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II
UNIDAD

El DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

CONCEPTOS


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

Se ha intentado determinar el número del personal asesor de los métodos en relación con el número total del personal de la compañía. Es probable que el mejor camino para enfocar este hecho sea de establecer un modelo basado en los problemas de sistemas que van a encontrarse, por ejemplo con los especialistas en las siguientes campos se consideran como parte del personal necesario de asesoría.

(
Modelo de formas y coordinación

(
Archivo y manejo de informes

(
Examen y análisis de procedimientos y equipos Standard, incluyendo tarjetas perforadas y equipo de computador electrónico..


Si va a centralizarse a función de los sistemas  y el departamento de persona de asesoría va a ejecutar el trabajo, actuando en calidad de consultor. La importancia del departamento será también mayor.

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. Sin embargo, las necesidades peculiares de la organización en particular deben tomarse en cuenta. 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.

En muchas organizaciones importantes en vez de informar al jefe Ejecutivo, este departamento se coloca en la información financiera informando por lo general al Contralor. Puesto que muchos proyectos del departamento de sistemas se relacionan con las actividades financieras y dado que el contralor  tiene a su cargo promover la más alta eficiencia dentro do los terrenos de su responsabilidad funcional, es lógico colocar al departamento dentro de esta esfera de acción


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.

Total.- No debe existir misterio acerca de lo que va a hacer cada empleado. Ahora viene el problema  de la unidad de sistemas centralizada, contra  la descentralizada. Deberá ejecutarse esta labor por un centro de dirección del personal de asesoría que circule por el campo de trabajo o deberá hacerse por asesores de métodos divisionales cuyos programas y técnicas serian coordinados por un pequeño grupo consultor de sistemas en la oficina matriz. En esto podemos recurrir a un principio fundamental: la unidad deberá ser “HECHAA LA MEDIDA” para que se ajuste a la compañía en particular. El número, la variedad de productos y la distribución de las oficinas de la compañía indicará e camino a seguir a favor o en contra de la centralización del personal de sistemas

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.


Las principales ventajas de la descentralización sin la familiaridad.obtenida por el grupo con una operación determinada y la atención rápida y con frecuencia se les  puede dar a los problemas que se van presentando.

C.
OPCIONES

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-

             El departamento de sistemas no espera que el de operación le presente sus problemas más importantes: él hace planes para solucionarlos- El procura prever los problemas y explorar campos de acción antes de que aquellos lleguen, en realidad, a ser “problemas”. Actuación completa de asesoría quiere decir ejecutar un trabajo con tal comprensión como sea posible, sin dejar datos sueltos.- Cuando la dirección de organización  tiene la responsabilidad de hacer la verdadera instalación, el departamento de sistemas debe estar listo para ayudar en la instalación del plan suministrado el potencial humano y proporcionando el consejo que se le pide. Es muy conveniente que los interesados en llevar a cabo los nuevos procedimientos participen en su desarrollo, siendo importante también a fin de lograr  un escenario satisfactorio, consultar a todos los interesados, antes de la instalación del mismo.

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.

En resumen, para actuar en este atractivo y variado campo, el especialista en sistemas requiere una personalidad multifacética y diversas habilidades, de las cuales no son las menores en sentido común y a percepción de los valores-


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.


En cierto modo, las funciones de los comités están vinculadas a nivel de la jerarquía organizacional. En los escalones superiores se. encuentran comités formuladores de política, comités ejecutivos, de auditoría, de finanzas y de bonificaciones y sueldos. En los niveles inferiores, los hay de sugestiones, de quejas y de seguridad.


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.

Peligro de Dominación y Compromiso. Como lo hemos visto ya siempre existe dificultad de Fijar la Responsabilidad. Por algunos aspectos el comité es un ejemplo de “Organización de Matriz”, pues suele contar de personas de diversas áreas funcionales y se impone sobre una organización existente de línea y estado mayor. Se viola también el principio de unidad de mando según el cual cada persona debiera teóricamente depender de un solo superior. Por lo demás, generalmente es difícil fijar la culpa por una mala decisión, ya que no se puede criticar a un Gerente por una decisión con la cual todos se han mostrado de acuerdo. 

C.3-
ASESORIA  EXTERNA:

          El  empleo de consultores en la dirección delos 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


El departamento de sistemas en una organización amplia que investiga la aplicación de un procedimiento de datos electrónicos para-las operaciones de-la compañía puede llamar a una autoridad en este terreno, para un avalúo preliminar antes de hacer a conciencia el propio.

           También se llama a los consultores para ejecutar un trabajo especial cuando la preferencia de otros proyectos de sistemas no permite la asignación de los miembros permanentes- del personal de asesoría al desarrollo de un nuevo proyecto.. Las recomendaciones desagradables algunas veces son aceptadas con más facilidad y por completo por los ejecutivos de la compañía, cuando hacen por un grupo imparcial externo.


Sin embargo, talvez la razón más común para utilizar los servicios de un consultor es el deseo de la Gerencia de lograr el beneficio del punto de vista de un extraño imparcial y competente y su consejo 


El contenido que se usa con frecuencia a seleccionar un consultor incluye la reputación de la firma, los resultados divulgadas por otros y la capacidad, en general del personal. También es importante saber si quienes van a ejecutar el trabajo son tan competentes como quienes firmaron el contrato El consultor debe estar dispuesto y listo para dar un presupuesto justo y exacto de costo total del proyecto y el tiempo en que va a ejecutarse, así como de. Los resultados que se esperan.


También su experiencia dentro de una misma industria se considera por algunas firmas como un requisito

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 constituyen una unidad y son necesarias para realizar una función.

Sistema: Conjunto ordenado de procedimientos que relacionados entre si contribuyen a realizar una función. Tiene como objetivo liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias.


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 practica.

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.
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