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I 

- INTWOPUCCION 

FLi presente trarmjo fue alaborado con l a  f h a l i a a d  

de presentar los  pasos principales que Be siguen para 

una revisión de Sistemas Bdministmtivos, para aetectar 

las  carencias de control y aeficienciaa en l o s  procedi- 

mientou de los mismos. 

h.31 pues, se p r o c e d i o  a la revisidn ue acuerdo. a 

los  lineamientos establecidos corno: E l  Programa de Tra- 

bajo; ~ f i n i c i b n  ael Objetivo ae la lievisibn, Metoaolo- 

&a deguida, etc . ,  turnando en cuenta los principios y 

teorías  sobre e l  enfoque ae sistemas. 



CAPITULO I 

-¿ QUE EY UN SISTEMA ? 

a).- ~ k f i n i c i b n  de Gistema. 
Constanteaente en nuestrri v i d a  cotidiana escuchamos 

l a  Qalabra s i s t e m a ,  por ejern2lo en e l  hogar s e  habla  del 

s is tema eléctr ico  de ia t e l e v i s i ó n ;  en i a  e s c u e l a  a e l  sial- 
tema defensivo del equipo de Poot b o o l ,  en e l  t raba jo  da1 

s i s tema de compras, S i  b ien e s t e  término ea manejado en 
todos l o s  rliedios, deberiamos de coaprender e l  s i g n i f i c a -  

do o consepcionev que se t i e n e n  de éste. 

Para algunos a u t o r e s  s is tema sigpifica '' e l  conjunto 

de p a r t e s  que t r a b a j a n  agrudadamente para e l  objetivo ge - 
n e r a l  del todo  t l i e n t r a s  que para otros s i g n i f i c a  *' un 

c31 jm*to he elementos dínámicaaente re lac ionados ,  forman_ 
do -ma a c t i v i d a d  para a lcanhar  LUI o b j e t i v o  7 o bien corno 

l a  d e f i n e  NoDert G. ti~ordich y Joel B. dosu en su libro 

Sistemas de hformaci6n  basaaas en computaaoras pare l a  

h i n i s t r a c i b n  Xoaerria, una s e r i e  ue elementda que 2'0; 

naui un8 actividizd o un proceuimlento o alan de procesa- 

miento que busca una meta o metas comunes mediante l a  m a  
nipulacidn de uatos,  energía o mater ia  de una r e f e r e n c i a "  

1 

2 

---e------ 

h e s t  Churckinan, C. E l  Snfoqu-e de 3istemEzs. LlcBsxico 

2 
Bditorial Sima, 1573 C a p .  I ,&go 1 3  - 44. 

Chiavenato I u s l b e r t o  Anto logía  Mmbn. I 
"orno IX pág. t3cl4. 



de acuerdo a g s t t a s  d e f i n i c i u n e a ,  de rlUeCi8 d e c i r ,  que 

un sivtema-q.ue --c t i e n e  ciertas. p a r t e s ,  las cualea  

s e  i n t e r s e c t a n  e n t r e  si y e n t r e  otras partes de otro(lii)  
sistema: con e l  o b j e t o  de c u r n g l i r  l a  m e t a  esgeraua. $e 

puede c o n c l u i r  que todo sistema ea un proceaaaor,  cuya8 

v a r i a b l e s  son representac iones  ae c i e r t a s  cantidaue8 de 

i n f o m a c i d n  de energfa  o de materia  ( recursos  d e l  s i s t e -  

ma), que aparecen como entraaas  o saiidas a e l  mismo siu- 

t e m a  cumpliendo un o b j e t i v o  en codin  para e l  iodro ue l a  

meta d e l  s i s t e m a ,  pero que pueden no c u i p l i r s e  p o r  las 

aiectaciones de las r e u t r í c c i o n e s  ael medio ambiente. 

I 

1 

a t a s  cons iaerac iones  ael significadb cxe sidtema , 

las enumera C m n x b a J r  en su ~ ~ r a  ya citaaa üe l a  Giguieq 

t e  manera: 

i.- Los o b j e t i v o s  considerados como en.toao y 
m& especif icarente las meaidas de actuacidn 
ael  s i s tema comt;leto. 

c c i o n e s  f i Jag. 
2.- El medio amPiente ael  eristerna: las r e s t r i  - 
3.- Los recursos  481 sistema: informacibn, ener- 

gia o materia.  

4.- Los componentes del sistema, sua actividaaes 
metas y rneuidas dk actuacíbn. 

5.- La administracidn del sistema.  



b).- Elementos Canstitutivos de l  gistema. 
a 

A maner de entericier por separado, sin profundizar 

demaciaao en l o s  elenlentos que integran al siaterna tene- 

primeramente e l  b 8 U m O  que se constituye p o r  todo To 

se introduce a i  sistema para l l e v a r  8 cabo un proce- 

Durante e l  proceso. l o s  elementos o perturbacionea 

entran en el Si8%ema se %ramPoman artículmaose 

uno8 a otros $ara aar acceso a otras perturbaciones reaul 

tantes. 
- 

Dicha pefiurbaclones resu l tmt  eo llamadas producto 

son el resultado ae l a  apiicaci6n del proceso ae conven- 

sidn de las entradasu 

cuenta que otra  de l a s  partes del  sistema es  el meaío am- 

biente, y e s t e  es 10 que roaea u esta afuera d e l  

actuando durante e l  procesamLent0. Esta parte no es una 

cosa fáci l  cLe deteminar pues es uno cie 10s deterninmtes 

que indica como opera e l  sistema. 

Sin emmrgo ye debe de tomar en 

&I cuanto a l  coritml se dice que todo sistema en rng 
vimiento est& sujeto et perturbaciones ae mchos t ipos  que 

hacen que v a r i e  e l  rendimiento del  sistema. 

Para tener el control  conveniente sobre e l  sistema 

es necesario contar con ia infomacibn, ya sea ciei medio 

externo como d e i  al8Í;ema inzerno. Una vez obtenida l a  



informacibn, l e t  diviüeremos en dos partes? en primer lu- 
gar, la infumacidn derivaua ael  análisis a e i  o necz 

sario para l a  función ae pronbst ico ,  y en segundo lugar, 

l a  informacibn obtenxaa d e l  a n g l i s i s  ciei producto para l a  

función retroaiirnentación.  Utas dos p a r t e s  son l a s  aos 

funciunes que dan información aaecuada para compararla 

con los patrones ae comportamiento prees tablec idos ,  las 

c u a l e s  no perniten tomar l a s  acciones correctiivas neceba 

rias. 

A cont inaic ibn se  uescribe una gráfica soure l o s  pa 

rámetros de l  sistema y a  nencionadost 

Grafica que SbueBtra loa P r i n c i p a l e s  Bleuentos 
tie un distema. 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

. dicción 
<-e Correc t iva  

1 

->Producto 

fie t r o al i- 
cimentación 

(informacibn) 



e).- La T e o r í a  Cieneral de Sistemas y e l  hnfoque ae 
d i s t  mnas 

Aunque s e  pueua pensar cjue ambvs t é m i n o s  a.rfirien un 

mismo concepto y que en ocaciones  se u t i l i c e n  como sinó- 

nimos, e x i s t e n  aifGrenciau, pues l t i j u  o b j e t i v o 3  que per&& 

hue caua uno de ellos a i f i e r e n  er:tre sí. 

