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Curso: Organización  y Sist. Contable  (1er. Parcial)
Colectivo “RESCATE ESTUDIANTIL”


UNIDAD I   DEFINICIONES
1. ¿Qué es un objetivo?    Ejemplos de objetivos. Un objetivo es el fin o meta que se pretende alcanzar, ya sea con la   realización de una sola operación, de una actividad concreta, de un procedimiento, de una función completa o de todo el funcionamiento de la institución.
· De la institución




Operar con la máxima eficiencia

· De la función “Administración
de personal”

Tener el personal más eficiente

· Del procedimiento “Selección de Personal”

Encontrar al mejor candidato para cada puesto vacante.

· De la Actividad “Examen médico”


Seleccionar candidatos sanos

· De la Operación “Tomar el pulso”


Seleccionar candidatos sin deficiencias circulatorias

2. ¿Qué es una política?  

2.1  Una política es una norma de carácter general que guía la actuación de los integrantes de la institución sobre una función determinada para alcanzar los objetivos.    
Ejemplos de políticas.  

De personal:    
Proporcionar adiestramiento intensivo a todos los empleados, en el trabajo que han de desempeñar.

Comercial:
Proporcionar a los consumidores una combinación de precios, calidad, variedad y servicio, en forma eficiente y amable.

2.2   Una política es una guía básica para la acción; prescribe los límites generales   dentro de los cuales han de realizarse las actividades.

2.3  Las políticas sirven para: orientar a los subordinados, evitar consultas  frecuentes, uniformar el funcionamiento y trabajo en equipo.

3. ¿Qué es un procedimiento?    Un procedimiento o proceso, es la sucesión cronológica o secuencia de  operaciones concatenadas, y su método de ejecución, que realizadas por una o varias personas, constituyen una unidad y son necesarias para realizar una función o un aspecto de ella.              Qué: Planeación; Quién: Organización, Cuándo: Dirección, Cómo: Procedimiento.

4. ¿Qué es una actividad?

4.1  En un sentido genérico, actividad es un conjunto de actos, 
4.2  En un sentido más restringido, actividad es un sinónimo de labor. Cuando un  procedimiento puede subdividirse en varios grupos de operaciones afines y sucesivas, ejecutadas por una misma persona o una misma unidad administrativa, cada uno de estos grupos de operaciones constituyen una actividad o labor.

4.3  Generalmente se usa el término labor para referirse a operaciones que realiza una sola persona y actividad cuando se trata de operaciones de las que es responsable un departamento o unidad administrativa de varios miembros.

5. ¿Qué es una operación?

5.1  Una operación es cada una de las acciones, físicas o mentales, pasos o etapas, necesarias  para llevar a cabo una actividad o labor determinada.

5.2  La operación es la división mínima del trabajo administrativo.

5.3  Hasta que grado de detalle debe llegarse en la descripción y análisis de una  operación que depende del formato y del objeto del diagrama así como del destino del manual de que se trata.

6. ¿Qué es un método?      Un método es la manera de efectuar una operación o una secuencia de operaciones.  Así, por ejemplo, podrá hacer un método manual, mecánico o electrónico para el  registro de operaciones contables.
7. ¿Qué es un sistema?   Un sistema es un conjunto ordenado de procedimientos operacionales y métodos relacionados entre sí, que contribuyen a realizar una función.  Existe un “sistema contable”, “sistema financiero”, “sistema de archivo”, etc.

8.  ¿Qué es una función?       Una función es un grupo de actividades afines y coordinadas necesarias para     alcanzar los objetivos de la institución, de cuyo ejercicio generalmente es   responsable un órgano o unidad administrativa.

9. ¿Qué relación hay entre los conceptos anteriores?

· La operación, la actividad y la función se refieren a “lo que se hace” y a “quién lo hace”. 
· El método, el procedimiento y el sistema, se refieren, además, a “cómo se hace” y “en qué orden o con qué secuencia se hace”.

· Un procedimiento es una relación de operaciones, agrupadas en actividades,   que indican siempre una secuencia u orden en que deben ejecutarse y muchas veces la manera de hacerlo.

· La operación siempre es realizada por una persona. La actividad o labor se refiere, según el caso, a unidades administrativas de varios miembros o a personas.
· La función siempre se asigna a un órgano, para que las actividades que la componen sean ejecutadas por las personas que integran el órgano, en forma de labores individuales, aplicando el principio de división del trabajo.

· Un objeto es una meta; una función es un conjunto de actividades que se realizan de acuerdo con un sistema o conjunto de procedimientos.  

10. ¿Qué es una plaza?    Como un mismo puesto puede ser desempeñado por varias personas,  que realicen las mismas operaciones, con las mismas responsabilidades en las     mismas condiciones de trabajo, a cada una de estas unidades administrativas  personales se les llama plaza. 

