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No es necesario decir que el mundo esta cambiando, pues se
puede apreciar con claridad. Por otra parte, el mundo de los
negocios también ha sufrido cambios, especialmente con la
llegada de la computacién electrénica, con la cual han surgido
nuevas discivplinas v se han creado nievas nrarocianee =
mismo tiempo que se requieren de nuevas estructuras
organizacionales para satisfacer las demandas de los negocios

modernos.

Motivo por el cual la empresa ARHESA ha trabajado intensamente
en la modernizacidén, y en breve contaremos con sistemas que
nos permitirdn planear metas ambiciosas Yy sostener una
posicidén de 1liderazgo en 1la calidad de los servicios
existentes, asi como situarnos al nivel de los nuevos avances

en los servicios de telecomunicaciones.

En su primera etapa de consolidacién e infraestructura es
donde nace el interés de esta TESIS. Ya que en su forma de
adecuarse a las exigencias del cambie hacia un desarrelle
sistemdtico totalmente integrado crea la necesidad de formar
una Nueva Direccidén llamada Sistemas de Infermacidén, y dentro
de esta Direccidén se establece el Departamento de

Documentacién.




El cual analizamos de modo tal que, con el nuevo enfoque y
estructura organizacional de 1la empresa ARHESA, se hizo
necesaria una nueva forma de Administrar este Departamento,
forma que propondremos con el fin de que éste logre sus

objetivos, dentro de la compafia.

Se hace la aclaracién que el nombre que se da a la Empresa en
el desarrollo de la TESIS es ficticio, Y como se recomendaran
sus métodos, sistemas y procedimientos no se identificara a la
institucién de que se trata con la finalidad de cumplir con el
* Articulo 24 del Cédigo A2 Etica del Colegiz acicnal 2o

Licenciados en Administracidn, A.C.

* Fuente: Cédigo de Etica del Colegio Nacional de Licenciados en Administ acion, A.C.
Titulo II De la Responsabilidad ante la Sociedad.

Capitulo I En su ejercicio Profesional.

Articulo 24. Recomendar4 la implantacién de métodos, sist y procedimientos establecidos o estudiados por él en otra empresa, siempre y cuando

ello no tenga carfcter de secreto profesional y no se identifique a la institucidn de que se trate,
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El objetivo de esta TESTIS, es efoctuar n AR ot
Administrativo del Departamento de Documentacién de la Empresa
ARHESA, con el fin, de conocer y elaborar un documento que de
una manera sencilla y de f&cil comprensién contenga una serie
de experiencias acerca de la Administracién del Departamento
de Documentacén, con el propdsito de auxiliar a todas aquellas
personas interesadas en adquirir un conocimiento general del

funcionamiento del Departamento.

Se considera que esta TESIS pudiera ser de mucha ayuda para
estudiantes de la materia de Sistemas y Procedimientos y para
personal de asesoria encargado de preparar eatudins Ao

Administracion, uperacivos y ae inaole parecilaa.

El Andlisis Administrativo del Departamento de Documentacién
ha sido redactado especialmente para esta TESIS, sin embargo,
ante la imposibilidad de cubrir absolutamente todo, el lector
sabra comprender que podrian haberse incluido otros aspectos,
pero a costa de no tener que hacer un documento muy voluminoso
que dificultara la facil consulta y el cémodo manejo para
fines de comprensién, se presenta tal y como consideramos es

lo ma&s importante.






ARHESA es una red inteligente de transporte de informacién,
con nodos de servicio a través de los cuales se ofrece a
nuestros CLIENTES soluciones de telecomunicaciones integrales
Y personalizadas; mediante un esquema din&mico de

- . -
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A lo largo de los 15 afios que ARHESA ha trabajado en beneficio
de la spciedad de Baja California y Sonora, la empresa ha
desarrollado miltiples planes de accién que le han permitido
colocarse a 1la vanguardia tecnolégica en nuestro pais.
Actualmente sus prioridades se refieren a que los objetivos
fundamentales se deben orientar a la satisfaccidén de nuestros
CLIENTES, la excelencia en el servicio, y a la seguridad y
orgullo de pertenencia entre nuestros empleados, dentro de un

marco financiero sano.

La Misién de ARHESA es ser la empresa lider en proporcionar a
sus CLIENTES soluciones &ptimas, integrales Y personalizadas
que satisfagan sus necesidades y expectativas de servicios de

telecomunicaciones.
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CLIENTE

. Suministrar a cada empresa una solucién integral y
personalizada de telecomunicaciones.

° Transformar ARHESA en una empresa de telefonia a
una de telecomunicaciones.

° Calidad de servicio en niveles internacionales.

° Enfoque de servicio.

EN LA PRIMERA ETAPA DE CONSOLIDACION E INFRAESTRUCTURA.-

Mejoraremos los procedimientos de una manera ordenada y
medible, especificamente en las &reas de atencidn a

CLIENTES y de desarrollo del personal.

LA SEGUNDA ETAPA DE EVOLUCION Y DIVERSIFICACION. -
Contempla mads y mejores servicios, cultura de calidad y

mayor nivel de capacitacidn.



LA TERCERA ETAPA DE SOFISTICACION Y COMPETENCIA.- Busca
la excelencia en el servicio, verdadera capacidad de
combetir en un mercado ahierto V. Sser 11na emnraca on Mo
la gente quiera trabajar. Desarrollaremos un clima
laboral que promueva en el personal el sentido de
pertenencia hacia la empresa, y el deseo de servir a

nuestros CLIENTES.

NUESTRA EMPRESA DEBE TOMAR EN CUENTA SUS
PRINCIPIOS Y SUS VALORES, Y EN ESTE CONTEXTO

RESULTA IMPORTANTE ENFATIZAR LOS SIGUIENTES

CONCEPTOS:

l.- MI CLIENTE; LA RAZON DE MI TRABAJO.

2.- CONCENTRARSE EN LA CALIDAD DE SERVICIO.
3.- TRABAJAR EN EQUIPO.

4.- CONCIENCIA DEL COSTO-BENEFICIO.

