad al cliente y recibida ésta de conformidad, -

sin ninguna observación y en tiempo, 

En este tipo de empresas es regla general que se liquide cada viaje 

en el momento en que el trasladista regrese comprobando que entregó 

la unidad correctamente. 

Por lo que este recibo es practicamente la base de la elaboración de 

la nómina mensual de cada uno de los choferes, la cuál servirá de ba 

se para el pago de los impuestos y cuotas del trabajador. 

Por último, se elabora la factura en la cuál nuevamente se anota la 

fecha, el nombre del distribuidor, la dirección, plaza, número de s~ 

rie de la unidad, tipo, color e importe de traslado, destacando por 

separado el Impuesto al Valor Agregada. 
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Una v~z elaboradas todas estas formas, se distribuyen de la s1~uien­

te manera: 

La orden de traslado que se elaboró en original y 4 copias, se env1a 

et original al Departamento de contabilidad para crear la reserva de 

sueldos y gastos por pagar, y las 4 copias junto con la orden de em­

barque de la planta terminal o del cliente se envían a los patios de 

retiro y asignación de unidades. 

El recibo de gastos a comprobar se envía también a los patios de re­

tiro y asignación (cajns), en original y 2 copias. 

El recibo de sueldos se envía también a los patios de asignación en 

retiro en original y una copia y por último, la factura se envía al 

Departamento de crédito y cobranzas, original y una copia de la fac­

tura al Departamento dC' contabilidad para cimtabilizar ingresos y -­

consecutivo fiscal, 

Los patios de asignación que recibieron copías tanto de la orden de 

truslado como de los recibos de sueldos y gastos a comprobar, reali­

zan las siguientes operaciones: 

Con la orden de embarque que recibieron de ln planta terminal o -

del cliente sirve para solicitar la unidad en los pati~s de entr! 

ga de las plantas, ya que en ella aparece la descripción completa 

de la unidad que se tr&sladará y servirá de base para la recep- -

ción de la misma. 

Una vez recepcíonada y retirada la unidad de los patios de la - -

planta terminal se envlan éstas al patio de asignación de la em-­

presa traslada.dora, la orden de embarque junto con las llaves de 

la unidad se engrapan a la orden de traslado de dicha unidad. 

~ El siguiente paso es el de asignaci6n y en esta operaci6n anotan 

en la orden de traslado nombre y número de trasladieta, número de 
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de licencia, placas de traslado y fecha, y entregan la seg\,nda, -

tercera y cuarta copia al trasladista y envían la primer copia al 

Departamento de tráfico para anotar en la hoja de registro de un! 

dades por distribuidor, la fecha de asignaci6n y el número del -

trasladista, 

El trasladista, con las copias de la orden de traslado (segunda,­

tercera y cuarta) pasa a la caja del patio a cobrar los gastos n~ 

cesarios para efectuar el traslado. La caja previamente recibió 

los recibos de sueldo y gastos y al pagar al trasladieta los gas­

tos a comprobar, recaba en una de las copias, la firma de recibi­

do del chofer y envía ésta a contabilidad en su corte de caja di! 

rio para que contabilice gastos pagados pendientes de comprobar. 

- Una vez entregada la unidad, el trasladista entrega la cuarta co­

pia de la orden de traslado al distribuidor y recaba del cliente 

nombre y firma de la persona que recepciona, fechn y hora de la -

en"t:reg! y la conformidad o las observaciones necesarias, si la un! 

dad tuviera algún problema. Posteriormente regresa al patio de -

asignación en donde reporta la unidad entregada y con la copia de 

recepción del cliente y se presenta en la caja para cobrar su - -

sueldo. 

~·La caja al pagar el sueldo, recibe en primer lugar los comproban­

tes de los gastos realizados en el traslado (note de combustible, 

comprobantes de autopista, comprobantes de alimentos y boleto de 

autobús) así mismo, verifica que la unidad est6. entregada de con­

formidad revisando la tercer copia de· la orden de traslado. 

- Una vez verificado lo anterior, paga el sueldo el tresladista y -

envía a contabilidad los comprobantes de ¡estos con una copia ~ 

del recibo de gastos, envía el original del sueldo pagado y por -

último la tercer copia de la orden de traslado al departamento de 

tráfico, para que se anote en la hoja de reaistro pcr diatribuidor 
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la fecha de la entrega de la unidad y las observaciones que en su 

caso existan. 

Además de los envíos de documentaci6n antes mencionados, los pa--

ti os de asignación elaboran los siguientes reportes diarios: 

Reporte de unidades solici tedas a la planta 

Reporte de unidades retiradas 

Reporte de unidades asignadas 

Reporte de unidades pendientes por retirar 

Reporte de unidades pendientes por asignar 

Estos reportes son enviados al Departamento de tráfico para con-­

trol y registro en las hojas en las hojas de registro de unidades 

por distribuidor. 

Por último el Departamento de contabilidad envía el recibo del 

sueldo pagado al Departamento de nóminas, con el fin de que se 

elabore la nómina mensual pagada del personal trasladista y se 

calculen los impuestos sobre productos del trabajo, cuotas IMSS, 

INFONAVIT, etc. 

37. 