La T e o r i a  General (Le distemas p a r t e  d e l  supuesto ue 

que todos 10s sistemas se  encuentran i n c l u í a o s  en un BU- 

pras is tema,  evte a su vez p e a e  estar aentro  ae u t r o  rJia - 
tema mayor y asi sucesivamente: l o s  sistemas inf in i tamen - 
t e  pequenos al forqar un conjunto continuo ue sistemas, 

s e  1igs.n con l o s  sidtemás mayores que aoarcan e l  univeriso 

Esta f-Lrma at3 ve r  l a  n a t u r a l e z a  proporciona un marno 

conceptual  para s u  an&l ia is ,  e l  c u a l  nos hace v e r  que a l  

e s t u d i a r  cualc ;uier  p 3 r t e  ~e i4n sitjtemo. no podemos o l v i  - 
dar s u  r e l a c i ó n  con ;>%ros. Por lo t a n t o ,  e l  objetivo ue 

e s t a  Teoría, e s t á  enfocado a s i n t e t i z a r  ¡as cunocirnientds 

y apdrtaciones  de laos  u i s t i n t a s  u i s c i p l i n a s  c i e n t í f i c a s  

aentro  de un mEtrco ue  conocirniento~ que e x p l i c a  y permite 

p r e d e c i r  fenómenos n a t u r a l e s  y s o c i a l e s  Corno 11, aeriaia 

Chiavenato en su ebria fntroduccidn a l a  'haría ireneral ue 

l a  Administracibn, que l a  Teorfa  e n e r a l  ue Jistemau no 

uu*3ca s o l u c i o n a r  prJDlemas o intentar suluciones prác t i -  

cas, sino s r o u u c i r  teor ías y f o m u l a c i o n e s  concedtuales 

U 
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que puedan c r e a r  condic iones  ae adldcacidn a l a  r e a l i u a a  

empírica. :dientra que e l  enfoque ue s is temas es una ma- 
nerb de pensar ,  una Ai loso f ia  práctica con una metodolo- 

g í a  de transformación que modifica procesos mentales t í -  

I 

p i c o s  e i n c l u s i v e  se sugieren mouificaciones r a a i c a l e s  

d e l  razonamiento. bicha metodologh presuaone c i e r t a s  

a c t i v i d a d e s  que en 6:Ltima i n s t a n c i a  determinan e l  o b j e t i  

vo genera l  y l a  j u s t i f i c a c i ó n  de chaa uno de los s i s t e  - 
mas. las meaidas de rictuación o r e s t r i c c i u n e d ,  los estan - 
a a i e s  en términos de o b j e t i v o  g e n e r a l ,  entonces e l  conjuy 

t o  de s i s temas  y sus  planes  y r e s t r i c c i o n e s  c o n s t i t u i r a n  

un enfoque ae  s i s t e m a s ,  é s t e  eu simplemente una manera de 

pensar a c e r c a  tie e s t o s  sistemas t o t a l e s  y sus  componentes. 

Para  poder entender e s t e  razonamiento examinaretws breve 

mente cuatro  ideas  d i f e r e n t e s  respec to  a l o  que c o n s t i -  

t u y e  e l  enfoque be axatemas, como l u  muevtra Churchman: 

- 

1.- Lou que favorecen l a  e f i c i e n c i a  arguyendo 
que e l  mejor enfoyue de s is temas e s  e l  de 
i u e n t i f i c a r - l a s  á r e a s  de problemas y en e s  
p e c i a l  los :Lugares en donde hay uesperaicTo 
p o r  e jemplo,  c o s t o s  elevados innecesariamen, 
t e ,  parii  luego  proceder a e l iminar  la i n e f l  
c i e n c i a .  

2.- wuienes favorecen e l  empleo ue l a  c i e n c i a  
para l l e g a r  a un s i s t e m a ,  consiaeran ~ u e  e- 
x i s t e  una foma o b j e t i v a  ae conservar el 
s i s tema y de c o n s t r u i r  un " m ~ a e l o * *  ae un 
s i s tema Que d e s c r i b e  perfectamente como fuy 
ciona. Las c i e n c i a s  que u t i l i z a n  a veces  



son l as  matemáticas,  la econuaía o una 
c i e n c i a  uei  comportamiento (por ejemplo,  
s i c u l o g i a  o s o c i o l o g í a ) .  

3.- Los ftzvoreceaores uel erapleo ue lus s e n t i -  
mientos huaanos o sea los hurnanistrtu, a i c e n  
Que l o s  sisi,emas consiaten en obvervar d r i -  
mero 10s val.ores huroanos: l i b e r t a d ,  d i g n i  - 
dad y personalidad grivaáa, 
todo,  a i c e n  que e l  enfoque ae s is temae aebg 
r6 e v i t a r  l a  irnpouicióxi de planes,  $or e j e s  
plo ¿ie c u a l q u i e r  t i p o  de in tervenc ión ,  

Por encima de 

4.- Los o p o s i t o r e s  de planes ,  piensan que cual-  
q u i e r  i n t e n t o  de e s t a b l e c e r  planes e s a e c í f i  - 
vos r a c i o n a l e s  se  cuns iaera  t a n t o  y peligr2 
SO. enfoque c o r r e c t o  ae s is temas e8 el de 
v i v i r l o ,  r e a c c i o n a r  en términos de la exper ieq  
c i a  de una persona y no tratar de m o a i f i c a r  - 
los rneuiantra un esquema i,randioao o un mouelo 
mat e:x;(it i c o  . 

E x i s t e  todo t i p o  ae  o p o s i t o r e s  ae planes,  pero los 

míss ntimerosou son aciiieiios .clue crean que l a  e x p e r i e n c i a  

y a s t u c i a  son e l  sel.,-o de una buena administraci6ri.  

Es muy importante c o m i d e r a r  estas  d i f e r e n t e s  iueas 

sobre  e l  enfoque de sistemas, pues en l a  hiaaa I11 ue 

e s t e  t r a b a j o  se hara r e f e r n c i a  a l  t i p u  ue o p o s i t o r  que 
s e  presento durante el cresarroAlo de e s t e  t r a b a j o .  

# 7  
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CAPITULO 13: 

besarrollo Teórico ae l a  iievisidn 

a).- Estudio Preliminar. 
Para aisenar o rediseñar un s$jerna aaministrativo, 

es necesario desarrullar un estudio preliminar sobre 10 

clue se quiere o espera del sistema. Por tal motivo se 
requirio de un m6todo de valueción ( auaitoria administra - 
tiva) para recopiler j- ttrzalizar i a  informaci5~1, a trav6s 
ae egte método s e  emgiearón algunas técnici-s cie cmtroi 
como manuales de Grocedirnieatos, cuestionarios, diagra - 
mas de flujo, programas de trabajo, etc. 