5.- ORGULLO POR EL TRABAJO REALIZADO.

A INTEGRIDAD.- Significa que 1lo gque decimos es
congruente con lo que hacemos.
A CALIDAD. - Es SupelLar las eXDeCtd'CiVaa Uue Nnuesc o

cliente.




A RESPETO Y DIGNIDAD DE LA PERSONA.- Es tratar a los
demds como queremos ser tratados.

A INNOVACION.- Es utilizar nuestra creatividad para
lograr los cambios que nos proyecten con
éxito al futuro.

A SERVICIO.- Es el compromiso de ayudar a nuestro

P ETRT . R R N I R
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La mejora continua a través de la administracién de los
procesos institucionales, orientados a satisfacer 1los

requerimientos del CLIENTE.

A INGENIERIA DE PROCESOS.

A CAPACITACION.

A CONTROL ESTADISTICO.

A TRABAJO EN EQUIPO.
A TECNOLOGIA.
A EVALUACION DE PROYECTOS.



DIRECTOR
GENERAL

( by ( s r 2 2 (
DIRECTOR B | DIRECTOR [ | DIRECTOR || | DIRECTOR || | DIRECTOR || (DIRECTOR
DE | DE | DE [ DE DE DE
VENTAS OPERACION | | EXPANSIO RECURSOS FINANZAS SISTEMAS
Y 0 . HUMANOS | Y DE
MERCADO- | ADMINIS- INFORMA-
TECNIA | TRACION CION

Garantizar 13(\ - "f, [N R S
integrales y personalizadas de servicios de

telecomunicaciones, conforme a las necesidades y expectativas

de nuestros CLIENTES.



Garantizar la continuidad de los servicios de
telecomunicaciones mediante la integracién de las funciones de
operacién y mantenimiento a fin de asegurar la calidad del
servicio, acorde a las necesidades Yy expectativas de nuestros

CLIENTES.

Proporcionar a ARHESA y a sus CLIENTES 1la infraestructura
toonilizico éptine pere  cenplyy  cen

objetivos de servicio en el area de telecomunicaciones.

Proveer un Clima Laboral que propicie el cumplimiento de los
objetivos de 1la empresa, desarrollando con oportunidad y

calidad sus Recursos Humanos.




Garantizar que los recursos econémicos necesarios para las

operaciones de la empresa, se administren en forma 6ptima.

Proveer y respaldar 1los sistemas requeridos por 1la
organizacién que optimicen la operacién y faciliten la toma de

decisiones.

En el entorno internacional de niueatras diac  ac cods twras was
importante el papel que juegan las telecomunicaciones en el
desarrollo de un pais. Ante la necesidad de un desarrollo
Sistemdtico de la eficiencia de 1la Empresa, se crea 1la
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION, como la 1llave para
convertir en accién las mas amplias politicas y necesidades
administrativas, con el objeto de:

° Mejorar la calidad de servicio al cliente.

° Aumentar la eficiencia de los procesos operativos

de la Empresa.
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° Adquirir la tecnologia mé&s avanzada en procesos

'
ANMoaratisrae

° Generar ahorros en la operacién y el crecimiento de

la Empresa.

Proveer y Respaldar 1los Sistemas requeridos por 1la
Organizacién que optimicen la operacién y faciliten la toma de
decisiones, mediante un andlisis de los planes de acciéAn,
documentos, formas y equipo. Con el fin de simplificar y

estandarizar las operaciones y funciones de la empresa.

Es una serie de funciones, pasos o movimientos encaminados a

obtener el resultado que se desea apoyados en tecnologia

electrdénica.
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Primero, establezcamos el hecho de que el campo de los
Sistemas sSerd pdarie Lnleqgral ael traoajo ae cala ... FRARY A CYRRTTRIS I

Esto quiere decir que cada persona que, dirige o administra
las actividades de sus subordinados (pocos o muchos) va a
tener en su trabajo una responsabilidad inherente por los
Sistemas que emplean &l y sus subordinados, el como se hacen
las cosas, las formas y medios que se emplean para llevar a
cabo las tareas asignadas y la metodologia de los procesos de
trabajo empleados. Van a ser un campo de actividades que debe
clasificarse como uno de los diversos elementos de la

administracién.

LA DIRECCION DE SISTEMAS trabaja estrechamente y auxilia

a todas las otras Direcciones y Departamentos en los problemas
de Sistemas conforme se le sea solicitado. Por lo tanto los
proyectos pueden iniciarse a peticién del Departamento

interesado o a sugerencia del de la Direccidn de Sistemas.

Cuando un proyecto o modificacién de un Sistema es pequefio,
esto es, que no requiera de una Planeacidn o Control de

actividades por parte de la Direccidén de Sistemas basta con

12



que el Departamento que hace el requerimiento se coordine con
la Direccién de Sistemas y se procede al desarrollo o

modificacién del Sistema.

Pero cuando un proyecto o modificacién es grande, esto es, que
abarque Planeacidén, Organizacién Coordinacién y Control de
activiades por parte de la Direccidén de Sistemas se requiere

de ciertas esferas bien determinadas. Por lo cual la Direccién

Ae Siatemaa Ae TNFArmamiAn Mmianta ~AAn 1a odmm1d amba A edae ke

organizacional.
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Una vez identificada la estructura de la Direccién de
Sistemas, se mostrard la secuencia predefinida de acciones gue

ejecuta la Direccidén, para responder a un requerimiento de un

CLIENTE.