5.2 Problemática de la Operaci6n: 

El sistema que se describió anteriormente muestra a todas luces los 

problemas que existen en dicho sistema, como son: 

Un exceso de documentos a elaborar prir unidad 

Una repetición de información 

Una carga de trabajo muy fuerte pare la elaboración de ias fo1'118s 

La operación P.S de mucha presici6n y ea por esto que se vuelve -
un poco lenta. 

También hay retraso en el movimiento de las unidades al no tener 
la documentación que ampara las mismas, en forma r6pida. 

Hay una deficiente información a loa clientes por el exceso ds -
papeleo que ae mueve por unidad. 

En este punto ea muy importante pensar en los altos costos adllinia­

trativos que tiene la empresa por un deficiente sistema de raalatro 

control e información, provocando coñ esto un car¡o excesivo al - -

cliente por concepto de estos renglones y sobre todo repercutiendo 

mAs sobre los clientes que están a menoa de 10 kms. a la redonda de 

las plantas¡ por otro lado, hay problema• también de comunicación 

con las plantas terminales, ya que es tardía la información con re­

lación a las unidades, que por algún motivo no ~sn sido entregada 

a tiempo por la planta y el tiempo de reacción para reclamar esta -

unidad es muy amplio, provocando esto costos financieros muy eleva­

dos para los clientes de la empresa. 
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PROBLEMAS MAS FRECUENTES EN LA EMPRESA DI TRASLADO AUT!llOTll.'Z 

TRAFICO.-

Mala información al cliente por errores en la relación de Orden de Emba~ 

que que son al recibirlas o al pasarlas a la tarjeta de control por -

cliente. 

COSTO.-

Debido a que se tienen 9 tipos diferentes de unidades·a trasladar con -­

cambios en salarios, combustible, alimentos y peajes frecuentemente se -

costean mal las órdenes de traslado (O.T.) provocando pérdidas en algu-­

nos traslados, ya que si al chofer le dan dinero de mAs no dirá nada pe­

ro si le dan dinero de meno~, el chofer reclamará inmediatamente. 

ICECANOGRAFI A. -

En este departamento se elaboran 4 diferentes formas que son: orden de 

traslado, recibo de gastos, recibo de sueldos y factura; y en cada una -

de ellas por el sistema actual se anota el nombre del cliente, direcci6n 

plaza, número de serie de la unidad, marca, tipo, color y símbolo; prov~ 

cando con esta repetición de datos errores en la mecanografla de cada 

una de las formas y concecuentemente en cada uno de los departamentos 

que reciben información por este medio y cabe señalar que·existen 101 

plazas para las que se tienen que hacer estas formas. 

Los departamentos más afectados son el de Contabilidad y Nóminas. ya que 

pierden el control tanto de gastos y sueldos (costos), como de in¡reso• 

por traslado. 

En general, en Contabilidad los estados de resultados mensuales reflejan 

con frecuencia datos muy diferentes a loe de la operaci6n del mes por ~ 

contar con información defectuosa. 
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s.2.1. Errores humanos en el registro, documentaci6n, control de unidades 

y nóminas. 

En adición al punto anterior, tenernos otro problema muy serio que 

es lo referente a errores humanos en las diferentes operaciones;­

destacando principalmente los errores en costeo y en información 

al cliente. Un costeo mal realizado en contra del trasladista se 

destaca inmediatamente, ya que no le alcanzarán los gastos para -

realizar el traslado, pero en caso de un error de costeo a favor 

del trasladista, provoca esto pérdida en el traslado de dicho ve­

hículo y desde luego, afectaría seriamente los resultados de la -

empresa. 

Un error que también es dañino para la empresa, es el que se pro­

voca al registrar mal los datos en las hojas de registro por dis­

tribuidor, ya que la información al cliente será errónea, causan­

do además de una muy mala imágen, la posibilidad de que el clien­

te contrate los servicios de otra empresa trasportadora. 

Por último, mencionaremos los errores en el departamento de Nómi­

nas, los cuáles como todos sabemos además de loa recargos que co­

bran las oficinas hacendarias, provocan en ocaciones visitas de -

auditorías las cuales' trastornan la marcha de la empresa. 
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5.3 Diagraaa de Operación 

PLANTA DEPART AMMTO DOClllBln'ACI TRASLADIST A 
TRAYI CO Y COSTEO CHOf'U! 

o 
D •c111• 

Y llUIS­
UM. 

~ 
O IEC•IR 

DOCTIS. 

PATIOS Y 
CAJAS 

REPORTAR 
EllREGA 

CONTABILIDAD DISTRIBUIDOR 

o RECIBIR 

~ o 

NOMINAS 

1 

1 

i 
CREDITO Y 
COBRANZAS 

Fl 
ELABORAR ~ -

• .... 



5.4· FO R • A TO s 



1 

TRASLADADORA "X" 

ORDEN DE TRASLADO 

Cliente ---------- --~ --------

Dirección 

Plaza 

Lugar dP. Entrega ___ . _____ -------

Patos del Vehículo 

No. Serie 

llar ca 
----------------
-------------------

Tipo 

Color 

Símbolo 
-------------------------

Asignado A; 

"°"'bre del Chofer 

rolio No. 