/ 

Bl obje t ivo  del eutddio greliainar, es llegar a la 
conprensión ue Lou si~$ternas y subsistemas actuales, cdn 
el f i n  cne plantear los ,=Jrincipales inaicios de yroblemas 
detectados, es decLry el estudio  rel liminar ea% encamina - 
a0 a separar los prob l ems ,  no a descubrir soluaionea, 
apunt3nuose en 61 io13 sistemas o subsistemas que necesi- 
%en ser exaiixnadGs. 

- 
&I esta primer fase es donde se formularan las hip6 

tesis p l a n t e a a s  a l  iirdbleim, las cuales se uescriben en 
el capitulo iII de e s t a  inveutigacibn. 

- 

# 8  
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b).- S e l e c c i ó n  de l  Area a Estudiar .  

k a  vez terminado e l  es tddio  pre l iminar  se  prcrcedid 

a s e l e c c i o n a r  e i  uepirtainento a enaminax-, en funciún de 

MU irn?ortancia,  prociaranau Gue sean aquellos que p u r  YUS 

c a r a c t e r í s t i c a s  ofrecierdn mayores p o s i b i l i d a d e s  ue a e j o  - 
rias en l a  i)eiegacióri. 

Para  e f e c t u a r  e:sta s e l e c c i d n  t;e s o s t u v i e r ó n  c i e r t a s  

e n t r e v i s t a s  con l o s  funcionarios ue la  b l e g a c i ó n ;  se  

expusierón las  k i i 2 6 t e s i s  pianteaclaa con el fin de p o d e r  

l l e g a r  con jur i tmente  a las s i g u i e n t e s  cunclusiones :  

1.- d e f i n i r  ~t r e d e f i n i r  e l  proolema. 
2.- F i j a r  áreas o sistemas de atenciGn e s p e c i a l .  
3.- determinar  c o s t o s .  
4.- E s t a b l e c e r  o b j e t i v o s  clarus y p r e c i s o s .  

Ue~pu6s  de hzrber dejado e a t a b l e c i a o  103 puntos men- 

cionados anteriormen1;e;  el s i G u i e n t e  pazjo r'ue e l a b o r a r  

un programa p a r a  l l e v a r  a cabo el a n á l i s i s  d e l  á r e a  uele .... 
ccionada. 

E s t e  rrogralia eu un p l a n  d e t a l i a a o  que senala los 

pasos a s e g u i r ,  el n<mero y c a l i d h d  tlel persunal  que se 

asienrar8 a l  t r a b a j o ,  los medios y herramientas  que se 

uli i l iear&n y los l i n e a a i e n t o s  g e n e r a l e s  a que habrá ae 

sujetarse el e s t u d i o ,  La finalidad ctel programa fue 16. 



ue.. g u i a r  a l  anali8t6, de sistemas en su trabkjo ya  que 

yruporciona un o r a e n m i e n t o  aaecuado y un meuio due l e  

ú6 ia seguridau s o w e  e l  cwriplimiesito ue ios p u n t o a  con- 

ten idos  en su dian. bricho ;Irograma se elabor6  LO sufi- 

c i e n t e s i e n t e  i lex ible  p a r a  necer f r e n t e  a las c ircunstan-  
\ 

cias  no prev is tas ,  durante l a  revisidno 

c).- iiecopilaci6n y negia t ro  ae jkitos. 

Cono punto& partida, se r e c o p i l o  tusa la i n f o r m  - 
ci6n (2or  nieaiu ue l r i s  f 6 c n i c a s  y a  mencionauas) l a  cual 

perrnitiv a n a l i z a r  l c r  que realmente suceae en e l  si&tema. 

Para  l l e v a r  a cabo l a  recopilación y r e g i s t r u  de ua 
t o s  , se i u I ; r , t  ix icurún tc;cia;il lcrs A uunt e s  Lie infcirrnacibn 

cornoi : 

I. - arc  hifos. 
2.- Papeles de i , rabajo.  
3.- Yomatos .  
4.- Trabajador o Pmpleaaa. 

& l a  r e c o p i l a c i d n  de datos  n i n g h  hecho s i g n i f i c a -  
t i v o  s e  o i i t i o  para 110 comprometer e l  eStUd10. Adem&, 

fue ue v i t a l  importaricia e j e r c e r  un extremo cuiuadu al 

h a c e r  e l  r e g i s t r o  de ius r..echos o datos ,  s i n  embargo, l o  

d s  re l evar ' t e  para r e g i s t r a r  los a a t o s  y hechos r e c o p i l a  

J../ 



cius, e s  que, l o s  r e g i s t r o s  fuer&n claros y v e r a c e s ,  para 

que cualquier persona entienda y confoie en ellos. 

d).- Andlisiü Cri:tico iIe l o s  Mtos.  

Una vez recopi lado y regiutrc:do l o s  datos, se  procz 

d i 6  analizar cuiaadosarnente éstos. 

Para l l e v a r  a cabo el an&lisiQ l ó k i c o  de l o s  hechos 

que c i r c q s c r i t e  ai s is tema,  se áeuglowrán  iai; activi í ia 

des a e ;stuaiar ,  íJf.>ara interiurizarse al rnb ino  en au e s t r u g  

t u r a .  Por o t r a  lacio y e  agrudar6n ¡o& hechos oie acuerdo 

con e l  objet ivo  deil s is tema,  l o s  f a c t o r e s  externos que 

puedan a f e c t a r  la r e a l i z a c i ó n  d e l  ubjetivo y l o r ;  p t , ~ u s  

más inijortavltes del sistema.  

Bajo 8.itos conceptos las palabras m8s importantes pa - 
riA el rwálista fuerón: 

¿Que? 
¿Quién? 
¿Dónde? 
¿, Cu&ndo? 
¿ Cóao? 
Por qué ? 

LQiZrs. qué? 

Ya que la mejor L o m a  u e  lograr nuevos sistemas y 

drocedimientos, e s  míscliante ma actitlxi  h t e r r u r ; a n t e ,  prg 



e),- uiseiio u e i  & s t e m .  

uespu6s ae haber- r e a l i m d o  los paso3 n e c e s a r i o s  du- 

r a n t e  ll*~ e t a p a s  de r e c o p i l a c i ó n  J r;egistrc, a e  d a t o s ,  

czsí cornc, ue l a  etapa ae a r i h i i s i a  c r i t i c o  ae  los aatos, ae 

i n i c i o  l a  s e r i e  de recomendaciones para e l  furicionamiento 

ole1 s i s t e m a ( s )  Que YE! 2ro;Suso; p a r a  e s t e  f i n  se tuniardn 

en cuenta  las s i g u i e n t e s  pregunt¿=s: 

1.- Ao perder  de: v i s t a  los o b j e t i v o s  ael siG;izerna. 