11. ¿Qué son las reglas de ejecución?    Las reglas de ejecución en un manual son el texto que explica una rutina de trabajo.

El Contador Público y Auditor frente a la Sistematización

Perfil del Contador Público y Auditor: Es el profesional universitario experto en contabilidad, auditoria, impuestos,  sistemas de procedimientos de información, contraloría y finanzas. Su preparación además incluye materias como: Administración, Economía y Derecho.

La sistematización:    Por el crecimiento acelerado de actividades se hace necesaria una perfecta  organización, con el objeto de funcionar eficientemente. En consecuencia, una  organización no puede funcionar sin sistemas y procedimientos.    La sistematización se ocupa de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes;    entendiéndose por eficiencia, la MAXIMIZACIÓN en la utilización de los recursos   humanos, materiales y financieros. Es decir, con el menor esfuerzo, en el menor    tiempo y al menor costo.

El Contador Público y Auditor y la sistematización:    El CPA está llamado a jugar un papel importante en el campo de la sistematización,   su misión no se debe únicamente a problemas contables y financieros de la  empresa.   Su actividad debe evaluar si se aprovechan los recursos de la empresa para un   buen funcionamiento.   - El CPA está obligado a adentrarse en el conocimiento de los sistemas que  funcionan en la empresa, utilizando su ingenio y creatividad para llevar a cabo   innovaciones y mejoras.  - Debe tener capacidad y entrenamiento necesarios para crear, administrar o evaluar  una organización.   

 - En una Auditoria Administrativa deberá analizar aspectos de la organización como:    simplicidad, efectividad y economía de la estructura organizativa.   - En una Auditoria Operacional, su labor consiste en evaluar si los procedimientos    son adecuados, económicos, consistentes, razonables, prácticos, eficientes y con   un control adecuado.

- En síntesis, el CPA puede brindar asesoría en materia administrativa en general y   en forma específica en ciertas áreas en materia de sistemas y procedimientos. Por   lo tanto, deberá estar bien preparado para estas actividades o de lo contrario,   dejará este campo en manos de otros profesionales.



II UNIDAD   El DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Concepto  Depto.  de Sistemas:     Es el análisis de los planes de acción colectivos, procedimientos, formas de equipo, con el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de oficina.

A.   OBJETIVOS E IMPORTANCIA:         
El Objetivo del  departamento de sistemas es  desarrollar,  sistemas y  procedimientos eficientes, es decir, la maximización en la utilidad de los recursos humanos, materiales, y  financieros. Esto es efectuar una labor con el menor esfuerzo, con el menor tiempo y al menor costo



Los cuatro puntos fundamentales de la importancia del  departamento son:

(
El campo de acción del departamento de operación

(
La profundidad del estudio que va a ejecutarse

· El volumen y el complejo de las operaciones de la compañía

(
Si la función de los sistemas va a ser centralizada o descentralizada

B.   LOCALIZACION      La mayoría de los departamentos de asesoría preferirían que se les instalara en lugar preferente de la jefatura de dirección, en donde estarían rodeados y con el apoyo de la Gerencia. Hay varias razones de peso por las que el departamento de sistemas y procedimientos deberá más bien informar al Jefe Ejecutivo o a un vicepresidente. Una de ellas es porque la labor de este departamento se incorpora a todas las funciones colectivas y penetra a través de todos los asuntos departamentales.

La selección objetiva de la localización del departamento debe estar basada en la lógica de colocarlo tan alto como sea posible de la empresa con objeto de ganar la aceptación rápida y universal. En donde quiera que se sitúe la responsabilidad de los sistemas, el alcance de sus actividades deberá definirse claramente por la Gerencia Ejecutiva y también comprenderse claramente por todos los segmentos de la organización.

Son varias las ventajas de la centralización de las unidades de sistemas. Puesto que los problemas de los sistemas y procedimientos con frecuencia atraviesan los métodos de departamento, un grupo centralizado está en la posición de reconocer estas relaciones y de coordinar planes y proyectos con un esfuerzo mínimo. Se elimina duplicar el trabajo y-se reducen los costos.

C.
OPCIONES  de UBICACIÓN DEL DEPTO.
C-1
DEPARTAMENTO PROPIO     
Es muy importante que las empresas cuenten con un departamento de sistemas. Dicha importancia varia de una empresa a otra y existirá sólo cuando la empresa sea  grande. El departamento  de  sistemas  y  procedimientos  trabaja estrechamente y ayuda a todos los otros departamentos en los problemas de sistemas conforme se le solicita.

Los objetivos básicos, el enfoque y el plan de acción, por lo general se discute, y aprueban por los gerentes del departamento de sistemas y del o de los departamentos interesados.