Fecha 

Recibo de Unidad 

NoOlbre 
(cliente) 

FinllB 
(cliente) 

Observaciones --·--------

No. ________ _ 
No. Licencia ----- _ __ Placas ----------

Recibí Ullidad de ConfoM11idad -------------------------
(Traaladista) Firma Dtpto.de Oocu1e"taci6n y Costee 

l Caja de Patios 

-

1 Distribuidor 

\ \ 
1 l 

-

1 Choftr Patios 



1 

1 

TRASLADADORA "X" 

HEC 180 DE GASTOS 

Recibí de Traslado 11 X11 la cantidad de: 

Folio No. 

Fecha 

$ ___ : __________ _ 
( ----· -- -----------------------

gastos para realizar el traslado de México a 

la unidad que abajo se describe. 
(Plaza Cliente) 

de 

Noª Serie Cl~ente -----------------
Marc<I 

Tipo 

Color 

Símbolo ·----~- ___ . 

Chofer No. 

Dirección ___ -·----·-----

Nombre del Chofer Firma 

C1ia de Patios 

-

Conhbil id1d 

-

Ir><'•"•'• 

1 \ 



1 

TRASLADADORA "X" 

RECIBO DE SUELDO 

Recibí de Trasladadora "X11 la cantidad de: 

Folio No. 

Fecha 

por concepto de sueldo por el traslado del vehículo que abajo se indica de la 

ciudad de México, D.F. a la ciudad de ----------~-----
(Plaza Cliente) 

Tipo 

Color -----------~ 
Símbolo ----------~ 

Nombre Traeladieta llo.Traaladista 

Finoa de Recibido 

Caja 111 Pitio' 

-

Trasladish 

... 
"' 



1 

TRASLADADORA "X" 

Cliente 

Dirección ----·-·-------

Descripción Unidad Trasladada 

Ro, Serie 

llar ca 

Tipo 

Color 
-----------·· 

Símbolo ------~ 
lntre111da en 

---~--· -·-----

Factura No. 

Fecha -----------~ 

I11porte 

I.V.A. 

TOTAL 

Firi111I------· 

CrUI to J Cobraou1 

Contobilid1d 



-

TRASLADADORA "X" 
Control df-' Unidndes 47. 

fll~TRIB!llDOH -- CLAVE --------~-- TARJETA tlo·-----··---·­
C l IJDAD _ --------- ---· --------------- TRAFJCO 

HCHA 
No.OROFN Uf 

"ARCA 1 TPO CARROClRIA 
OROCI OC HCHA ll[ IU"CRO DE OBSERVACIONI !; 

IRASLAllO EMBARQUE UJREGA TRASLAO!SIA 

-

-.......... ........-______ 

_ .. _ ... ·----------
--

// 



5.5 Organigrama 

DIRECCIDI 

COllABILIDAD RlLACIOl[S IDllllAS 
PAIID 

llDUSTRIAl[S TIM.UCA 

cosno L[GAL 

IECAllOGRAf A PUSDIAL 

llECAll()¡l!AfA 

IECAllO&llAíA 

llECAll()¡l!Afl 

PAIID 
l[llCD 

ASIGIACIDI 

SACADORES 

REPORT[S 

TRAf ICO 

AYUOAUE 

AYUOAUE 

AYUOAUE 

AYUDAITE 

CAJA 
Tot.UCA 

CAJA 
l[UCD 

CREDT TO Y 
COBRAIZAS 
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6. l!L TRASLADO DE VEHICULOS A TRAVES DE UN SISTEMA AUTOllATIZAOO D! INFORllACION 

6.1 Descripción de la operación 

6.1.1 Información que deberá trabajarse en la computadora 

Catálogo 
de tari­
fas por 
plaza re 
'rerenci"li 
do por : 
la clave 
del dis­
tribui-­
dar. 

Catálogo de 
Distribuidores 

Clave (usar la misma que la planta) 
Razón Social, Dirección, Población 
Lugar de entrega al cliente 

Importe a cobrar a la plaza 

Importe de 
Codificado 

gastos a la plaza 
01 Auto 4 Cil . 
02 Auto 6 en. 
03 Auto 8 Ci l. 
04 Pick-Up 6 Cil, 
05 Pick-Up 8 Cil. 
06 Estacas 6 Cil. 
07 Estacas 6 Cil. 

Importe del Sueldo [ 

Auto 6 Cil. 
Auto 8 Cil. 

( 

Auto 4 Cil. 

Combustible Pick-Up 6 Ci l. 

Autobús 

Pick-Up 8 Cil. 
Es tacas 6 Cil, 
Estacas 6 Cil. 

(regreso} 

[

Autos y Pick-Up 
Alimentos 

Autopista 
Estacas 

[ 01 

Autos y 
02 
03 Pick-Up 04 
05 

Estacas ( 06 
07 

Catálogo Personal 
Trasladista 

[ 

No. trasladista (consecutivo) 
Nombre trasladista, Dirección 
Registro Federal de Causantes 
Registro I.M.S.S. 