2.- Exp lorar  d i f e r e n t e s  c m i r , o s  p a r a  r e a l i z a r  las as 
t i v i d a d e s  con un enfoque i n t e k > r a l ,  con e l  f i n  tie u b i c a r  

cada a l t e r n a t i v a  dentaro ue un s i s t e m a  coah.  

3.- La e x p e r i e n c i a  de t r a b a j o s  r e a l i z a d o s  con a n t e r i g  

r i d a d ,  pueden 8 e r  v a l i o s o s ,  p e r u  v~ay que c o a b s t i r  las t e g  

a e n e i a s  o apegame a s o l u c i o n e s  c;ue sigan c i e r t o  patrón. 

4.- Cmsiaerar las l i rn i tac ionev  que ~ u e u a n  e s t a b l e c e r  

l a s  pollticas ae i E t  ueLagacibn. 

5.- %I s i s t e m a  no t i e n e  Que ser complejo por s e r  e j e  

C U t i V o .  

6.- due l o a  cambios ?rosuesto=i r e f l e i e n  me j o r i a u  isig 

> i i f i c a c i ó n ,  oemrtunxaau, c o n t r o l ,  a h o r r a ,  U t e ) .  

7.-  Cualquier sistema, no importa i o  b i e n  Gue e s t 6  

diaenado y genaado, €38 i n ú t i l  ai XIU er; acestclüo p u r  l a  

,erte ,de i o  opera,  d i  LB gente  a i c c t t t u s  p o r  e l  sidtenria 

no c r e e  hue l o s  b e n e i i c i a r g ,  e d e  siirterna nu funcidnará,  

8.- Determinar 1.a~ impi icac iones  s o c i a l e s  y económi - 
cas que tenará e l  cambio los empleauos y ooreros .  



9.- defir,ir la m z 6 n  por l a  cuál no se había hecho 

el ctimbio con anterioridad, sena l ado  que reperc+uciones 
tendrá el eamvio con otrctv áreas u uepartarnsntus de l a  

orkwiLaci6n y 10 i,ue Yucederia s f  el cambiv ricr se real& 
zara. 

1u.- 81 sistema uebé der flexible, ya que 8iewngre ha 

b r a  variaciones menores y e l  siatemc: debe ser  cap&z ue 

aceptar estos cambios s in  aeuintekrarse. 
11.- Análisi de cc>sto. deneficio d e l  uidtema. 

As1 se recmendo realizu.r j a t a s  de trab3jo canalas 

pei-sonas involucradas aentro del sistema(usuarfo), para 
obtener BUY $untos ue vista sobre las recomendaciunes y 
obiimvaciones. 

L, infomacidn técnica y cletalfacia uei ai;ternh debe 

reservarde. para ar,uellas pervonks X'amiliarieadas can l o s  

trEjbajos o que se veran incluidos en la implantación y - o 

peracidn del nuevo sistema. 
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I).- fmpiantacibn ciei Aistema. 

E l  cambio en las, organizaciones  e s t a  vfnculado con 

e l  cambio en las  personas y e n t r e  amc~os hay mucha i n f l u e n  - 
cia  r e c í p r o c a ,  jr  u r o  de 10s problexas J&S grbveb con que 

s e  encuentra e l  anolista de s i s temas  a l  implantar los ,  es  

precisamente l a  r e s i s t e n c i a  que el personal  presenta  a1 

cambio, 'dt& puede i d e n t i f i c a r s e  o reflejarse el., el traba 

j 0  a t r a v é s  ue c i e r t o s  indicudores ,  tales: cmo la baja en 

la groductiviciaa de.L personal, susentismb, c o m f l i c t ~ ~  en 

las r e l a c i o n e s  e n t r e  e l  personal ,  r e b e l d i a  e t c .  

Lo >Anterior nos indica que c u a l q u i e r  cambio due se 

xuE;iera, t e n a r á  que ser controiauo, p o r  un lado los e f e c  

t o s  en los cambios t e c n o l ó g i c ~ s  (modificación de ~ 5 i .  ope- 

r a c i ó n )  y p o r  o t r o  de manera e s ? e c i a i ,  l o s  e f e c t o s  en los 

cambios s o c i d e s ,  (real ciuries a i ferntes  d e l  t r a b a j o  a las 

ordenes aaüas), por l o  que s e  cree que al intrczciucir  un 

cambio no necesariamente se debe ter.en- bran expcr i e x c i a  

en e l  manejo ae íos aecanivmos de par t i c iphc i t in ,  s i n o  más 

b i e n  cumpremier l w  costumtres d e l  comgortamnto s,,c;ia1 

'.ibie se1d.n aiec.tados Par  l o s  cambios o p o r  la forma en que 

se introdusca el nuevo sistema. 

- 

La responvabi l idza uel exper to  en uisternas hace Que 

en ocgsior,es se i;,vaais íre preucupaciones t é c n i c a s  que l e  



impide observar &o8 p r o b i e m i s  üe  una manera imparcial y 

amalía, l l e g a  en un rnornerlto dacio EL encontrarse  envuelto 

en su p r o b l m a S  pasando inadvert iaad a e r i e  íre a i t u a c i o  

ne8 que en determinadas c i r c u u t a n c i a s  puuieran s e r  i ~ d  

que es tuvieran  a fec tanao  el área o la c>peración, las ba- 

rreras y LCL r e s i s t e n c i a  uei personal a l  carnoio. 

Cumdo se i n i c i o  l a  implantación d e l  siijtemiz ue cord 

pras se s i g u i e r ó n  18s recoinenaaciones s i g u i e n t e s ;  

a )  Tener todo l i a t o  a n t e s  ae empezar. 
b) ?dantener e l  grograaa de im&intación.  
c )  Implantar solamente aGuei las  recomendaciones que 

la mayoria del personal c o n s i a e r e  Que mejora 10s 
procedimientos en vigor .  

d) ihitar las dredipi tac ioned y ius dic ia ior ies  urgen 
t e s .  

e )  ü t i i í z a r  en p r i n c i p i o  iormatos p r o v i s i o n a l e s  ien 
miaéografus,  f a t o s t a t i c a s ,  e t c )  a efecto  ue l o c a  
l i z a r  errores de úiaeno. 

f )  80 esperar condic iones  i u e a l e s  durante la i m ? i e  
t a c i ó n  a e l  nuevo s i s t e m a ,  s i t u a c i o n e s  como: f a l -  
t a  de a o b i l i a r i o ,  a a t u d  i n c o n $ i e t o s ,  e t c .  aebe 
~ e r  r e s u e l t o s  en fdma p r B c t i c a  e inneuiatu.  

- 

..L 

g) A n t i c i p m  y e l i m i n a r  crisis.  
h) ih perder 1á confianza n i  e l  entusiasmo. 
i) Ndmbrar gr3r  p a r t e  d e l  usuario uel sistema un res 

ponsable de l a  implantación. 



g).- iIdanter:iniierito de l  Sistena. 