I. IDENTIFICACION ILDESARROLLO DEL Hi. PRODUCCION
DE SISTEMA E
NECESIDADES IMPLANTACION
(ENTRADAS Y SALIDAS) ( PROCESO INTERNO ) { EXPLOTACION )
TRAS DIRECCION DE OTRAS
° SISTEMAS DE
DIRECCIONES INFORMACION DIRECCIONES
(Dn) ‘ (Dsl) ) (Dn)

Como puede observarse en el punto II. DESARROLLO DEL SISTEMA
E IMPLANTACION es donde interviene la Direéccién de Sistemas de
Informacién. En la siguiente hoja se sefiala cuales son las

Etapas que intervienen en el Proceso Interno de Sistemas.
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ETAPAS DEL

PROGESO o
BT
b :}}!
INVESTIGACION | it
INICIAL PRODUCTO : !
. L ESTUDIO DE
y FACTIBILIDAD
2 | DEFINICION DE SISTEMAS
NECESIDADES
INSUMOS : 3 OPERANDO A
DISENO
EXTERNO SATISEACCION
. 4 _ A
NECESIDADES DISERO DEL
INTERNO '
8 CLIENTE
DE LOS PROGRAMACION '
@ ~.
CLIENTES
PRUEBAS~
7
CONVERSION
8

IMPLANTACION
9

Una vez identificadas las Etapas del Proceso, en la siguiente
hoja se muestra la participacién de cada una de las Gerencias
y Departamentos de la Direccidn de Sistemas de Informacidn en

el Proceso Interno de Sistemas.

15



1 2 3 4 5 6 7 8 9

INVESTIGA- DEFINICION D|3Eﬂ0 PRUEBAS IMPLANTA-
CION DE INTERNO CION
INICIAL NECESIDA-

ESTUDIO DES DISERO PROGRAMA- CONVERSI-
DE EXTERNO CION ON
FACTI-
O O—=0 o, O o, o, O O o)
O — oo pE puaneacon —— O O-ar. —O

O

ecia. DE pesarRolto — ()

O cClA. DE MANTENIMIENTO

O

o——. DEPTO. DE OPERACION ~ ————— O
e

O GCIA. DE TECNOLOGIA O
O DEPTO. DE DOCUMENTACION O

Como se puede observar el Departamento de Documentacién,
participa en cada una de las Etapas del Proceso Interno de
Sistemas, de ahi la importancia y responsabilidad que tiene

[y

este Departamento.
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IMPLANTACION

Es conveniente mencionar que antes de la formacién de 1la
Direccién de Sistemas de Informacién, el personal que
actualmente forma parte de esta Direccién trabajaba para el
Proyecto "Sigma" de la misma empresa ARHESA. Dicho Proyecto es
un "Sistema de apoyo a las operaciones de la Compafiia". eI
cual opera en toda lLa organizacidn, dandole servicio a mas de
500 terminales y atendiendo poco mé&s de 100 impresoras, tres
equipos AS/400 y una gran red de comunicaciones que hacen del
Sistema uno de los mayores en su Tipo. En lo que respecta al
personal que actualmente pertenece al Departamento de
Documentacién, ellos pertenecian al Area de Capacitacién Yy
Procedimientos del Proyecto "Sigma" y contaban con la

siguiente estructura.

PROYECTO SIGMA (TELNOR)

DIRECTOR

AREA. DE
SISTEMAS Y
EQUIPO

AREA DE
ACEPTACION Y
PRUEBAS

AREA DE
CAPACITACION Y
PROCEDIMIENTOS

AREA DE

COORDINADCR DE
PROCEDIMIENTOS

COORDINADOR DE
CAPACITACION

PERSONAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE TELNOR

PERSONAL
ADSCRITO AL

17 PROYECTO SIGMA




Como se observa en el organigrama anterior el Area de
Capacitacién y Procedimientos estaba integrada por:
o Personal del Departamento de Procedimientos de
ARHESA, que se encontraba asignads -1 Proy--+-
"Sigma".
. Personal directamente adscrito al Proyecto.
El personal del Departamento de Procedimientos se encontraba
desarrollando los Procedimientos Administrativos del Sistema
"Sigma" desde el inicio del Proyecto. Después de 7 meses de
avance del mismo, ingresa el ©personal del Area de
Capacitacién. Incorporandose con la Coordinacién de
Procedimientos, con el fin de conocer el funcionamiento del
Sistema. Una vez Capacitado el personal de esta Area. Se
inicié el desarrollo de los Manuales bajo la Coordinacién de

Capacitacién.

) Contar con los Procedimientos Administrativos para
la operacidén del Sistema, a finales del presente
afio para que estén disponibles antes de 1la
implantacién de la prueba piloto durante 1la etapa
de capacitacidn.

° Contar con los Manuales de Capacitacién para
proveer capacitacidén al usuario del Sistema a
finales del presente afio para que estén disponibles

e integros antes de la capacitacién del Sistema.
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- El desarrollo de actividades del Area de Capacitacién y
Procedimientos estaba guiado por un Plan Maestro propuesto por
BoozeAllen & Hamilton (Asesores Externos de 1la Empresa) y se
habia adaptado a los requerimientos del Proyecto. Este Plan

estd dividido en las siguientes cinco fases:

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4 FASE 5
Y — —» —MEVALUACION
(0] LO
ANALISIS DISEN DESARROL IMPLANTACION Y CONTROL

El siguiente Programa para la Redaccién y Produccién de
materiales de Capacitacién fue elaborado por la Coordinacién

de Capacitacién.

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO
REDACCION DE MANUALES EN WORDPERFECT 5.1

PILOTO SIGMA

PRANDIICCION NE MaRi 1Al FQ i
- b

I |

IMPRESION DEL PRIMER REVISION DEL 1er. REV.DEL 2do. IMP. DEL
BORRADOR A MEDIDA DE QUE BORRADOR E IMP. BORRADOR POR  DOC.
SEAN PRODUCIDOS. DEL 2do. BORRADOR. PARTE DE LOS FINAL.