Catálogo de Cuentas y 
Productos de Contabilidad { Diario de 

Mayor 
Balanzas 
Estado de 

Operaciones 

Resultados 



6.1.2 Diseño de Formas 

Debido a que se tendrá toda la información dentro de la memoria -

del equipo, se pens6 en diseñar una forma que contenga todos los -

datos y documentaci6n que se requiere en el proceso:· 

DOCUMENTACION 

Orden de traslado 

Factura 

Recibo Gastos 

Recibo Sueldo 

[ 
{ 

INFORMACION 

Nombre del Cliente 
Dirección 
Población 
Lugar de entrega 
No. orden de embarque 
Símbolo 
Tipo y color 
No. trasladista y nombre 
No. licencia, No. placas 

!fombre del cliente 
Dirección 
Población 
Lugar de entrega 
No. orden de embarque 
Símbolo 
Tipo y color 
Importe del traslado 
Impuestos 

No. de orden de embarque 
Símbolo 
Tipo y color 
Gastos para el traslado 
No. trasladista 
Nombre 

No. de orden de embarque 
Importe del sueldo 
No. trasladilita 
Nombre 
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Diseño del Formato 

Original 

l• Copia 

2! Copia 

Ji! Copia 

41 Copia 

51 Copia 

Factura cliente (solo parte superior) 

Consecutivo Fiscal 

Asignación, recibo sueldo, recibo gasto 

Se bloquea el importe a cobrar, ya que esta in~ormaci6n 
no es necesaria en los departamentos donde se maneja e! 
ta copia. 

Trasladista 

Se bloquea el importe a cobrar, ya que el traaladista -
no requiere esta informaci6n. 

Remisión pare recabar firma 

Se bloquea el importe a cobrar, sueldos por el traslado 
ya que el cliente no requiere esta información. 

Cliente Unidad Recibida 

Se bloquea el importe a cobrar, sueldos por el traslado 
ya que el cliente no requiere esta información. 

La forma anterior es continua, especial para impresora de computador. 
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6.1,3 Operaci6n.- Se recibe la orden de entrega de la planta terminal y 

se revisan los destinos, se le asigna según el tipo de unidad la t! 

rifa correspondiente a automóviles en la misma orden de entrega y -

se turna al departamento de Procesamiento Electrónico de Datos, 

quienes al recibirlo proceden a cargar en la computadora la siguie~ 

te información. 

Clave del Distribuidor 

Clave de Tarifa 

No. de orden de Embarco 

Símbolo 

Tipo y Color 

Con la información anterior, con los datos grabados en la memoria -

del computador y de acuerdo al programa, se da señal a la impresora 

para que se transcriba dicha información en la forma continua dise­

ñada. 

Se procede a la distribución de las copias a los departamentos afe~ 

tedas: Original a Crédito y Cobranzas 

1• Copia a Contabilidad 

29, 3t, 4! y 5! Copia a Patios de Asignación 

Crédito y Cobranzas recibe la factura junto con una relación orden! 

da por Distribuidor de la facturación del día y semanalmente recibe 

un estado de cuenta de los clientes, lo único que debe hacer es en­

viar las facturas junto con el estado de cuenta a cobro. 

Contabilidad recibe la l' copia de la factura, la archiva en su co~ 

secutivo fiscal y recibe también copia de la facturación del día P!. 

ra que elabore su paliza de ingresos, la envía a Procesamiento EleE 

trónico de Datos para cargarlo en la máquina. 
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En los patios de asignación se recibe la 2•, 3•, 41 y 51 copia de -

la orden de traslado junto con una r~lación de las ordenes de tras­

lado emitidas en el día, 

Al recibir la unidad de la planta terminal se procede a asignar la 

unidad al trasladista en turn:>, anotando en el espacio diseñado para 

el efecto, fecha de asignación, No. trasladista 1 nombre, No. de pl~ 

cas y No. de licencia, tanto en la orden de traslado como en los r! 

cibos de sueldo y gastos. Las cuatro copias deberán estar unidas y 

con el papel carbón en su lugar. 

El trasladista pasa a las cajas para efec~o de cobrar los gastos o 

viáticos necesarios para el traslado firmando en el talón (2! copia) 

al momento de recibir el dinero y el cajero retiene el talón del -­

sueldo para efecto de recabar firma y liquidar sueldo una vez entre 

gado de conformidad la unidad. 

El departamento de asignación envía la parte superior de la 2! co-­

pia al Departamento de Procesamiento Electrónico de Datos en donde 

esta anotado los datos de asignación para cargar esta información a 

la máquina. 

La caja envía el talón de gastos entregados al trasladista al Depa! 

tamento de Procesamiento Electrónico de Datos para que se alimenten 

en la máquina dicha información. 

Una _vez realizado el traslado, el trasladista con la.4! copia de la 

orden de traslado en donde el cliente selló y firmó de recibido, se 

presenta en la caja a cobrar el sueldo correspondiente. 

La información para el departamento de Tráfico la emite la <X1Tp.ltado­

ra a través de relaciones de: 

• Orden de Entrega Recibidas 

• Unidades Asignadas 

• Unidades Entregadas 

Además el sistema está diseñado para tener varias pantallas de con­

sulta y poder dar la información en forma eficiente a los clientes. 
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6.2 Ventajau del sistel!la aut09atizado 

Oportunidad y calidad en la información a clientes 

- Por Unidad 

- Por Fecha 

Optimo desarrollo de la operación 

- Po1· Chofer 

- Por Unidad 

- Por Fecha 

- Por Cuenta 

r.,ayor control 

- En General 
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6.3 Problemas de Implantación. 

l) Concientización del Personal: 

Esto es, que el personal comprenda que .la computadora es una herra­

mienta de trabajo y que les va a ayudar a desarrollar su trabajo, -

pero no es una enemiga, lo que es difícil de entender en un princi­

pio ya que la automatizaci6n tiende a desplazar la mano de obra, -­

por eso es cada día más importante la preparación y especialización 

del ser humano. 