Unit vez que se inplanto e l  si3te:m ae compras fue 

indispensable v i g i l a r  c;ue e l  personal ae sistemas de ma- 
ten,-,a informado de su aplicación y Yugerir las meciidm 

correct ivas que procedan. 

dos practicaran v i e j o s  procedimientos uel sistema anter ior  

n i  introducir exementos no gruviatotii, salvo con ciiusa juk 

t i f i c ada  y aprobada por 10s responsables uel distena. 

30 se permitió que ios enplea - 

Por i o  tanto, fue necesario efectuar revisiones p e -  

r íodicas a l  sisteim implantado. Neaiante estas rev is io-  

nes, se ver i f i carón  l o s  resultados de l  nuevo sidte-aa pa- 

ra  com?rotlar, s í  se icueve necesario introducir posibles 

mejoras a l  s ivteaa ue compras. $e procudio a incuraorar 

oficialmente y hacer Las aodif icaciones neces&riha en e l  

?anual o instruct ivo respectivo. 

La responsabilidad del personal cie efectuar l a  r e v i  - 
sión iu-.. aicamente 2 o r  un t i ienpo deteminuao, ya que p o s  

teriormente esta función dece ser continuada por,el &rea 

de auuitcrria y/o orgunixación y rnt5t¿táoa ae l a  delegacibn, 

rneoiante L práctica de liuaiturias Aaministrativos'j AuaL 
t o r i a s  Uperacionales. i 4  



( 3  
Auaitorfa  ~cmiriistrativa. de ocuga Le evaluar la o r  

;,anízacibn, funcionamiento, ;roiít ica.j y sistemas de las 

entiabaes y lie revisur  el acotamiento de sua obligaciunea 

legales y adminidtrativas. 

valiaez, y de los acrcunentos que las ücrecitm aatiig 

;‘&kan 10s reiuisitou lebales y administrat ivos  que legi- 

timan. 

e 

(3, (4 Uefinicioned bbtenia2t;;i. del libro Auditidria ue 

Operaciones ae Gubierno, Zd6xico P.C.B. $ g .  15 par 

Carlos A. Isoaru. 
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CAPITULO 111 

d e s a r r o l l o  kráct i co ae la devisibn. 

a).- Programa ue Trabaju. 

El programa de t r a b a j o  estuvo encaminado a asignar 

fechLs de i K i c i o  y terminaeih, y d e l  grado de avafice ae 

los departmento6 Ere cUm;iraa y almacén, con e l  objeto cle 

separar casa procedixiento y condcer su interreiacidn con 

otrus, x continuacidn s e  presenta la taüla =%ricial Ue 

aaignacibn de activideaev de l  pldgrama cie traoajo que se 

uso para la revisidn de los sistemas. 

.) 
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b).- Uiagn6sticü ciel &tudio.  

para mayor curngren3ión uei disgnóatico obtenido de 

la r e v i s i h .  A contiiiuaciófi de presentan las ijartea a 

consiaerar: 

1.- Mteceuer:ceb ae i n  revis ibn.  

2 . - Plant earnientt:, d e l  problema. 

3.- übjetivo L e  La  revisibn.  

4.- %etodología deguida. 

5 . -  ilcservaciones y recomenaacioneu. 

6 . -  Anexos. 

- Cuest ioriarius. 

- biabraaas de Flujo d e l  &sterna íle c m p r b s .  

- i!(’c;rma$os uabaos en e l  distema. 

= Organigramas 

1.- Antecedentes de la devisibn. 

Por i n i c i a t i v a  de C. Auditor ueneral iie l a  J.S .P.  ,‘ 
se aesarroiio Lin prugrama pus e l  aAlo ae ly;iiií con e l  o b -  

j e to  de r e v i d a r  el funcionmniento c;e loa sisteaas y Gro- 

cedinientos a d 7 i n i s t r a t i v o s  ( de la subairección d r a l .  de 

S e r v i c i o s  Admir>istrativos) ,ae l a  beiegücibn &e i a  &.&.Y. 

ue l o s  ds tauos  ae l a  mshb l i c a .  

se sa l i c i t u  e i  agoyo t e c n i c o  y operativo de. un d e ~  - 
pacho externo áe Contiuiioreu i % u l ~ c u s  Cast i l lo  Miranda y 

C í a . ,  d.C. I a quien be i e  asigno lb Jei&iicibn u e i  dstb- 

do tie Guerrero. Así ,Jes, de piznteii> cmjuntarnente con 

el dela,,ad:, y el persdrtal ae  ia Dirección General oe A u a l  

t o r f a  e b s p e c c i J r *  Administrativa ( cre La dogoP.) e l  p r o -  
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grana ue trabajo a sekuir. 

I 

Las entrevistas previas it l a  auaitoría con el 

na l  ue "últo nive l "  de l a  delegacibn, así co ;n~ la infor- 

macidn recopilacla ue íos  archivos principales de idu ais - 
temas a rev isar ,  isemit io  ootener una v iv idn de ~ c r  situg 

ción ogrlrativa de los controles involucruaos en 108 pro- 

ceaiaientos ue LOS sistemas. 

2.- Planteamiento ael. Problema. 

$e detemino reaiizar La m d i t o r i z l .  rianinistrativa en 

la i~elegacibn ya mencionada, pues rse aesconocia i"istuta cse  

momento e l  aprovechamiento y asignación de los recursos 

materiales a d  depirtaaento de corayras y alniacén a j í  cono 

e l  funcioumiento y controles de los grocedirnientos del  

s t s t e m  de compras, l o  cuál estaba provocando riesgos aü- 

versus w. l a  aeiegacibn y para l a  cornunidaci en general d e l  

Astado de Guerrero: 

- decisiones errdneas del aelegado. - Praudes. - Costos excesivos. 
- Interrupci6n de funciones. 
- h p L i C i d d  de funciow-ea. 

a r a  a e  h u  d e f i c i e n c i a  presentaaav en ic- uelegación 

era e l  retraso  el mbterial ;zdquiriau > o r  el depar.ta.nento 



ue corziiraa, l o  que afectaba el conora l  Ue-103 inventa - 
r i o s  en elstlrnacén. 

&ate último probieria i ' i j 5  lb r~per'ctisi6n con e l  fun - 
cionarniento de otros sistemas (contabilidad e in,resos y 

egresits) encadenados a éstos, ya que e l  retraso &el abag 

tec iniento de materiales ( bmcos, gizarrunes, borrauoreu, 

ctc. j en i c z  uelegaci6.n; se  v i o  reflejado tainuién en las 

escuelas ae ia regidn ue Guerrero y por lo tanto afectan 

do gravemente a l  estuuiantaao y msestros. 
- 

Por t a l  xot ivo  fue 2reciso que antes ae i n i c i a r  l a  

revis ión,  se t uv ie ra  c i e r t o  enfoque sobre e l  sistema a 

rev i sar  ( conpras e inveutarios)  y concibirlod en un grin 
c ip i o  corno sistemas cerrados, para conocer cam una de 

sus partes internas i regidtros,  fbrnatos, e t c , )  y poste 

rivrmente pasar a i a en t i f i c a r  sus partes externas y/v el 

rrieuio amoiente ,ue l o  rouea, abra como un sistema abie:f 

- 

to, para esto ' e r a  necesario hacer un estudio areliminar 

c o w  ya se rnenoiono, 
de ussarh lsis técnicas de contrcll >ara reco> i lar ,  

anal izar  y r eg i s t ra r  .la informacih nencionada en l a  paE 

t e  '*A"- a e i  capítulo I f  cle este trabajo,  nivmas que fue - 
r6n ci8eniidas de acue.ruo a las nevecidaaes cre l a  auaitd- 

rii.. 