REDACTORES.

an
-



A fin de cumplir con el compromiso establecido con el programa
de capacitacidn del Sistema "Sigma" y a la importancia de la
fase de elaboracidén de manuales de capacitacién , se decidié
iniciar esta actividad con los estandares establecidos por el

Departamento de Procedimientos.

elabord es el que a continuacién se describe:

Se le asignard un nombre Gnico a cada capitulo o leccidn del

Maniial Aal FatnAiante on 1a cimitonte moanmmaens e

Donde:

MENNXXXX.CSS

ME Indica Tipo de Manual. Los cédigos validos son:

ME

MR

GU

denota Manual del Estudiante
denota Manual de Referencia

denota Guia de Usuario

NN Indica Nombre del Médulo. Los cdédigos validos son:

co

FA

FI

PA

TA

denota Comercial
denota Facturacién
denota Finanzas
denota Planta

denota Tarifas

XXXX Indica Nombre del Manual

Cc Indica NGmero del Capitulo

S Indica Nimero de la Seccién

20
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Ejemplo: METATABL.201
Indica: Manual del Estudiante, Médulo de Tarifas, Manual de

Tablas de Tarifas. Capitulo 2 Leccién 1.

El avance de los redactores se controlaba quincenalmente bajo

el siguiente formato:

NOMBRE DEL MANUAL TOTAL DE LECCIONES LECCIONES
Lt'.bblul\il:b -ixl:;l‘l\lltl\l‘-\uum ] rr:ov!)ii:‘lv tr.e
MODULO DE PLANTA Y QUEJAS:
PROYECTOS 9 9 0
QUEJAS { [
INSTALACIONES K 3
| ____MTTO. BASE DE DATOS DF QUEJAS 3 3
MODULO DE ORDENES DE SERVICIO:
CONTRATOS 24 24 0
MODULO DE TARIFAS:
TARIFAS DE S.M. Y LARGA DISTANCIA 25 25 0
MTTO. A TABLAS TARIFARIAS 22 22
B. DE D, DE TARIFAS EN FACTURACION 3 38
MODULO DE FACTURACION:
FACTURACION GENERAL 15 15
INVESTIGACION LARGA DISTANCIA
ANCIA G
MTTO. TABLAS DE FACTURACION
GENERAL DE COMERCIAL 4 4 U

21



La estructura del Manual de Capacitacién se difinié por todos

los Redactores llegando al siguiente acuerdo:

Cada Manual estara dividido en 3 capitulos de la manera que a

—~ e 2L 2 — LI UL

e R e VN NS

Capitulo 1.- Generalidades
] Introduccién
° Propbésito del Manual
L Alcance del Manual-
° Funciones Generales
. Panorama General del Sistema

Capitulo 2.- Referencia para Usuarios

° Lecciones

Capitulo 3.~ Guia de Referencia Répida

El Coordinador de Capacitacién antes de impartir los cursos
del Sistema proporcioné a 1los instructores el curso de
Formacién de Instructores. y 1les dié por escrito 1las

siguientes recomendaciones:

22




Ensefiar con motivacién y entusiasmo, seguros de ustedes mismos

Yy de lo que estan ensefiando y, tener mucha paciencia.

MOTIVACION:

Ustedes estan siendo autores de cambios histéricos Yy
trascendentales de la Compafiia. Deben transmitir la idea de la
importancia de esta participacién, con wuna actitud:

ENTUSIASTA, que ese entusiasmo se refleje en:

° Su tono de voz.
. En la forma de explicar.
- Lt ta LoLita - Lelspoliae. dooLtas PLGw Giclas FERN

los participantes (aunque pregunten todos y cada uno lo
mismo que ustedes acaban de explicar); y si no preguntan,
invitelos a que les pregunten, que no se queden con

dudas.

SEGUROS DE USTEDES MISMOS Y DE LO QUE ESTAN ENSENANDO:
Si ustedes se muestran inseguros los alumnos reflejaran esa
actitud, y asi mismo, si ustedes se muestran seguros, ellos

adquirirdn seguridad y confianza mas rapidamente.

CTIMAY VAR AT IR T .

Con cada uno de los participantes, especialmente con los gue
menos sepan y mas trabajo les cueste entender. Recuerden que

ésto forma parte del reto de ustedes.
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TOMEN EN CUENTA LA SITUACION ACTUAL DE LOS TRABAJADORES:

Se han tenido que despedir de muchos de sus compafieros, por lo

que su actitud puede no ser de lo mas optimista n. campoco muv
receptiva. Sin embargo, cuando aprenden y dominan algo que no
conocian, experimentan un sentimiento de satisfacciédn y de

orgullo, aunque no lo manifiesten.

PREPARACION:

Establecer previamente el programa:

o Sus objetivos.
L] Sus contenidos.
] El tiempo para cada una de las actividades (explicacién,

ejercicios o préacticas y recesos).

) No olvidar presentarse y que los participant:z tamkiés 1:
hagan, aunque sea brevemente. De aqul en adelante tratar
de llamarlos por su nombre.

° Verificar que su computadora Y recursos auxiliares

funcionen bien antes de iniciar el curso.

o Contar con material extra (por si algGn manual esta mal
fotocopiado).
° Comunicar el programa a los participantes antes de

. 3

iniciar la capacitacién vy ponerse de acuerdo con el
tiempo que se les va a dar de receso, asi como el

compromiso de puntualidad.
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Tener en cuenta la heterogeneidad del grupo, respecto a:
- Conocimientos en computacidn.

- Antigliedad en la empresa.

- Rapidez para comprender.

- Resistencia al cambio.

- Capacidad para retener lo que se ha comprendido.

- Capacidad o cs Andicar o anvendiooo a L _ioi._

nuevas.

- Interés y entusiasmo por aprender.
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Antes de iniciar 1la Propuesta de Administracién del

Departamento de Documentacidén, es prudente aclarar que la
empresa ARHESA, actualmente estd inmersa en el Proceso de
Implantacidn del Programa de '"Calidad Total en el Servicio" y
cumpliendo con la primera etapa de la estrategia basica de la

compafiia llamada "De Consolidacién e Infraestructura'.-

Restructura su organizacién y cred la Direccidén de Sistemas de
Informacién dando origen al Departamento de Documentacién y a

una nueva forma de trabajar.