2) Capacitación del Personal: 

- Enseñar a la gente como trabaja la computadora 

- Aquí surge un puesto nuevo que es el de CAPTURISTA 

3) Implantación del Sistema: 

- Nqrmalmente es con supervisión externa 

4) Distribución de reportes: 

Acostumbrar al personal de que van a cambiar su rutin~ y que su ar­

chivo será distinto, ya que mucho lo va a memorizar la computadora 

y que los papeles que ellos revisen y guarden serán más grandes. 

5) Interpretación de reportes: 

Aquí el personal tiene que memorizar las diferentes claves, colum-­

nas, etc. 

6) Mesa de Control: 

Aquí surge un puesto nuevo, ya que debe de haber una persona que r! 

vise muy bien lo que se va a grabar en la computadora, para poder -

exigir resulta'dos positivos, ya que si captura mala inf"orn1aci6n, -­

tendremos por consecuencia, mala informaci6n. 
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7) Mesa de Validaci6n; 

Aquí también surge un puesto nuevo, ya que todo lo que nos dé la -­

computadora se tendrá que revisar muy bien, para verificar que no -

exista ningún error. Cabe aclarar que la persona que revisa lo de 

entrada, también puede revisar lo de salida. 

8) Necesidad de llevar los dos sistemas paralelos: 

Aquí es muy importante que los dos sistemas trabajen juntos, (tanto 

el sistema manual, como el automatizado) para asíir detectando err~ 

res, y tendrán que trabajar por un p~ríodo de tres a cuatro meses. 

En este punto, también tratamos lo que podemos llamar "La curva de 

Aprendizaje", ya que entre más rápido el personal se dé cuenta de -

que la computadora le va ayudar a hacer su trabajo y que también d~ 

sempeñe su trabajo bien hecho, entonces podremos trabajar nada más 

con el sistema computarizado 

PROBLEMAS DEL PERSONAL: 

1) Rechazo a la automatizac16n: 

Esto es por que se sienten inseguros, ya que piensan que la compu- -

tadora los va ~ reemplazar. 

2) Estado negativo al cambio: 

Aquí es por que sus rutinas de trabajo van a cambiar y ahora lo que 

van a hacer será distinto. 

3) Niveles Jerárquicos: 

Aquí se presenta un gran problema, ya que la gente empieza a protes­

tar del por qué no se les di6 el puesto a él y al compaflero sí y t"!!! 

bién unos se sentirán jefes ante otros, entonces hay que aclarar que 

cada quien va a ser jefe de su área y que nadie tiene más autoridad 

que el otro. 
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'5.'3 -Dl...-- de Operaci6n 

ENTRADAS 

a) Cat6logo Distribuidores 
- Clave (Usar la misma en la planta) 
- Raz6n Social, Dirección, Población 
- Luaar de entreaa al Cliente 

b) Catilogo de Tarifa por Plaza 
Refiri6ndonos por la clave del distribui 
dor. -
- Importe a cobrar a cada una de las pl! 

zas. 
- Importe de gastos a cada una de las 

plazas. 

Combustible.- Diferente a cada uno de los 
autos a trasladar. 

Autobúa.- Es diferente en cada tipo 
de vehículo. 

NOTA: Cada.tipo de automóvil tiene un -
nÚlllero certificado. 

c) Cat6logo Personal Trasladista 
- Número del traaladista (consecutivo) 
- Nombre del traaladis"a 
- Direcci6n, Reaiatro Federal de Cauaan-

tea, Re¡iatro I.M.s.s., Número de Li-­
cenela. 

d) Catiloao Cuentas Contabilidad 
- 'Diario, "-Yor, Eatado da Raaultadoa, etc 

Qrden de 1..iiarque.- Clave, NWriero de Uni­
dad, tipo, color, el! 
ve tarifa. 

Orden de Traslado.- Copia aaianación, co­
pia entre¡a, copia pa 
ra distribuidor, co-: 
pia chOf'er. 

Dlf'erentea fol'tllls como.- Recli>Q ¡¡astoa a 
cOMProbar, recibo de 

· aueldo. fact\ii'a. etc. 

p 

R 

o 
c 

A 

u 
T 

s 
o 

o 
M 

A 

T 

I 

1 

A 

D 

o 

SALIDAS 

- Nóminas por trasladista 
- Orden de embarque recibidas 
- Ordenes de traslado asignadas y por 

asignar. 
- Unidades entregadas 
- Contabilidad.- Gastos a pagar, suel-

dos a pagar. 
- Cobranza por distribuidor 
- Recibo de gastos comprobados y 

Recibo de sueldos 
- Costeo para cada una de las plazas a 

trasladar (alimento, autopista, gas~ 
lina y autobús regreso}. 
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TRASI.AílADORA "X" 59. 