Una vez efectuado e l  estudio prelininrir se padieron 

plantear l a s  siguientes hi,ordtesis. 



Parit e l  aislema ae Compras: 
1.- Ye p&e observar que se siguen yrocedi- 

n i 6  que rep i ten vari;As veces la. age- 
ración de las cdtizaciones ae las cornpras. 

2.- be t i ene  falla cie control  interno pues las 
t r e s  funciones se mencionan a continuación 
recaen en una so la  2eraona. 
a )  elaboráciún ue la oruen ue compra. 
b j r e c e p c i h  de materiales. 
c )  revisión y trámite para e l  psgv ue fac- 

tilras . 
3.-  Los reg i s t ros  c j w  nue6tran e l  aprovecha- 

xiento de 103 recursos compados no son 
auecuadoa ya qi-le se pierde e l  control  de 65 
tos  p r  falta de f o l i o .  

Parti e l  Sistema de hventar ios :  
1.- E l  "Control" que se t i ene  sobre los inventa- 

r i o s  d e l  activo f'i jd no *nuestra ir? l oca l i za-  
cibn olugar de ubicación ue e s t v s  en l a  dele 
gacibn. 

2.- Los invectkriud que de practican en el alma- 
cen ue 12 delegacibn se efectuan cada ario 
por l o  que üebería de haceme cada b nieses. 

3.- El uso de l o s  recursos riateriales ,ue se ma- 
nejan en ia uelegación no es cunzruiaw &or 
e l  aepzxtamento de Llmacén, sir:o por e l  ue - 
prtanentí ,  de curnyiras 1 3  .ue >r¿tvoca un Les2 
ju;ite en l o s  inventarius ue í a  uelegación. 



de g e n w  que las üef ic iencias en l o s  sistemas men- 

ciunawu, se u e P i i j  taabién a l a  f a l t a  de apoyo presupues - 
t a l  u35 cox0 iiei ueUa;rovechamiento tie LOS recursos hums 

nos cal i f icáuus cae otr*ori aepartmentüs y 2rincipalrnente 

$sr  l a  obvolecuencia ue los  procedinientas de &os siste- 

m a s  de cmpras e inventario&. 

Y que este t i s o  ue proljlemas estaban sier.do origin% 

UOY p o r  l a  airección General de iiecuruds ihteriales loca - 
l i eado et1 111, ciudad de X6xico; ya que env iaba  semanal - 
mente la información rs, la deiegacidn para íos  reg is t ros  

ue las compra3 e inventarias. h r  l o  *ue &e sugiere ~ u e  

p a r &  pouer aar ara mejor  ~ o l a c i 5 n  a l  problema debe ue uar - 
3e privadaaente en la ~ i i r ecc ibn  ya xencimada- 

3.- rjDjetivo de l a  i%evisi5n. 

detectar l a s  uef icier-cias l:ri 1 ~ s  siatenas aaministra 

t ivo8 cle l o s  ueparttimectus ue compras y rzlmacdn, i i d í  c a u  

e1 aprovechamiento o uesap~echamiento  ae  los recurwY 

aater ia l es  ue los aivmos departamentos ue la Belegación 

y proaoner lis 2euida.s suceptiblev CLB me joraniento. 

- 



4.- ietodología geguiua. 

La mebe&&ct seguida p a r a  e l  desarrollo ae l a  auuL 
- 

t o r í a ,  se efeczuo por  meuio ae entreviutus uirectav con 

e l  peraunal involucraao en 1, operaci6n de l  sistema, de  

empleo también cuestionarios ( v e r  parte ue. anexos) ,  or- 
ganigrams y diagramas cle f l u j o  para. la recosi iac ión ue 

l a  información. 

/ 

Conpcas 

3s es te  departmento se pucio aoaprt~bar~ puer, . - \  m. iw&ate 

un sistema para l l e v a r  a cabo l a s  C ~ I ~ ~ ~ L I - Y  sue de real izan 

e:l 1st uelegación, aaedis ae que var ias  perTonas efectua- 

ban eats función. Coao cmuecuencia ue Esto,  se t i ene  l o  

a) Uiferentes c r i t e r i o s  parir r e a l i m r  e s t a  runción 
p o r  i o  que na ae pueae seieccidnar las i . e j a e s  
klternativas de corn:ma con e l  consiguiente awnen_ 
t o  Uie costo. 

b) Carencia de contrúi .interno Que yueue prestarse 
a situaciones es2eciales,  pues no  -- se cuenta con - ids eIe.iient0s 
ta r lu  corno son: 

r e g i s t r o s )  necesarios parr e jecu; 

- L;J Ic’alta ue una aoi ic i tuu &e cumdra, ?or Ici Yue 
l a  derisibc .  ;y autorización de compra l a  e jerce  

- 



unicamente e i  depatcunento o Brea so i i r i tante  y CO- 

30 consecuencia-se pierde e l  control  del uso Y/o 

aplicacibn de l  material comprado. 

- No se elabora 12% &den de compra provocando situae 

ciones t a l e s  como i cualquier persona puede reali- 

zar una compra; f a l t a  de documentacidn que2soportb 

l a  compra; desconocimiento ue datos de l a  compra 

(cotizaciones, material comprado, precios, tiempo 

de entrega, etc.), así como del Bbrcodnc$rnieatrorque el 
personal involucrado en e l  sistema de inventarios 

t iene de las materiales. 

c )  Ai no e x i s t i r  l a  documentacibn de compras ya mence 

nadas, el control  de pago a proveedores es  edébil", 

pudiendose ocacionar posibles fugas de dinero, l o  

cual viene a a f ec tar  e l  sistema de egresos y de pagos, 

Con estas observaciones se comprueban l a s  hipótesis plan- 

teadas en el capítulo anterior. Memás en l a  peuite de i c a  

anexos se muestra e l  formato de la brden de compra que 

debera elaborar la persona encargada de esta  funcibn. 



el manejo y c o n t r o l  de Las operaciones r e a l i z a a a s  

en e l  almacén, s e  obscsrvb %ue p o r  l o  que r e s p e c t a  a iau 
salidas ue materiales a l a s  entidr;tdes \ escuelau)  ue la 

Eiegac ión ,  no se estan I'oliaulao lus m&eportes de d a l i d a "  

l o  que provoca un deocontrol  en el m a t e r i a i  manejado en 

e l  almacdn. 

v e r i f i c a r  los r e g i s t r o s  uc  e s t e  m a t e r i a l  en las t a r j e t a s  

cie karuex, ;a4r l o  kue de sugiere %ue el f o l i u  uel "depor 

t e  ae htraaa" creber6 v e n i r  impreso. P o r  l o  mencionado 

anter iormente ,  ye coricluyo que no be edta  uando i r r  impor  

t a n c i a  y atencidn a l  control yue aebe haber en lo& alma- 

cenes ya que e l  persoxal  reuponsable u e l  a lnacén ,  3e  0 9 5  

so desae la implantación ue l  primer sistema de inventar io5  

en La a e l e e a c i b n ,  puea sud0,niar-i que la mejor f o r m a  ue tra 
bajo se la& había uclau l a  "experiencia" .  