Esta nueva forma de trabajar para el Departamento de
Documentacién es la que proponemos a continuacién, y parte de
la Misibn de la ubwpresa yue L[ué elaborada por ta Direccion
General. -

Y se propone que el Proceso Administrativo para administrar
dicho departamento, conste en las cuatro fases ya conocidas,

tales como:
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D. CONTROL A. PLANEACION

C. DIRECCION B. ORGANIZACION

La Misién de la Empresa ARHESA y el Proceso Administrativo
reflejan claramente el querer ser y deber ser, lo cual tomamos
como punto de partida para la Propuesta de Administracién del
Departamento de Documentacidn. Ya que se describe hacia donde
deben ser dirigidos los esfuerzos de toda la organizacidn para
satisfacer las necesidades de 1los clientes internos y

externos.

27




Elaborar la Documentacién Grafica y Escrita de los Sistemas
desarrollados por la Direccidén de Sistemas y otras Entidades,
con el fin de estandarizar los documentos de 1la empresa y
contar con un Sistema de Biblioteca que los identifique Yy
localice en el &rea fisica donde se encuentren; asi como
Proveer Capacitacidn sobre el uso de los Sistemas al personal

de las diferentes Direcciones de la empresa.
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La planeacidn, es bédsica y serd el punto de partida Yy
directriz primordial de 1la actividad administrativa del
Departamento de Documentacidn. Para lo cual proponemos las

siguientes etapus

341

R4”
EESTABLECH :
510 DE OBJEI1IVUS
\\w. =

POLITICAS
R

5
R,

GENERAL

SRR

Con la Planeacidn decidiremos con anticipacién lo qué se va a
hacer, cémo hacerlo, cudndo hacerlo y quién se encargara de
ello. Implica preveer y seleccionar los cursos de accién a
seguir en el futuro para lo cual iniciamos realizando 1lo

siguiente:
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Objetivo 1.~

Objetivo 2.~

Objetivo 3.-

Objetivo 4.~

Elaborar la Documentacidén Gréafica y Escrita de
los Sistemas desarrollados por la Direccidn de
Sistemas de Informacién y Otras Entidades asi
como dar a conocer su aplicacidén mediante
Manuales, y otros Medios de Informacién.
Mantener actualizada la Documentacidén Grafica
y Escrita de los Sistemas desarrollados por la
Direccién de Sistemas de Informacién y Otras
Entidades.

contar con un Sistema de Biblioteca que
identifique y localice los documentos editados
por el Departamento de Documentacién, en el
drea fisica donde se ubiquen.

Proveer Capacitacién al personal de las
diferentes Direcciones de la empresa con el
fin de que la compafiia cuente con personal
capacitado que, a su vez, le permita ofrecer
un mejor servicio al plblico y el cumplimiento

cabal de sus objetivos.

Los objetivos son la base y motivo en si del departamento, son

la ra26rl plopi& Gt An.;.-_uuu Z dcbcu DCKJU;_‘L.LDC Sai tJt:.L‘deL.LUb ue

vista.
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Este es otro punto muy importante porque determina los marcos

generales de accién a los dque deberdn sujetarse los
iIlngLdlchb Ut e alliegiieo., Lids tSJ_Lj'\_..,‘.v“\,\/: o

las propuestas para el departamento de documentacién:

POLITICA DE CALIDAD.- Es el grado en el que nuestro servicio

satisface las necesidades de nuestros clientes.

POLITICA DE COSTO.- Hacer conciencia del Costo-Beneficio en

cada una de las etapas del proceso de documentacién.

POLITICA DE SEGURIDAD DE DOCUMENTOS.- De ocurrir una falla en

el equipo de computo, es conveniente reportarla al supervisor

P L e N - - —~—— —— - -7 TN mam = made w ot mem e . b ~ = -

—ar e e aa - -y —— e P — R P

POLITICA DE ECOLOGIA.- Procurar canalizar todos los articulos

y materiales que sean reciclables.

Las Politicas propuestas anteriormente para el Departamento
de Documentacién deben de formar parte del Manual General de

Politicas de la Empresa.

[
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Una vez que se han determinado las anteriores etapas de la

planeacién, nos condujerén a disefiar el Plan General del

Departamento de Documentacidén para 1993, el cual mostramos a

continuacién:

No ACTIVIDAD REC. | DURACION INICIO FINAL COSTO TOTAL ——q
1 PLANDED.S.I. . 86.00 d| Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00
2 |[PLAN DOCUMENTACION 235.00 d Mar/22/93 Feb/24/94 $0.00
3 ASIGNACION PROYECTO-RECURSO ARP 86.00 d Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00
4 SISTEMA TFS 151.00 d Mar/22/93| o0oct/27/93 $0.00
5 SISTEMA CONTABILIDAD 91.00 d Mar/22/93 Jul/30/93 $0.00
6 SISTEMA LADATEL 144.00 d Aug/03/93 Feb/24/94 $0.00
7 SISTEMA 113 INFORMACION 161.00 d Mar/22/93 Nov/11/93 $0.00
8 SISTEMA ADMON.PERSONAL 142,50 d Mar/22/93 Oct/15/93 $0.00
9 SISTEMA INF,GERENCIAL 157.00 d Jun/14/93 Jan/25/94 $0.00
10 SISTEMA TFS (SPV.OPER.) 196.00 d| .-*Mar/22/93 Dec/30/93 $0.00
11 SISTEMA NOMINA (ACT.) 18.00 d Apr/05/93 Apr/30/93 $0.00
12 SISTEMA SERV. ADMTIVOS. 216.00 d Mar/22/93 Jan/28/94 "$0.00
13 SISTEMA INF.RUTAS Y TARIFAS 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
14 SISTEMA FINANZAS 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
15 SISTEMA CAPT.INFORMIX 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
16 SISTEMA CTRL.PRESUPUESTAL 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
17 SISTEMA COMPRAS 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
18 SISTEMA INVENTARIOS 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
19 MONITOREO Y CONTROL DEL PROCESO ARP 86.00 d Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00
20| SUPERVISION A OPERACION 204.00 d Mar/22/93 Jan/12/94 $0.00
21 |ADMINISTRACION POR CALIDAD 86.00 d Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00
22| CURSOS ) 195.00 d Mar/22/93 Dec/29/93 $0.00
23| VACACIONES 187.00 d Apr/20/93 Jan/14/94 $0.00

s — — _- J

.