H.T~ 8 6 

l ::r¡¡ HD 

PATOS QE!. C!.IK!lfE ¡:; E 

1 
UOUll DE OBAHUUi 1 SINBOl.0 No.SCRIE l!PO 

1 1 

n • e • v a e n . 
I•IJlllE 

CLIENTE 

, ......... T R a s 1 a o 1 s r A ~• N 11•<• •NI 

!Al NES IAID NUNERO 1 •DIBRE 1 PLACAS ... 1 1 ICEICU •o 

1 1 1 1 1 ••• 
A) 

RECIBllOS UIIDAO ARRIBA 1r11r11111aoa ......... I""" 
SUELDO ' DlotJCCIOICS E•r.t•DEOOR IAPEIE 

OfSCUEllDS 1 SIUCHE HERRAR. TAPO• DC GASOl. IU 
sunoo 1c rn 

•DNSRE y SELLO 
lOOlAA~i &AID 

9) &ASTOS A HCHA y HORA LUl Df COIVEllCIC. PALAICA GATO 
COllPIORAR $ 

LLAllA DC RHACC. PDI IZA RADIO 

OBSlRVICIOIES LLAVE OC RUEDAS lKlllGUIOOR 

IOUL SU!LOO Y GASTOS 
LLAVf DI IA7A UIUAL 

(A+ 8) ' UICRAL POL llA 

RHLLJHIES CEITRO-VOl.Allf 

ULOJ 
RICIBI UIIDAD 

fOl.10 

J ('----SUEL---00 ) [_FOLl-0 ) [ iASI AS A CllNllU ] 

RICIHI DE IRASIADAOORA "l" LA ClllIDAD DC 

:•(----------------
SUfLDO OH IUSLADO DEL YCHICULO lllCIDUOO. POR COICIPIO DI 

~--~~~·-D~N-B~R-C~~-~~---') 

'·'.c. 
f IRNA 

ICCl8T Df IAASUDADOU "l" LA CAllJOAO DI 

' ( 
COICEPTO 01 GASIOS/WIAllCOS PIRA IUSLADO VIHICULO AIP. 

{ l~EIO J._ _____ ._º_!_B_l_E ______ J~ 

fll!A 

1! 1 



60. 
TRASLADADORA "X" 

A C T U R A 

l ·m· a ID 

DATOS DIL CLIEllTE 

b;. 
F 

'. 

1 
, ••••• -¡¡¡- 1 ...... -;; ....... 11on 

1 1 

n:-. ' • • 1" • -., < 

CONTAlll L rDAD 
- -

ASIGIACJOI 1 A A s L A o 1 s 1 A ORDfl DI TRASLADO 
¡,. 1 •rs IA••- IUICRO 1 IOIBRE 1 PLACAS lo. 1 LICEICIA In. 

1 1 1 1 1 ... 
A) 

RfCJBllOS UllOAO ARRIBA lflC!OIADA fSPEClflCACIOlfS 
sunoo s 
ll[OUC:CIOll S flCCllXOOll IAPE 11 

OCSClllllDS fSJUCKf KfRRAW. IAPOW OE GASOI llA 
SUHOO lf JO 

J Olll RAS GAJO 
IDRBRl y SELLO 

B) GASIOS A fECHA y KDAA 1 U/ IX COIVEllllC. PALHCA GAJO 

COllPAOBAR s LLAllA O! Rll ACC. POLI/A RADIO 

OBSIAVACIDlfS 1 1 AVE Df RIJ(OAS [XI JNGUIOOR 

IOIAL SUILJJO Y GASIOS 
(A t B) • 1 l AV[ or RATA IAIUAl 

WAlfRAl POL IZA 

Rrru JAWIES CfllRO-VOUITl 

RllDJ 
RfCJBI UIJOAO 

FOLIO 

J r _____ ~UllOO___.J r ____ fOl.10----.JJ (GASTOS A C!!IP!OUR ) 

RlCIRI lll JAASL AOADORA "X" JA C:HllOAU íll RECIRJ Uf JRASl.ADAOOAA "l" l A CAlllDAD Of 

•-~~~~~~~~~~~~~~~~- '-~-~-~~~~~~~~~~~~ 
( l ( 

'POR COIC[PID OI SUfLOO ort IAASLAOO on VfK[CULO l[ICIONAOO. COICI PID Of GASIOS/VUllCOS , ... IRASI AOO VFHICULO AllP. 

-:5~-· 0-9 B B C __________..) [ !U!ERD l._ _____ ._º_'_l_R_F _______ _.j 

1 JRIA r !RIA 



61. 
TRASl.AOADORA "X" 

DATOS DEL CLIENTE 

,..onnrH or fHDARQUr SIHD!llO 1 SfR Ir 

ORSIRVACIOl!í 

AS IGNACIOI Y 1 R A s l A D l s 
DIAi M[S }~ioJ NUllRD / - KOMQB! 

1 1 l 1 

1 A 

1 

1 

! FAQTURA ~ 
1-""'No=·'-----.;=[c. , 
t-=DIA~-~Bn 1 A/1 

. 

] 
Y OAD[I 0[ TnASLAOO 

PLACA!i.~ l IC[I( IA No. ... 
'.A) SU[( 1>11 1 HI CIHl!!OS UNIDAD ARRIBA l[ICIOIAOA f Sl'fClf JCA ..... 