La función de los sistemas y procedimientos es la de un personal de asesoría con las responsabilidades normales y la autoridad de la asignación usual de un personal directivo. El personal de asesoría trabaja como un complemento de las unidades de operación. Los principios aceptados acerca del trabajo eficiente del personal de asesoría, proyectos que este formula, así como de su actuación  completa se aplican también a la función de los sistemas-

C.1-1
CUALIDADES  PEQUERIDAS  PARA  EL PERSONAL DE SISTEMAS

La persona perfecta para los sistemas debe reunir varias cualidades clave que son necesarias para triunfar en diferentes campos de acción

(
Debe tener un espíritu  interrogador

(
Es el tipo de persona que busca la respuesta al qué, cuándo, por qué, dónde, quién y como al igual que en la profesión del periodismo.

(
Capacidad para utilizar la información por medio del análisis. la correlación y el poder creativo-

(
Capacidad para escudriñar los hechos, dirigirse a lo indispensable, ajustar en su lugar las piezas y atender al todo. así como a las partes.


La persona que dirige las actividades del departamento de sistemas y procedimientos debe ser un profesional experimentado que ha hecho el recorrido y puede guiar a su personal en medio de la multitud de escollos. Deberá poseer todas aquellas cualidades que él espera encontrar en los miembros de su persona.

(
Don de mando y personalidad

(
Capacidad analítica

(
Facilidad de hablar y escribir

(
Paciencia

(
Voluntad

(
Sentido Común

(
Habilidad necesaria para contratar, congeniar con personas de todo tipo

(
Debe reconocer por su voluntad. el mérito de otros y ser capaz de lograr la ejecución de un trabajo usando solo autoridad del jefe del personal . 

C.1.2
FASES DE LOS PROGRAMAS 
Cuando en una organización se implanta un departamento de sistemas y procedimientos, hay por lo general numerosas oportunidades para su realización en campos productivos. El departamento correspondiente descubre que su fase inicial se concentra, al principio, en la producción de manuales que abarquen el plan de acción y los procedimientos involucrados para llevar a cabo los programas básicos del departamento y en segundo lugar, en la revisión de los procedimientos básicos de la compañía y en la redacción de los manuales que los abarcan.

Por lo común hay seis programas diferentes:

Sistemas de Oficina: Dirige los estudios acerca de los procedimientos y relaciones de organización en términos de alcance la estandarización practicable,  simplificación y medición de la producción. En el programa se desarrollan unidades de cálculo de trabajo relacionándolas con el número de empleados que se necesitan  para la ejecución de cierto volumen de trabajo.

Normas para Equipo. Dirigir estudios detallados y probar la manufactura y modelos de las máquinas para oficina y del equipo para el propósito para hacer  recomendaciones especificas para la aplicación práctica,  el aprovechamiento adecuado y a operación económica del equipo que se recomiende. Establecer los requisitos básicos para la justificación de la compra y para el propósito de controlar el presupuesto. El programa se norma de equipo es mas técnico de todos los. Programas. Interviene en la mejor aplicación del equipo de oficina, de acuerdo con lo que requieren los procedimientos en los cuales se emplea dicho equipo.

Manejo de Registros: Desarrollo de sistemas de archivo y normas para el manejo eficaz de los registros. El programa de manejo de registros comprende los sistemas de archivo y la administración de los registros en general, incluyendo su colaboración, accesibilidad y conservación.

Avalúo del Trabajo de Oficina: Continuar la implementación de nuevos métodos y la revisión periódica sobre bases comparativas, de la efectividad de los sistemas de oficina, utilizando los datos resultantes de la fase estimada de la producción del programa de los sistemas de oficina. El programa de evalúo del trabajo de oficina, aunque podría considerarse como la fase final del programa del sistema de oficina, se desarrolla por separado.

Coordinación: Establece los medios sistemáticos  de correlacionar  las formas e informes con los procedimientos administrativos relacionados y coordina la divulgación de los informes que se refieren a planes de acción y procedimientos 

Coordinación de Formas Impresas:  Dentro de los requerimientos que existan en la compañía, desarrolla y mantiene un sistema para revisar y corregir las formas impresas con el objeto de analizarlas y uniformarlas. Coordina la estandarización con el programa de sistemas de oficina 

Coordinación de Informes y Estados Periódicos: Desarrollar y mantener un sistema para revisar y corregir Los informes y estados periódicos iniciados o solicitados así como coordinar el funcionamiento del plan con el programa de sistemas de oficina.

Coordinación de Publicaciones: Desarrollar y mantiene un sistema para revisar, corregir y estandarizar el formato y la compatibilidad del contenido de los manuales, instrucciones y de las otras publicaciones referentes a los planes de acción, procedimientos, organización, informes y la presentación de las formas. La coordinación de las formas, informes y publicaciones repetidas es básica para el manejo administrativo.