Milestone AN

Summary W)
Fixed Delay -

Nota: Si se desea ver el Plan General en su forma original ver Anexo 1.
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Para elaborar el Plan General del Departamento de
Documentacidén para 1993, se apoyd en los Planes de la
Direccidn de Sistemas y en el paquete de computaciédn llamado

TIME LINE.

El Plan General nos muestra el nlmero de la actividad a
realizar, el recurso que va a realizar dicha actividad, 1la

duracidén probable de la misma, fecha de inicio y terminacién.

El orden de la documentacidon de los Sistemas v el recurso
asignado a cada uno de los Sistemas descritos en el Plan
General, pueden variar seglin las necesidades y prioridades de

las Direcciones o Departamentos.

Con el fin de cubrir todas las actividades del Plan e
involucrar al personal del Departamento de Documentacién en la
planificacién de su propio trabajo, se propone que
conjuntamente formulen un Programa de Trabajo que dé

significado y contenido al Plan General.

En la siguiente hoja se proporciona un Prograom:- 2z rakzsz,

desarrollado como ejemplo para uno de los empleados del

Departamento.
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No ACTIVIDAD REC. | DURACION INICIO FINAL COSTO TOTAL q
1|PLAN DOCUMENTACION B 126.00 d| Mar/22/93| sep/22/93 $0.00
2 SISTEMA CONTABILIDAD 91.00 d Mar/22/93 Jul/30/93 $0.00
3 MNL. USUARIO 91.00 d Mar/22/93 Jul/30/93 $0.00
4 DISENO 66.00 d Mar/22/93 Jun/25/93 $0.00
5 GENERALIDADES AHG 5.00 d Mar/22/93 Mar/26/93 $0.00
6 REDACCION DETALLADA 61.00 d Mar/29/93 Jun/25/93 $0.00
7 LECC. 1Y 2 AHG 5.00 d Mar/29/93 Apr/02/93 $0.00
8 LECC. 3 Y 4 AHG 3.00 d Apr/05/93 Apr/07/93 $0.00
9 LECC. 5Y 6 AHG 5.00 d Apr/12/93 Apr/16/93 $0.00
10 LECC. 7 Y 8 AHG 5.00 d Apr/19/93 Apr/23/93 $0.00
11 LECC. 9 Y 10 ~ AHG 5.00 d|  Apr/26/93| Apr/30/93 $0.00
12 LECC. 11 Y 12 AHG 5.00 d May/17/93 May/21/93 $0.00

13 LECC. 13 Y 14 AHG 4.00 d May/24/93 May/27/93 $0.00
14 LECC. 15 Y 16 AHG 3.00 d Jun/02/93 Jun/04/93 $0.00
15 LECC. 17 Y 18 AHG 5.00 d Jun/07/93 Jun/11/93 $0.00
16 LECC. 19 Y 20 AHG 5.00 d Jun/14/93 Jun/18/93 $0.00
17 LECC, 21 Y 22 AHG 5.00 d Jun/21/93 Jun/25/93 $0.00
18 PRUEBAS 10.00 d Jun/28/93 Jul/09/93 $0.00
19 REVISION INTERNA AHG 5.00 d Jun/28/93 Jul/02/93 $0.00
20 VALIDACION POR USUARIO AHG 5.00 d Jul/05/93 Jul/09/93 $0.00
21 EDICION AHG 5.00 d Jul/12/93 Jul/16/93 $0.00
22 PROD. Y DISTRIBUCION AHG 5.00 d| .Jul/19/83 Jul/23/93 $0.00
23 CAPACITACION AHG ' 5.00 d Jul/26/93 Jul/30/93 $0.00
24 SISTEMA LADATEL o _ 42.00 d| --*Jul/22/93 Sep/22/93 $0.00
25 INVESTIGACION 0 ©10.00 4 Aug/03/93 Aug/16/93 $0.00
26 INFORMACION AHG 5.00 d Aug/03/93 Aug/09/93 $0.00
27 RESUMEN AHG _.5.00d Aug/10/93 Aug/16/93 $0.00
28 ANALISIS o _12.00 d| Aug/17/93 Sep/01/93 $0.00
29 CONCLUSION DE INFORMACION MG 5,00 d|  Aug/17/93|  Aug/23/93 $0.00
30 DEF. FUNCIONES Y' VARIABLES AHG 5.00 d Aug/24/93 Aug/30/93 $0.00
31 COSTO - BENEFICIO AHG 2.00 d|  Aug/31/93] Sep/01/93 $0.00
32 MODELO CONCEPTUAL 10.00 d Sep/02/93 Sep/17/93 $0.00
33 DIAGS.PROCESO Y FUNCIONES NHG 5.00 d Sep/02/93 Sep/08/93 $0.00
34 VALIDACION AHG 5.00 d Sep/09/93 Sep/17/93 $0.00
35/ DISENO 42,00 d Jul/22/93 Sep/22/93 $0.00
36 PRUEBAS - 5.00 d Jul/22/93 Jul/28/93 $0.00
37 EDICION AHG 5.00 d Jul/22/93 Jul/28/93 $0.00
38 PROD. Y DISTRIBUCION AHG 5.00 d Jul/29/93 Aug/05/93 $0.00
39 CAPACITACION AHG' 5.00 d| Aug/06/93| Aug/12/93 $0.00
40| SUPERVISION A OPERACION 204.00 d Mar/22/93 Jan/12/94 $0.00) [
41 |ADMINISTRACION POR CALIDAD 86.00 d Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00) [
42 CURSOS ) 162.00 d Mar/22/93 Nov/12/93 $0.00
43 |VACACIONES 206,00 d Mar/22/93 Jan/14/94 $0.00§ [

Nota: Si se desea ver el Programa de Trabajo

Anexo 2.

34

en su forma original ver




El Programa de Trabajo también est& desarrollado en el pagquete

computacional TIME LINE y da contenido al Plan General.