01 llUCC I Olf S 1 HLllO[OOR IAPl!C 
O!SCUfllOS 
5UI lDO lrJO 

1 5Jllr.Hr lllRRAI!. 1 Al'OI Df GASDI JU 

·- Llllll RAS GAJO 
10/IRHL y SI 11 O 

D) GASJOS A f fCllA y HORA 111/ Uf CONVI UEIC. PAl AICA GATO 

COMPROBAR 1 ll t.lllA OE RHACf.. POll/A RADIO 

08SfRVACIOllS ll AYI or RUIOAS CXlllGUIOOR 

torAt sunoo 1 GASTOS 11 AVI DI IA7A IAllUAL 
(A r O) ---~ 

!!Al[IAL l'Ol JZA 

RHLIJMl!(S CíllRO- YOLAll[ 

Rfl.OJ 
RíCIRI UNIOAO 

fOI 10 ) (.....__SUHDO~J (.....______f!l.10__.-J t:SIQS A C!WPIO!lU J 
l[CIBI DI IRASLAOADORA "X" LA CUllOAO Df IEClll DI IRASIADADOIA "X" U CAll IOAO Of 

: ·-----------------~ : ( f ---------------.,..) 
POR CO!!CEPIO 0[ SUELDO OH iRASLAOO OH YEHICULO RFICIOIADO COIC(PID 11( GASIOS/VUllCOS PAIA llASlAOO YrHJCU!O AIP. 

·=3_1Q!!-88[ _] 
IQllU ) 

.r .e 
f JARA r JlllA 

: i 
; i 
'1 
1 l 
''· 
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62. 
TRASLADADORA "X" 

DATOS DEL L't:l ENTE 

¡~ 
F 

1 
DIA 

e·· u 6 ¡ rm' AiO 

A 

ORO[ N 01 INHARDUf 1 ''"""' n 1 Nn <íAlí 1 11pn 

1 [ 1 
1 
1 

o B s [ R V A e 1 o " [ s 

ASIGNACIOI l r R A s L A o 1 s r A OIOU OC TRASfADQ 
OIAI lES 1 AliO llltlERO 1 IOIBRE 1 PLACAS lo. l LICEICIA lo. 

1 1 
1 

1 1 1 
... 

j 

A) SUILOO ' 
RCCIBllOS UllDAO ARRIDA lEICIOOOA ESPIC lflClCIOl{S 

or oucc 1011 s llCllOIDOR IAPUE 

OlSCUlllOS 1 STUCHI HI HR!l, IAPOI DE GASOL lll 
SUILDO ILTO 

LOOIRAS úl!O 
10l8ll y 51110 

B) GASTOS A f lCUl y HORA LUZ 01 r.OIVlllEIC PM.AICA GAIO 

COIPROBAR $ llAIU 01 IH ACC. POllll UOIO í 

OISIRVACIOlfS LLAVE ll[ RU(DAS fil llGlllDOI 

lOIAL SUILOO Y GASTOS LLAVI 01 IAZA UIUAI 
{A+ 9) ' lllEUL POI.IZA 

IEfL[JlllES CEllRO-•OUITE 

llLOJ 

.- -
fOLIO 

) (.___SUEL-00 ~) :r ____ fl!.-lf--) [ IASl!SA ..... ) 

AECIBI or TRASLAOAOOU •1• LA CAIT IOAO or 

'' :{ -----------------

l.f .c. 

IEClll OC llASUOAOIN •1• LA CAlllDM ot: 

·~-----------~-~ ( 



1'RASLADADORA "X" 
63. 

DATOS DEI. CLIENTE 

hl! 
E 

1 

ACL(URA 

Alo 

OROf 1 DC EIBARQUI 1 SIMBOLO No."º" 1 TIPO 

1 1 
1 

"">t.•••c l o • 1 s 

PLACAS lo. 

RICIOllOS UllDAD ARRIDA MCICIOHDA 

l"fl[)(IJOR TAPCH 

CSIUCHI KEUAI. TAPOI OC GASOLll 

IOMRRí SfllO 
LOQ{RAS 6110 

HCKA Y lfflRA LU7 Q{ COIWEllEIC, PALAICA 6AIO 

LlAllAS ar RHACC. POI. IZA RADIO 

----º'--"11-'s"-!..!...!_ A e 1 o " r s ll AV! [){ RUEDAS l ll llGUIOOR 

LLAVI or IAlA MAIUAL 

MUERAL i•DLl7A 

lllUJAllES CEllRO-VOl.Alll 

RELOJ 

IMPORIAllE: --- ----·- ·----
Sr. RICIPCIOllSIA; Al RECIBIR lA UllDAD. OlBflA: 

•) SUPLICAMOS VCRlílQU[ QUE [l IOHRC OH OISIRIOUIOOR Y lo. ll( SUIE SU El 11510 lllE IIEK MIOTIDO El LA AIAIZIOA, 
ASI COIO El lo, [){ SERlí SEA El ll[ LA UllDAO. 

b) ll CASO DE íALIUHS O GOLPES, AIDIARLO COI DETALL[ El fl ESPACIO DE ORSIRVACIOIES 
e) 11 IODOS LOS CASOS OEBERAI: SELLAR, rlRIAR, ANDIAR SU IOIBRE Y POIER HCKA Y KOU Of llt[l'CIOI CI El CSl'ACIO C~ 

RRCSPDIDIEITE. 