Esta gal-&a se v i 5  r e f l e j a d a  en el momento uie 

Como misdidaa.irgente a las conclusidnes l l e g a d a s  en la 
I -  : e *  

&&.ai&n a los sistemas ya mencionados, e s  indispensable 

mantener l a s  l ineas de conunicacidn con t o d a s  las heas  

que i n t e g r a n l a  &?legación,  con e l  proposi to  de mantener un 
mayor c o n t r o l  y e f i c i e n c i a  de las operacior,es Se debe to- 

mar en consideracidn además, los rediseños  de los distemas 

y Procedimientos 'del diatema de compras (en l a  parte de 3ae 

anexos se anustra e l  iStistema de % n t r o l  de 'ompras 3ugeriCto 

para e l  ftincionarniento de esta operacidn en l a  delegación)  



h r a n t e  l a  revisión, se pudo comprobar que e l  tipo de 

opositor que se preaento fue e l  que arguye qvgavor de 

l a  propia experiencia, ea decir,que e l  mejor trabajo y 

e l  que trae inayckes resultados es el esfurso de l a  pro- 

p ia  psrsona, Lo antes dicho se comprobo una vez de haber 

entrevistado al  personal que integran los deptiubfamsntos 

de Compras einventarios de l a  delegacibn. Esto fue moti- 

vo para que se opusiran a no dar informacidn ae sus 

act i v  idade s .  



a) (h.ieationario ae UescripciCn ae funcionetj. 
b )  tiesunen y Crítica ue formas. 
c )  hesumen y C r í t i c a  de regisotros. 
d) i ) iagria.s de fldjo d e l  dietem2 ae com&raa. 
a>  oritepti: L de compra. 
f) V r r P a s : , & t  ~ ~ B ~ i h d i r e c c i b n  Administrativa 
g )  *el Departamento de Becursoe Hat. 

a) Custionario de a e s c r i p c i h  de fdnciones. 

Eotb Preliminar. - E s t e  cuest  i o t  ar i  u fué preparado c 

con e l  objeto ae i u e r i t i f i c a r  laQ funciones pr incipales  

kue se r e t a l i z w  er1 SLL p e s t k J  y que cot .uyuvsi~ a l d L x a r *  el 

o v j e t i v o  i&ico para e l  cuál fuel c r e a a o ;  a i i r ,  de ir i tegrar  

el manual de funciones y orgáxización ue I& 3elsguci6n 

General de d d u c a c i h  Pfiblica en e l  dsiado ae  Guerrero. 

Los d a t o s  que se solicitan deber& l l e n a r s e  con le- 

tra ue nulde, sin u s a r  iriiciales, n i  tibrevihturas y leyen_ 

cia cuidadostimente 1, ki i v d i  caciores,  

X.- &tos Generales. 
delagación: Puesto: 

Area: No. de YlasLi: I 

uepartamento o ">ección: 

IT.- Ubjetivo uel Puesto. 

debe expresarse  en téxmiiLos ue respurisabiliciba 

que irn2liyiie Ueseaipemr el p u e a t o ,  hacienuo r e  - 
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ferencia a 1Qu resultaaos concretos que s e  es2e - 
ran obtener ue c,uíén desempeiia el puesto. 

Svi tar  LO$ ca l i f i ca t i vos  ( correcto, adecuado, 

e f i c i en t e ,  b p t i m o ,  etc. )  e l  uso ae v e r w 8  el: i n _  

finitivo i terninación, ar, er, i r )  y gerundius 

( terminecioneu en ~a ido ,  enüoj. 

* I  ... 

iiz. - Ubichcidn 

koaure G e l  puesto a yuién reportar 

Nombre de puestos que de2enden airectamente de 
ustea. 

1_1_ 
No. de giazas 

m.- ~escr ipc iórr  Genérjci;. ciei Puesto.- Consiste en 

ma explic&,cibn del conJanto de kunciones Uel 

puesto. 

(Ueucrioa brevemente, & i n i c i e  con verbo inf in& 
t i v o ) .  

V.- bescripción i!b9eci€ic?- d e l  2uesto.- Consiste en 
una expmición uetai lbaa ue 106 act iv iumes due 

r ea l i zd  e l  LIuesta, para curn2lir ccjn l a s  respun- 



sab I liuttcles 

act iviclwes 

o tornar que t i ene  lusignarlas. Las 

ueberán agruparse en U i a r i o s ,  sema- 

nales, rnerisualeu ueventualey , (la descl: i p c i h  

ueberB i n i c i a r  cun verbb en i r i i ini t ivo) .  

Activiaades Uiarias. 

Activiaaaea aernanaleu. 

Actividades I-ifler,suülus. 

&t iv idsaes  Eventuales. 

VI.- &relaciones de TrabajD. 

Externas  : 

Nota Importante 

- d i  na iuent i f icado  en birYe a Su ex- 
p e r i e n c i a  algunas fucioneu que rea- 
l isa y que considera  que o t r o  ue;íay 
tumentu o &rea clebe der l i 5  res2onsg 
b l e  ae llevarla a cabo, r e d h c t e l a  a 
continuacibn;  citando e l  nornure uel 
aepto.  o área: 



- Si ha i a e n t i f i c a d o  a¡gunas funciones 
que r ea l i za  otro uepartamento o &rea 
y c;ue cons iaera  due su uepartamento 
o &rea debe ser La responsable ae 112 
varlas a cabd, rwaactelas ,  c i t a d o  
el nombre del degto. o &ea que ac-  
tualniente la3 lealizan: 

Blaboro : Apro bo : 
(Nombre y Firmts) (Nombre y r'irmah 



5) Cédulas de reshen y cr í t ica  de formas; reshen y cr í t ica  de 
registros. 

Para ;Juuer obtener los aatos d s  veraces aurante la 
revisión a 10s aisteinas ue compras e inventarios se aide 
riarbn dos cédulas yue xueutrun el controi ue 108 iorma- 

tos y l o s  r e g i j t r d s  usaaos en l o s  mismo3 sistemas l o s  

cuales se auevtran en las siguientes hojas. 



4 

Ndmero 

de co- 

?ias. 

11ii.1111 

Area 

a@ , 
ri. 
ken 

Nombre  di^ j e t  ivo 

ue la 

i'orna. 

Vol1 

aen I 

_ _ ~  - 

des t inc 
f i n a l  

Comentarios 
y recomenu5 
cioneu. 
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Nombre e 9si. 
f o rrnac i6n 
(que progor- 
sima. 