Investigación y Capacitación: Establece y mantiene relaciones con sociedades profesionales de direcciones de los negocios y otras compañías para el cambio mutuo de informes relativos al progreso de los cambios de acción, dirección, organización, procedimientos, equipos y métodos de perfeccionamiento de técnicas. Desarrolla, por métodos de laboratorio, la aplicación de sistemas a los problemas de la-compañía también prepara material de capacitación en todas las fases de los trabajos de sistemas para el uso normal de los empleados que trabajan en este campo. Dirige los seminarios programados con regularidad sobre los problemas y técnicas de sistemas.-Coordina las actividades con todos los otros programas de sistemas. Abarca el desarrollo y cambio de datos técnicos relativos a los métodos de trabajo, entre fuentes internas y externas. Los datos son aprovechables para la capacitación de nuevos analizadores y como material más fresco para el personal de auditoria.

C-2-
COMITES:       Son pequeños grupos de empleados a los cuales se les confiere determinada actividad, deben ser personas con conocimiento en sistemas y su función debe Ser la misma que la del Departamento de Sistemas-    
Normalmente los comités estarán presididos por aquella persona que más experiencia posea. 

C.2.1.
TIPOS DE COMITES:    
Los comités se pueden clasificar de distintas maneras Hay unos que poseen carácter permanente y se encargan de problemas recurrentes, y hay otros para fines especiales, que se nombran para servir sólo temporalmente Existen comités ejecutivos cuyos miembros  pertenecen a las Juntas Directivas- estos suelen tener mucha influencia dentro de la Sociedad Anónima El comité Ejecutivo viene a ser un subcomité de la Junta Directiva. Esta última es el comité principal para la formulación de políticas en la organización.

También se pueden clasificar en los de línea y los de estado mayor. Casi siempre tienen funciones de estado mayor para guiar y dar asesoría y consejo, pero el empleo de comités de línea está aumentando.

C.2.2.
VENTAJAS DE LOS COMITES.

Opinión Combinada. Esta ventaja se basa en el supuesto de que dos cabezas son mejores que una. Sin embargo, hay muchas pruebas a favor de las personas que trabajan-por su propia cuenta El comité, si tiene un líder eficiente, puede usarse para reunir diversas habilidades y conocimientos, y los errores y prejuicios de los miembros individuales se hacen en el grupo más evidente

Coordinación Los comités son útiles para promover la coordinación entre los departamentos. Escuchando los problemas y las ideas de los demás el individuo toma mejor conciencia del propósito y problemas de los otros departamentos.

Cooperación Permitir a las personas participar en la toma de decisiones para aumentar la aceptabilidad de la decisión final, haciendo sentir a los miembros del comité que han tenido la oportunidad de participar en dicha decisión. Las reuniones pueden contribuir a la aceptación de la decisión y a lograr la cooperación de todos los miembros para ejecutar los planes.

Desarrollo Gerencial- Muchas compañías destinan a los ejecutivos en perspectivas a “Juntas Menores”para darles experiencia en la Formulación de políticas. Además, el pertenecer a un comité le da a una persona práctica para expresar sus propias ideas, hablar ante un grupo y defender sus puntos de  vista

C.2.3. 


DESVENTAJAS DE LOS COMITES
Pérdida de Tiempo:. Si no se tiene la certeza del objetivo que se persigue el comité caerá en pérdida de tiempo que Incurrirá inclusive en un incremento de costos para la empresa.

C.3-
ASESORIA  EXTERNA:              El  empleo de consultores en la dirección de los negocios es, por lo general, aceptado. El. Consultor debe formar parte le una organización establecida con el único propósito de aconsejar a las compañías sobre  los problemas específicos del funcionamiento de los negocios. tales como relaciones públicas, propaganda, promoción de ventas. Organización financiamiento. Procedimiento de datos o sistemas- También debe pertenecer a una organización con otras funciones primordiales como la educación o la contaduría. En cualquier caso el esta equipado con su entrenamiento, preparación, relaciones y experiencias para aconsejar sobre problemas especiales, ayudar en la elaboración de programas y para adiestrar al personal de la compañía

METODOS Y PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS.

Métodos; Se entiende por método a la manera de efectuar una operación o una sucesión de operaciones

Procedimientos: Es la sucesión cronológica o secuencia de operaciones conectadas y su método de ejecución que realizadas con una o varias personas. 

Sistema: Conjunto ordenado de procedimientos que relacionados entre si contribuyen a realizar una función. 