El Plan General nos muestra nimero y nombre del Sistema a
Documentar (en este caso seleccionamos como ejemplo al Sistema
de Contabilidad) el cual muestra una duraciAn anravimada A~ al
dias, fecha de inicio Mar/22/93 y estad planeado para
terminarse en Jul/30/93. El Programa de Trabajo, ademéds de
mostrarnos los datos anteriores nos proporciona cada una de
las actividades y su interrelacién. Es decir, determina qué
actividad debe realizarse antes de otra, qué actividades se
dan simultdneamente y, por dltimo, qué actividades deben

efectuarse posteriormente, asi como el recurso asignado.

Con el fin de enunciar los resultados esperados, en términos
numéricos y costo de cada una de las acciones a efectuar, asi
como las partidas presupuestales que se requieren para el
cumplimiento de 1las actividades del Plan General del
Departamento de Documentacidn para 1993, se elabord el

siguiente presupuesto.
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Estimando la documentacién de un Sistema tipico, los costos se

distribuyen como sigue:

PAPELERIA Y UTILES

FASES:

INVESTIGACION: 50 hojas .50/h + 100% (otra papeleria) = § 50.00
ANALISIS: 50 hojas .50/h + 100% (otra papeleria) = 50.00
DISENO: 750 hojas .50/h + 100% (otra papeleria) = 750.00

(se refiere a la produccién de un ejemplar original de 250 hojas).

CAPACITACLUN: (Pruuuccivn ue «u cuplas engargoraaas de caaa manuadl) .

250 h/man + 20% (mod.) * .15/h * 40 + 560.00 (14 eng.)= $2,360.00

(produccién de 5 ejemplares en carpeta).

250 h/man + 20% (mod.) * .15/h * 5 + 100.00 (5 carp.)

325.00

TOTAL:

3,535.00

Aproximadamente se estd elaborando la documentaciédn de dos o
tres Sistemas simultaneamente y la cantidad de hojas y copias
puede variar, por lo que se considera conservador estimar en

estd partida un monto de: $ 5,000.00 Mensuales.

6 WA Ao e s e o F ~ - - K " -
NOTA: Moitcs Sl v ditim o i VeV AV LML WS L@ LMVIIGWUC »

NOMENCLATURA: h = hojas man = manual mod = modificaciones

eng = engarlodados carp = carpetas.
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ENSENANZA Y CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE DOCUMENTACION

DE ENERO A JUNIO: $§ 46,000.00

CURSOS ESTIMADOS ALREDEDOR DE 1800 A 2200 dl1-~

DE JULIO A NOVIEMBRE: $ 24,000.00

CURSOS ESTIMADOS ALREDEDOR DE 1000 A 1300 dlls.

CURSOS SUGERIDOS:
- Curso en UNIX-INFORMIX.
- Técnicas y herramientas de administracién de proyectos.
- Andlisis y disefio de software.
- Conferencias en multimedia e integracién telefénica.
- Técnicas de Documentacién

- Formacién de instructores.

SUBSCRIPCIONES Y CUOTAS

Bibliografia relacionada con metodologias para el desarrollo

de documentos, administracién y capacitacién en Sistemas.

Se estima un costo aproximado por libro de $ 180.00. y la

subscripcién de cada revista de $ 120.00.

ENERO - DICIEMBRE § 300.00 / MENSUALES
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GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS

Se estiman cursos en el extranjero y en el interior del pais
con una duracién de 1 semana; las cuotas predeterminadas para
viajes son:

TRANSPORTE HOSPEDAJE COMIDAS VARIOS

En el pais: 1,000.00 300.00 200.00 200.00

- - 0 . ~ —_- - - -~ - -~ ~

e P N I R P I R e

DE ENERO A JUNIO: $§ 54,000.00

DE JULIO A NOVIEMBRE: $§ 35,000.00

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

Se consideran desplazamientos para asesoria, capacitacién,
investigaciones y apoyo a otras &reas, dentro del &rea de
concesidn. La cuota determinada para este concepto es:

MDANCDNADMT MANAMTNAC YTADTAC

100.00 100.00

Para propésito de este presupuesto se calculan 2 a 3 personas
por mes durante un periodo de 2 semanas, mas un 40% adicional
para los casos en que sea mas practico hospedarse que hacer el
viaje diariamente.

ENERO - DICIEMBRE § 10,000.00 MENSUALES
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CORREO

En este rubro se considera el manejo de correspondencia y
envio de documentacédn:

$ 100.00 / MES

El presupuesto que se administra anualmente es aproximadamente
de $ 339,800.00 y estd en funcidén del alcance del Plan y hace
referencia a todos los gastos como son: de viaje y viaticos,
desplazamiento, capacitacién, correos, papelevia (tile~ ¥
otros accesorios de oricina, servicio de fotocopiado,

subscripciones y cuotas, etc.
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NECESIDADES 4

Con el fin de establecer el orden cronoldgico y la secuencia

de actividades que deben seguirse al documentar un Sistema se

proponen el siguiente proceso.

ETAPAS DEL
PROCESO

INVESTIGACION

! 1 ANALISIS

MODELO
CONCEPTUAL

INSUMOS :

3

DISENO

DE LOS

DISENO

PRODUCTO :

DOCUMENTACION
DE SISTEMAS.
.. PERSONAL
CAPACITADO EN
EL USO Y
OPERACION DEL
SISTEMA.
INSTRUCTORES,

CLIENTES

PRUEBAS

6

EDICION

7

PRODUCCION
8

. CAPACITACION
9

Las funciones que se proponen en la siguiente hoja son la

forma exacta de cémo ejecutar las actividades de las Etapas

del Proceso Interno de Documentaciénson.
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1 INVESTIGACION INICIAL

2 ANALISIS

Evaluacidén de los requisitos del proyecto
Preparacién de la guia de investigacién
Conducan auw —rd ed v D s

Analizar la investigacién

Programar y conducir entrevistas
Definir datos requeridos
Definir ambiente

Preparar la documentacién

3 MODELO CONCEPTUAL

4 DISENO

Diagrama de funciones y procesos

VValidaar 0 wante b s [alalar=ta MNP |

Lecciones, volGmenes, tomos, guias de referencia,
portadas, etc.

