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.

Siempre que un conjunto de variables se interconectan para satisfacer cierto objetivo

forman un sistema: si no poseen estas características, simplemente será un

agrupamiento de elementos. 

Así podemos hablar de la sociedad como un sistema integral, que no sólo es el 

conjunto de habitantes, tierra y gobierno, si no que y sobre todo, está determinado

por las relaciones que se originan entre estos elementos. 

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.

La sociedad es otro sistema que se caracteriza en su organización por las

interrelaciones comerciales, sociales y monetarias; por la forma de propiedad de los

bienes, por el lenguaje, por las costumbres y por la legislación.

En una empresa, por pequeña que sea, aunque carezca de organigrama, su

organización estará dada por las relaciones - a veces informales – que existen entre

los grupos de trabajadores y el jefe.

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

Evoluciona casualmente.


Evoluciona de acuerdo a un plan.

Su tamaño es indefinido y cada vez
Su tamaño es definido, se conoce 

menos definible
.


su inicio y su término.

El número e influencia de cada una
Se conoce el número de variables

de las variables es desconocido.

que intervienen en el y la influencia








de cada una.

Frecuentemente se logran resultados
Se obtienen resultados previstos, se

que son incongruentes con el 

logra lo que se quiere.

objetivo y con las metas, en calidad y

cantidad.

Se desplaza.




Avanza hacia el objetivo.

Los costos son más altos y cada vez
Los costos son los necesarios, según

se incurre en un volumen mayor de
lo planeado.

los mismos.

Se ocupa mucho tiempo en 

Se toma el mayor número de

correcciones.

previsiones.

Los recursos son utilizados 
Los recursos son utilizados al máximo.

deficientemente.

Nace y vive en un clima de
Nace y vive en un clima conocido.

incertidumbre.

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. Sin embargo, como veremos más adelante, el método en muchas ocasiones, califica a los procedimientos y aún a los sistemas. Ejemplo: telefónicamente, mecánicamente, manualmente, mecanográficamente, electrónicamente, etc.

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). La búsqueda en los archivos es manual.

Los datos son almacenados, arreglados y editados manualmente. Con frecuencia cierta información debe ser asentada sobre varios documentos a la vez, en este caso, el auxilio del papel carbón nos permite una mayor aceleración en los procesos.

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.

Los documentos en sistemas mecánicos son almacenados en la misma forma que en los sistemas manuales, pero los datos contenidos en ellos, están impresos o mecanografiados en vez de escritos a mano.

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.

Se ha escrito algo sobre los sistemas electromecánicos, esencialmente asociados a las máquinas que constituyeron lo que era el inicio del progreso de la electrónica, cuyo desarrollo dejó dichas máquinas, básicamente las de tarjetas perforadas, en la obsolescencia.

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. Esto se debe al hecho de que el procesamiento en computación se logra mediante la transmisión de impulsos electrónicos a través de microcircuitos, en lugar de efectuarse por el movimiento de partes mecánicas. Por medio de instrucciones que se programan desde un teclado, un disco, una cinta magnética, se pueden realizar miles de operaciones complejas en segundos.

Generalmente, las computadoras pueden efectuar en forma automática todos los pasos manipulativos en el ciclo de procesamiento de datos. Sin embargo, a pesar de la tremenda velocidad con la que operan, el procesamiento es menos impresionante que en otros sistemas porque no se puede ver lo que está ocurriendo: la manipulación de los datos se efectúa enteramente dentro de la computadora. Las operaciones de la computadora se clasifican, normalmente, bajo tres fases: entrada, procesamiento y salida.

ENTRADA. 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. Algunos documentos fuente se pueden introducir directamente en el sistema. Entre estos están los cheques en los que la información ya está impresa en tinta magnética. 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.

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. La ejecución de estas funciones en forma completamente automática y a velocidades fantásticas, caracteriza las computadoras electrónicas y les da una mayor ventaja sobre otros sistemas.

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.

Un número de empresas cada vez mayor se ha dado cuenta de la importancia del uso de sistemas computarizados, para brindar mejores servicios, tener información exacta y oportuna para la toma de decisiones, todo lo cual le permite mejores posibilidades de competencia.
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