· En conclusión los Métodos,  Procedimientos y Sistemas son las formas o procedimientos  en  secuencia  para realizar  una  operación  o función determinada dentro de un grupo de personas que trabajan en conjunto en una empresa

TIPOS DE SISTEMAS:   
Se clasifican en cierto número de categorías y pueden resultar algunas confusiones si hablamos de características y comportamientos de sistemas. Las siguientes clasificaciones aceptadas comúnmente son las más importantes para el estudio de los sistemas de negocios y de información:

Sistemas Conceptuales y Empíricos  Los sistemas conceptuales son sistemas de explicación o de clasificación. Los empíricos son generalmente sistemas concretos de operación  compuestos de personas, materiales, Máquinas, energía y otras cosas físicas estos pueden obtenerse de los sistemas conceptuales o basarse en ellos, representan la conversión de los conceptos en práctica.

Sistemas Naturales y Hechos por el Hombre- Estos sistemas son muy abundantes en La naturaleza. Toda la ecología de la vida es un sistema natural, cada organismo es un sistema natural único y propio. Los sistemas hechos por el hombre se formaron cuando los hombres se reunieron por primera vez en grupos para vivir y para cazar juntos. Sus objetivos son enormemente variados, uno puede ocuparse de la defensa nacional y otro puede ser un  sistema de transportación

Sistemas Sociales, de Hombres y Máquinas y de Máquinas. Los sistemas-; compuestos de personas pueden considerarse solamente coma sistemas sociales, aparte de los objetivos y procesos de otros sistemas.- La mayor parte de los sistemas empíricos quedan bajo la categoría de sistemas de hombres- y máquinas ya que es difícil pensar en un sistema compuesto tan solo de hombres que no utilicen equipo de alguna clase para lograr sus metas. Los sistemas puros de máquinas tendrán que obtener sus propias entradas y mantenerse a sí mismos

Sistemas Abiertos y Cerrados: Un sistema abierto es el que interactúa con su ambiente, es decir que todos los sistemas que contienen organismos vivientes son evidentemente abiertos, porque los afecta lo que siente el organismo. Las organizaciones son, sistemas que funcionan dentro de otros más grandes. por lo que se consideran abiertas. El hecho que una compañía interactúe con su ambiente, hace que la compañía individual sea un sistema abierto. Este  sistema puede identificarse por su pequeña influencia individual en  su ambiente y por su retroalimentación inadecuada de información del ambiente. El sistema ambiental del que pueden ocuparse mejor es el sistema especia de la industria de la que forman parte-

Sistemas Permanentes y Temporales   Existen muy pocos sistemas creado por el hombre que sean permanentes pero puede decirse que los sistemas que resisten durante un período prolongado con respecto a las operaciones de los seres humanos que hay en el sistema sor permanentes. Los sistemas verdaderamente temporales se diseñan para que tenga una duración especifica y luego se disuelvan

SISTEMAS ESTACIONARIOS Y NO ESTACIONARIOS. Un sistema estacionario es aquel cuyas propiedades y operaciones varían significativamente o bien sólo varían en ciclos repetidos. Sistemas no estacionados son aquellos que varían

Subsistemas y supersistemas- cada sistema esta contenido en otro mayor, dentro de la jerarquía el sistema que nos interesa más estudiar y controlar se Llama ordinariamente el sistema la empresa de negocias se considera como el sistema o "el sistema total este sistema se compone de todos los objetivos atributos y relaciones indispensables para lograr un objetivo dado cierto número de restricciones el término sistema se usa mas frecuentemente en el sentido de sistema total. E objetivo del sistema total define el propósito para el que se han organizado todos los objetos atributos y relaciones del mismo. Como supersistema no se usa ordinariamente como antitesis a! de subsistemas sino que también denota otros sistemas sumamente grandes y complejo.

UNIDAD 2

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Generalidades;   Como quedó anotado, el campo de los sistemas y procedimientos es inherente al trabajo que le corresponde enfrentar a los administradores, pero también para los especialistas en sistemas, quienes bajo una variedad de títulos o denominaciones, han venido cobrando auge durante la última cuarta parte del siglo pasado.

En el trabajo administrativo diario los sistemas y procedimientos juegan un papel muy importante, ya que por su diseño y operación deben responder a la forma en que se harán las cosas, los medios que se utilizarán para llevar a cabo las tareas asignadas y la metodología de los procesos de trabajo empleados.

Antes de proceder al análisis de sistemas, debemos establecer los términos que habrán de utilizarse, ya que así podremos unificar el lenguaje y evitarnos que las diferencias de semántica dificulten la comprensión de los mismos.

Las definiciones establecidas para los términos mencionados, son:

Sistema:
Conjunto ordenado de procedimientos (operaciones y su método de ejecución) relacionados entre sí, que contribuyen a realizar una función.

Función:
Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una empresa.

Actividad:
El conjunto de actos o labores específicas (operaciones) a realizar por un individuo, departamento, unidad, etc.