TRAFICO 

1 ¡r 
1 ! 



TRASLADADORA "X" 64. 

DA'fOS DEL CLIENTE 

[~;. 
, A C T U R A 

l '~~! m 
·r """'" O[ El8lRQUEI SllBOlO 1 lo. SlRH 1 TIPO 

1 1 1 

[.______O B S-E H V A C 1-0 NE S ____,] 

RlSlADISIA ORDU Ol IRlSL 100 
PLACAS lo. llCllCIA lo. 

lo. 

101 s 
1 NCllD[OOR llPf 11 

1 SllJCH[ HI RRAI. llPON DI GASOl llA 

LDDLRAS GAJO 

LUI Of COIVEllEIC. PALAICA GAJO 

1 UNI A ur A(f ACC. POlllA RADIO 

ll AVl or HllfOAS l XTINGUIOOR 

t t IVJ Ol NATA IANUAI 

MANI RAI POl l/A 

RI l LEJAITl S CI MIRO· VOi Alll 

R[I OJ 

INPOHIANll 

Sr, RlCI PCIONISIA; Al HI CIAIR lA UNIDAll OfBEHA: 

a) SUPLICAMOS VIRll'IQUf QUI ll NOMBRf OH OISIRIAUIOOR Y No. Df SERll Sfl El MISMO QUE Vlfll AIOIAOO El LA AVAlllOA, 
ASI COMO ll No. or SlRll SfA fl OI ll llllOAO, 

b) lN CASO 01 IAI IANllS o GIJIPIS, ANOIARIO r.QN OUAill r• ll lSPACIO or OBSlfVACIONIS 
e) l N 10005 1 OS CASOS OfílfRAN: ,;[[LAR, l IRMIR, AIOHR SU NOMBRI Y PONfR f[CllA Y HORA OI RlClPCIOI 11 ll lSPACIO CD 

RRlSPONOIENll. 
HECEPCION 

l 

l/ 
i/ 

:Í ¡ 



6.5 Organigrama 

DIRlCCIOI 

PROCESIRHllO 
COIT AB 1 ll DAD fLECIROllCO OPfRICIOI 

[ DATOS 

CIJAS RlSI PATIO 
(ASIGllCIOI SACAOOfflS) LlGll !OLUCI COllROL lOlUCI REXICO 

IOllll!S CREOllO Y CIPlUR!SIA PATIO 
(IS1GUC101 SICIOOf!lS) llf'U!S!OS COBRUllS RlllCO 

CAPIURlSIA 



7) CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

7.1 Conclusiones 

Podemos decir que el estudio que se realizó fué bueno, ya que se com­

prueba la necesidad de un sistema computarizado en la empresa, tam- -

bién el servicio que se le va a dar a los clientes va a ser m4s efi-­

caz y la imágen que daremos será mejor. 

Por otra parte, el control interno que tendrA le compa~la seri mejor! 

do, ya que habrá un mejor control tanto de unidades, trasladiatlUI, c~ 

mo también será mejor la administración y contabilidad de la empre••· 

Y esto es posible graciao a ln ayuda de la Informitica • favor de la 

administra~ión, ya que la informática proporciona la inforrnaci6n cla­

ra, rápida y al día, y In administración necesita de estos elemento• 

parA poder llevar a cabo sus objetivos. 

7.2 Recomendaciones 

Antes de querer implantar un sistema computarizado en cualquier empr! 

sa, se debe tener la seguridad de que la empresa tenga una buena ora! 

nización (ya que el éxito de todo administrador debe basarse en el 

proocso administrativo por medio del cual, se lleva al éxito a una e~ 

presa) y si después de estar seguros de que ae tiene una buena oraan! 

zación no se obtienen loe objetivos eaperadoa, entonces ae penaari en 

la nyuda de una computadora, y para ello ea tendr6 que hacer un eetu­

dio costo-beneficio y si este ea factible, ver la po•ibilidad de la 

implantación de un sistema computarizado, pero para esto se debe es~ 

tar bien conciente de que la computadora no ea una caja lli¡ics, ni r! 

suelve por sí- aola los problemaa de la elll¡ireea, ya que al H le ali-­

menta de mala información obtendremos mala 1nfol'll8ci6n, entoncee del!! 

mos seber que ea lo que queremos que nos dé una coniputmdora para así -
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poderla alimentar con información veraz. 

Cabe aclarar que el administrador no necesita saber lo que es la in-­

formática o una computadora, pero lo que s! debe saber y tener bien -

claro, de cuAles son los beneficios que 'le puede dar una computadora. 

Tomando en cuenta que el recurso más imporotante d~ cualquier empresa 

es el recurso humano, es vital llevar a cabo actividades de aensibili 

zación para que el personal entienda que la computadora es una herra­

mienta más de apoyo en eficienr.ia del trabajo pero que ésta nunca po­

drá suplil' la eficacia del hombre en el desarrollo del mismo. 

El hombre por instinto e ignorancia rechaza la implantación de moder­

na técnica, ya que se ~iente desplazado por ella, temiendo el perder 

su fuentu de ingreso. 

La máquina siempre será programadu por el hombre y no al revés. 
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