Area  de 
Yrepa-  
ración 

Ciempo Xensual 
re1 Prepara .  - 

cibn. 

lsuarios Comentarios 
y Hecomenag 
ciones. 



a) Uiagrama de r'lu jo. 

&n e l  resultado de e s t e  estuaio cie sitemas una ue 

l a s  observaciones imaortantes hecL1a p u r  loa consultores 

fue ae que la ~ e l e g a c i ó n  carecia de un sistema para i l e -  

var  tt cabo e i  control  de l a s  com;)rad. Por l o  que a cont l  

nuacibn se presenta através ue Uiagramas de Fiujo el si; - 
tema de comsrbs sugerido ?or l o s  consultores: 

I 

3istema de Control de Compras 9ropuesto gszrh l a  Ue- 

legac ibn. 

- Procedimiento @ara l a  elamraci6n, cotizaci6n y 

autorización de la vr ien Ue corndra. 

T Proceuinier.todrr Iliecepción de mercarlcfa en e l  al- 

macen. 

- Yroceuimiento p a r a  l a  rev is ión y autorizacibn ae l  

pago a l  proveedcir, 

- Yrocsuirnientu de pago de facturas a l  proveedor. 

Not&: de disehrr6n dt;b formatos para e l  funcionamiento a e l  

sistema de cornprds: 

- dol ic i tud de corn;rra. 

- Qrden de conpra. 

%tos formatos $e nuestran a l  temirio (le lús aiiagra - 
mas de flujo. 
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inicio  ... de operacibn. u 

Plu j o  
_c___D . 

Mercanc ia 

Conector de rioja U 

i)ocumentu. 

Afectivo (iriero 

Comunicación. ' 



db.1 ic it 8 n compra 

"f e c  t i v a  
c o t i z a c i ó n  

bet erm ina :j. Cundicíones de pago -I conuiciune 
de compra '5. o t r ú s  L 

I U I 
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1.- PrGceuirnientL p a r  l a  
elaboracidn cot  iaacidn y 
autor idación  ue ia d r u m  
ue ciianpra. 



SXISTIIPBQL1. DE CONTROL DE COWjtiZAS 

Elabora 
Orden de 
Compra 

Idutorizal 
8.C y - 

/ 

Matr ibuye  

- 
Almacén 

1 J 

2 -  

3 '  Compras 
U I 

L- Procedimiento para l a  
elerboracidn cotieacidn 
y autorisacidd ue la 
orden de compra. * 
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SISTElüA DB COPJT&OL DE COXPRAY 

Proveedo ,v 
¿ 

¿ 

Recibe e l  
ma%erial U 
Verif icer 
factura U c/materiai 

2.- Procedimiento de Re- 
cepcidn de mercancia 
en el almacén. 
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Y 
¿ 

facturas 

¿ O Proveedor 

I + 

‘ factura 

O 

r 

Elabora el n Reporte de 
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SISTEMA Dl3 CONTIZOL DE COWBAS 

factura 

Al Solici a 
aut orizacA I ón Dara el 

I * 

6 
Cajero O 3.- Procedimiento para l a  

revisión y autoriza- 
ción del pago a i  pro- 
veedor. 



SISTEMA IUE CONTAOL U3 COBdpdaS 

- 
factura 

. .  

t 1 

Paga 
facturas 

, 1  
Distribuye 
30CtO8. 4 

I factura 
+ 

r 

copia 

4.- Procedimiento para 
pago al prove@dor, 

el 
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UNIDAD 

ORDEN DE COMPRA 

No 
UnSE €SIC NUMERO E N  fACIUW Y REWON 

DESCRIPCION M MIERIALES 

. .  
. .  

. .  

4 

PREUO POR 
UNIDAD 

~ 

IWORTE 
TOTAL 



1 

f , g , )  Organigramas de l a  Subdirección Administrativa y del Depar- 
tamento de Recursos Materiales. . t. 

Los organigras que a continuacibn se descrihen, mues- 

tran como esta integrada l a  Subdireccídn Administra- 

t i v a  de l a  Ue legac ih ,  así como e l  aepartamento de 

Recursos Materiales yq que eates~ecsel ldegdizan loa 
sistemas revisados (compras e invrntarios). 
Todo esto con e l  propósito de ubicar al l ector  sobre l a  

localizacidn de cada uno de los sistemas. 



I 

L 

s 

H 

I J 



F.l 
A 
o 
H 

al e n 

- 
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Conclusiones 

A través de l a  rev is idn efectuada se pudo concluir que 

l o s  problemas observados pudierdn ser  comprobados por r 

medio de un anaisirii profundo a los sistemas y proce- 

dimientos, 

Sin embargo l o s  problemas detectados traian sus ra iees  

desde las  of ic inas centrales de kac61&:n;eecMns-Lisaeral de 

.tiecursos Eilateriales en a6xico y por t a l  motivo se reque- 

r i r i a  t )aaeslcar  una Auditoria Ah in i s t sa t i va  en esta, 

Es necesario cuniplir con loa  pasos que marca e l  progra- 

ma de trabajo en cada una de l a s  rev is iones que se rea- 

l i z en ,  ya que es  la Hetodolog&a que sa,a&gue para este  

t i p o  de estudios. A continuacidn se mencionan t r e s  de 

l a s  principales conclusiones a las que se pudo l l e g a r  en 

l a  reaí ieacibn de este  trabajo: 

*i 

1.- En las gelegaciones de l a  S . D .  de l o s  Edos, 

de l a  &pública, es e l  &rea administrativa 

una parte &%t.Eicftal importancia para e l  desa- 

r r o l l o  de las operaciones por l o  que es ne- 

cesario evaluar que tan e f i c i en t e  es e l  con- 

trol sobre k&s~meorrsoe gStiea$aihesleaplead,os 

en l a s  regiones de los Estados as5 como en 
l a s  escuelas de estas mismas, Todo esto con 

e l  f i n  de adoptar medidas comiectivas o l a  

replaneacidn en su caso. 
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2.- Al Delegado l e  interesa principalmente la ef icienc- 

de operacibn, l a  redituabil idad de l a  entidad, a s í  

como el aprovechamiento de los recursos, para l o  cu& 

contrata al anal ista de sistemas, esperando que coad- 

yuve a la solucidn de l o s  problemas con sus conochiey  

t o  de control  interno, diseno de sistemas por medio 

de Auditorsas Administrativas y aperacionalea. 

3.- La Auditoria debe ser  un serv i c io  ú t i l ,  i n t e g r e  y 

oportuno para l a  administración de l a  entidad y por  

su conteniao de control  forma parte de l  proceso 

administrativo . 
4.- Este eptudio permite conocer los pasos que se siguen 

para la ejec&bn de una revis ibn a los sistemas ad- 

ministrativos de cualquier organismo (público o pri- 

vado), l o  cual  permite ser  una herramienta de auxi l io  

para poder enfocar una revis idn de sistemas. 

J, 

r 
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