Operación:
Es la división mínima del trabajo. Las operaciones pueden ser físicas o mentales; en conjunto, conforman una actividad y, si son secuenciales, un procedimiento.

Método:
La manera de efectuar una operación o una secuencia de operaciones.

Procedimiento:
Sucesión cronológica o secuencia de operaciones concatenadas.

1.    SISTEMAS

1.1  Definiciones:    Etimológicamente SISTEMA es una voz derivada del griego Symes-tanai que quiere  decir: “colocar junto” .. “reunir en un todo”.    Sistemas también se puede definir así:   Conjunto de variables que intervienen, interactuando para la consecución de un objetivo.    Conjunto o arreglo de partes dispuestas con orden y de acuerdo a un plan o esquema.

Tomando en cuenta lo anterior, podemos comprender a la empresa - fenómeno  fundamentalmente social – no sólo como el conjunto de los recursos humanos,  materiales y técnicos, sino también por la forma de las relaciones establecidas entre  estos. 

Los sistemas poseen una organización interna, es decir, un modo específico de interconexión e interacción de sus componentes. Por ejemplo, el cuerpo humano  posee una perfecta organización, por medio de la cual los órganos y aparatos se encuentran interconectados e interactuando y de esa manera ejecutan sus funciones  en el momento en que se necesita.

1.2  Clasificación: Inicialmente se conocen dos clases de sistemas: Los naturales y los artificiales.    Los naturales son los que encontramos en la naturaleza.; los que no han sido  creados por el hombre, por ejemplo el sistema planetario, el sistema nervioso.

Los artificiales son los creados por hombre, ejemplo: sistemas políticos, sistema   bancario.  Los sistemas artificiales pueden ser: Formales e Informales.  Los formales son los planeados y controlados. Los informales son los espontáneos.  Los sistemas administrativos son artificiales y pueden ser formales o informales. A  través del análisis de los sistemas administrativos podemos conocer y mejorar su funcionamiento en cualquier organización.

Otra clasificación que mencionamos en la unidad 2, es la que se da a las empresas:    sistemas de la fábrica o taller y sistemas administrativos. 
· Existen otras clasificaciones, como por ejemplo aquellas que se hace atendiendo los   métodos de ejecución de los procesos: manuales, mecánicos y electrónicos, a las   que nos referiremos más adelante.

1.3  Características de los sistemas en general:     Los sistemas también tienen ciertas características comunes como las que se   exponen a continuación:

(a)       Jerarquía ilimitada: Cada sistema es parte de un sistema mayor y a cada una de esas partes se le denomina subsistema. Así como es posible ampliar un  sistema para abarcar una perspectiva de mayor alcance, también se puede   reducirlo a una versión más pequeña. La empresa u organización de negocios    se considera como el sistema o “el sistema total” cuando se atiende al estudio   y análisis de los subsistemas de producción, de distribución de artículo, de   administración, de información, etc.  

(b)
Interconexión de sus elementos: Los elementos son los entes capaces de producir las acciones que debidamente combinadas puede lograr el objetivo. Las interrelaciones son las transacciones entre los elementos de modo que sus acciones o disposiciones conduzcan al objetivo deseado. No todas las relaciones que pueden existir entre los elementos son significativos para un sistema, sino solo aquellas que en alguna forma contribuyen a que los fenómenos que experimenta el elemento se integre con los fenómenos que se realizan en otros elementos para producir en conjunto un resultado característico que justifica la participación de cada elemento en el conjunto.

(c)
Organización interna: A cada sistema en particular le corresponde una organización o modo específico de interconexión e interacción de los componentes que lo forman. Cuanto más complejo es un sistema, tanto más compleja será su estructura. 

(d)
Interdependencia: Las partes o subsistemas de un sistema son mutuamente dependientes y por lo tanto los cambios que sucedan en alguno de ellos, afectarán el comportamiento de los otros.

(e)
Evolución constante:    Un sistema no es estático, sino que evoluciona constantemente según se lo exijan las circunstancias. La supervivencia de un sistema depende de los cambios que se le introduzcan en la medida que sea evaluado y rediseñado para adecuar su funcionamiento a los cambios que se dan en el ambiente.

1.4   Sistema administrativo:    
Es el conjunto de elementos humanos, físicos y técnicos, interconectados e interactuando entre sí para planear, organizar, ejecutar y controlar la consecución de objetivos económicos, sociales y políticos de toda institución.

1.5   Características de los sistemas administrativos


 
Informal





Formal

**1  Evoluciona casualmente.



**1  Evoluciona de acuerdo a un plan.

**2  Su tamaño es indefinido y cada vez  menos definible   
**2  Su tamaño es definido,  se conoce su inicio y su término.

**3  El número e influencia de cada una de las variables 
**3  Se conoce el número de variables que intervienen  en el 
        es desconocido.

                                                   y la influencia de cada  uno.
** 4  Frecuentemente se logran resultados que son  

**4   Se obtienen resultados previstos, se logra lo que se quiere.
        Incongruentes con el  objetivo y con las metas en

        calidad  y cantidad.


**5  Se desplaza.





**5   Avanza hacia el objetivo.

**6  Los costos son más altos y cada vez se incurre en
**6   Los costos son los necesarios, según  lo planeado.
         un volumen mayor de lo planeado de los mismos.
** 7  Se ocupa mucho tiempo en  correcciones. 

              **7   Se toma el mayor número de previsiones
** 8 Los recursos son utilizados deficientemente


** 8  Los recursos son utilizados al máximo.

** 9  Nace y vive en un clima de incertidumbre


** 9  Nace y vive en un clima conocido.

1.6   Elementos y operación de un sistema:    Los elementos que funcionan y  operacionalmente son básicos y comunes a todos los sistemas son: la entrada o insumos, el proceso de conversión o procesador, y la salida o producto.



















                                             RETROALIMENTACIÓN


La entrada o insumos: Elementos que ingresan al sistema, recursos existentes en el ambiente: humanos, materiales, financieros, datos, instrucciones operativas, etc. 
El proceso de conversión o procesador: Es la actividad que transforma los insumos en producto o salida. Los nombres, las máquinas, las funciones, las operaciones o las combinaciones de todos ellos pueden actuar como procesadores.

La salida o producto: Es el resultado de una operación y puede ser de índole diversa (bienes, servicios, información, etc.) que provocan ciertos efectos sobre el ambiente.  

Retroalimentación: El resultado del sistema generalmente se utiliza de insumo nuevamente, aunque no necesariamente como insumo principal.

1.7    Objetivos de los sistemas:    Como ya se ha indicado en la conceptualización de los sistemas, estos siempre buscarán la consecución de algún objetivo, estos pueden ser:

a)
Liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias,

b)
Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo,

c) 
Reducir errores con el establecimiento de controles,

d)
Aumentar el valor de la información al hacerla más significativa, oportuna y exacta,

e)
Reducir los costos del proceso,

f)
Reducir necesidades de espacio,

g)
Utilizar más efectivamente los recursos humanos.

1.8   Principios de los sistemas:   Para servir de guía a quienes tienen a su cargo la evaluación, diseño e implementación de sistemas, se reconocen los principios siguientes:

a)
Suministro de servicio operacional y económico,

b)
Ubicar las funciones a manera de minimizar la comunicación y el papeleo,

c)
Crear armonía entre las distintas unidades de la organización,

d) 
Tratar en lo posible de colocar unidas las actividades necesarias,

e)
Las actividades que se desarrollan en secuencia deben ubicarse cerca tanto física como organizativamente,

f)
Delegar adecuadamente las funciones en grupos de organización,

g)
Evitar funciones innecesarias,

h)
Un sistema de control debe ahorrar por lo menos el dinero que cuesta,

i)
Las funciones interdependientes deben ubicarse con la mayor proximidad,

j)
Delegar la autoridad para cumplir con la consiguiente responsabilidad,

k)
No excederse en delegar autoridad cuando la responsabilidad no lo requiere,

l)
Evitar conflictos de responsabilidad,

m)
Independencia de las funciones controladoras de las que se van a controlar,

n)
Unidad de mando,

ñ)
Flexibilidad,

o)
Objetivos no afectados por habilidades particulares,

p)
La expansión vertical y horizontal debe mantenerse al mínimo,

q)
Deben ser tan automáticos como sea posible,

r)
Deben darse a conocer por escrito a los afectados,

s)
Unidad de objetivos realizada en forma simple, clara y comprensible,

t)
Deben basarse en hechos verídicos y no en supuestos,

u)
Debe considerarse la posibilidad de error del personal, así como las imperfecciones del equipo.

1.9  Sistematización:    La sistematización consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesión racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las operaciones que se originan en el funcionamiento de una empresa. Es el análisis de los planes de acción colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de producción, de mercadeo, de finanzas, de relaciones laborales, etc. las cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o de procedimientos.

2.   PROCEDIMIENTOS:     Como que anotado al inicio de esta unidad, los procedimientos son un conjunto de pasos u operaciones que definen en forma detallada la sucesión cronológica (CUANDO) y la manera de realizar una actividad (COMO), por un grupo de personas o varios departamentos en conjunto (QUIEN), de acuerdo a ciertas normas preestablecidas.

LOS PROCEDIMIENTOS RESPONDEN A LAS INTERROGANTES:         
¿QUIÉN debe hacerlo?   ¿CÓMO debe hacerlo?   ¿CUÁNDO (en que secuencia) debe hacerlo?.      Ejemplos de procedimientos son: Compras, cobros, selección de personal, de ventas, etc.

3.  MÉTODOS:   En general la palabra método se ha entendido como modo de hacer o decir con orden una cosa: pasos que siguen en la ciencia para hallar la verdad.   En sistemas se entiende, como quedó anotado al principio, como la manera de efectuar una operación o una secuencia de ellas. 

4.  TIPOS DE SISTEMAS:    Dependiendo de la manera en que se efectúan la mayor parte de las operaciones (método), los sistemas administrativos y principalmente los sistemas de procesamiento de datos, que con los que nos interesan, pueden ser:  manuales, mecánicos y electrónicos.

4.1  Manual:    Los datos son registrados manualmente, con el uso de lápiz o pluma sobre documentos, empleando caracteres numéricos y alfabéticos. Los documentos son transferidos de un lugar a otro en forma manual; pueden ser almacenados en carpetas de archivos (folders). Los datos son almacenados, arreglados y editados manualmente.    

· Los sistemas manuales tienen sus ventajas: son de bajo costo, son flexibles, adaptándose fácilmente a los cambios.

· Los sistemas administrativos manuales resultan lentos y engorrosos en empresas que manejan gran volumen de operaciones que son repetitivas y con cálculos complejos. 

4.2  Mecánico:   Este sistema emplea dispositivos mecánicos que permiten, en comparación con los manuales, un proceso de datos más eficiente. No obstante, debemos considerar que estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos manuales. La recopilación de datos fuente se logra a través de mecanismos como máquina de escribir, caja registradora, impresora de cheques, fotocopiadora, relojes marcadores, máquinas de contabilidad, etc.     La transmisión de datos a cortas distancias puede llevarse a cabo por medio de tubos neumáticos, intercomunicadores, bandas sin fin, etc. y a larga distancia a través del telégrafo, teléfono, radio, etc.

· Como ventaja podría considerarse el hecho de que permite incrementar grandemente la velocidad y exactitud de los procesos. 
· Una de las desventajas es que el proceso no es continuo, pues operaciones entre proceso y proceso se realizan muchas veces manualmente, tomando resultados de las máquinas, transfiriéndolas a otras, con la consiguiente posibilidad de error.

4.3  Electrónico:   Son los sistemas en los que se utilizan computadoras.     El desarrollo más reciente en el procesamiento de datos lo constituye la computadora electrónica que merece gran interés debido a su capacidad muy superior para efectuar cálculos y otras funciones a velocidades increíbles.  Por medio de instrucciones que se programan desde un teclado, un disco, una cinta magnética, se pueden realizar miles de operaciones complejas en segundos.    Las operaciones de la computadora se clasifican, normalmente, bajo tres fases: entrada, procesamiento y salida.

ENTRADA. Los datos también se pueden introducir directamente a una computadora mediante un equipo de reconocimiento óptico de caracteres que puede interpretar números impresos o manuscritos.    Antes de que pueda alimentar el sistema con datos de los documentos fuente, hay que convertirlos a símbolos codificados que se registran en alguna de las formas siguientes: como perforaciones en tarjetas; como perforaciones en cinta de papel; como puntos minúsculos magnetizados en cinta magnética, discos, disketes, casetes; o como caracteres impresos a mano o mecánicamente y legibles tanto para el hombre como para la máquina, impresos a mano o a máquina..

PROCESAMIENTO. Una vez que los datos se registran en una de las formas que se mencionaron, están listos para que el dispositivo de entrada del sistema de computación los lea y transfiera electrónicamente a la unidad de almacenamiento que está en la computadora. La unidad de almacenamiento o memoria es el mecanismo que almacena información para conservarla o para utilizarla en procedimientos posteriores.

La clasificación , reacomodo, comparación, análisis, cálculo y el resumen se efectúa automáticamente dentro de los componentes del sistema, de acuerdo con una serie de instrucciones almacenadas en la computadora que se denominan PROGRAMA. La computadora puede también tomar decisiones lógicas , de acuerdo con las instrucciones que reciba.

SALIDA. Los resultados del procesamiento que se efectúa dentro de la computadora se pueden registrar en cinta magnética, cinta de papel perforada, tarjetas perforadas, disketes, casetes, discos magnéticos, una pantalla o por conexión directa entre la unidad de proceso y un dispositivo de impresión.

El procesamiento electrónico de datos tiene varias ventajas sobre los demás sistemas. Las principales son:

1. Velocidad de procesamiento muchas veces superior,

2. Procesamiento continúo,

3. Ahorro de espacio, pues el equipo y forma de almacenamiento son compactos,

4. Mayor precisión,

5. Permite realizar tareas jamás intentadas en otros sistemas.

Entrada o insumos





Proceso





Salida o producto
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