Redaccién detallada
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5 PRUEBAS
- Preparar el Plan de Pruebas
- Definir proceso de pruebas

- Conducir la revisidn de la aceptacién

6 EDICION

- Integragacién del manual original

7 PRODUCCION

- Fotocopiado del manual

8 ENTREGA

- Distribucién de los manuales

9 CAPACITACION

- Al personal de las Areas involucradas.-

Con el objetivo primordial de uniformar y establecer 1los
lineamientos de calidad que se deben cumplir para editar todo
tipo de publicacién producida por el Departamento de

Documentacién se proponen los siguientes estandares.

Para la elaboracién de documentos y facilitar su

identificacién se propone el siguiente est&ndar:
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ENTIDAD EN LA -DR: DIRECCION
DIRECCION - PL: GCIA. PLANEACION
-DS: GCIA. DESARROLLO
- TC: DEPTO. TECNOLOGIA

D D - MN: DEPTO. MANTENIMIENTO
I)Slll;’[;‘(éggsb’ DDFE-—-—-— - OP: DEPTO. OPERACION
INFORMACION -DC: DEPTO. DOCUMENTACION

IDENTIFICACION DEL -SID: ESTANDARES

D -SGM: SIGMA
SISTEMA - NMA: NOMINA

-MKT: INV. DE MERCADO

- ACN: ACCESO AL PERSONAL
ARHESA . DE CAPTURA DE
NOMINA

S
A SI-EE- SSS-TT - VC -C- PPP

-«
TIPO DE OBRA v )
-MM: MANUALES B
-GG:  GRAFICAS
-EE:  ESQUEMAS
NUMERO DE VOLUMEN O
TOMO DE LA OBRA
NUMERO DEL CAPITULO DEL
VOLUMEN O TOMO
NUMERO CONSECUTIVO
DEL CAPITULO

Con la aplicacidén de este estandar se obtendran productos

especificos, objetivos, uniformes y ordenados que facilitara

al lector y usuario el manejo de la informacién
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Logotipo de ARHESA

- Logotipo de ARHESA

Grafico para la Portada de
Manuales
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Grdfico para la Portada de
Lecciones

Grdfico para la Portada de
Capitulos

Grafico para la Portada de
Tomos

Con la aplicacidén de estos estédndares se obtendran productos
uniformes y ordenados, con el fin de identificar los graficos
que se utilizaran para identificar la empresa y los tipos de

portadas que contendran los documentos editados por el departamento.
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DEPTO. DE

DOCUMENTACION
DIRECCION DE
SISTEMAS DE——
INFORMACION
IDENTIFICACION DEL gg& Siﬁ’}iﬁ”“‘m
SISTEMA -NMA: NOMINA
-MKT: INV, DE MERCADO
-ACN: ACCESO AL PERSONAL
ARHESA DE CAPTURA DE
) NOMINA
i I

A SI -DC- SSS - ST - HH - NNN

. TIPO DE OBRA
-MM: MANUALES
-GG: GRAFICAS

. -EE: ESQUEMAS 1yp pE DOCUMENTO .
E -1

: LIBRO .
-2 GRAFICA L
B DIAGRAMA
-4 BOCETO

-6 FOLLETO

TIPO DE HOJA
-1 PORTADA
-2 CONTRAPORTADA
-3 INDICE TEM.
-4 PRIM. PAG.
-5 RED. LECC.
NUMERO CONSECUTIVO
PARA LA IDENTIFICACION
DE LOS ESTANDARES

Con el objeto de contar con un Sistema de biblioteca que
identifique y localice cada uno de los documentados editados
por el departamento de documentacidén, se propuso el estandar

anterior.
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Una vez establecido '"lo que se quiere hacer" seri necesario
determinar "cémo hacerlo", qué medidas utilizar para lograr lo
que se desea; esto sb6lo serd posible a través de las

siguientes Etapas de la Organizacién.

3.5.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

U DE DN ARNIT AR [}

rUNGIVINAL |

3.5 ORGANIZACION

Con el fin de realizar 1las diferentes funciones del
Departamento de Documentacidén con mayor precisién, eficiencia
y el minimo esfuerzo, dando lugar a la especializacién y
perfeccionamiento en el trabajo, en la siguicuie houia o

muestra la estructura propuesta para el Departamento
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JEFE DEL DEPTO.
DE !
DOCUMENTACION

SUPERVISOR | SUPERVISOR DE
ADMINISTRATIVO OPERACION

l

ANALISTA ANALISTA ANALISTA

Debido a la experiencia obtenida en el Proyecto "Sigma", 1la
complejidad de los Sistemas y la magnitud de la compafiia.

Se propone que el departamento de documentacidén, cuente con
los niveles jerarquicos antes descritos, con el grado de
autoridad y responsabilidad que poseen, independientemente de

la funcidén que realicen.
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Después de haber establecido la estructura del departamento,

es necesario definir con toda claridad 1las labores y
actividades que habran de desarrollar cada uno de los puestos
propuestos para el departamento de documentacién. Para
realizar la descripcién de funciones nos apoyamos en la

técnica de andlisis de puestos.

DESCRIPCION GENERICA:

. Elaborar los planes de trabajo conforme a los planes de
la direccién.

® Administrar, planear y supervisar el desarrollo de 1la
documentacidén y capacitacién.

° Establecer la metodologia para cada sistema, verificando

el cumplimiento en objetividad, tiempo y calidad.

° Administrar los recursos del departamento.

° Indicar aclaraciones cuando se presence ci waso.
o Evaluar al personal y la calidad del trabajo.

o Atender a requerimientos no planeados.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

NOTA:

Elaborar y modificar los planes de documentacién apoyado
en el paquete computacional TIME LINE.

La administracién, planeacién y el desarrollo de 1la
docuinentacici wo Lllicvan eu €l payucie ColpuLaCiOnal L imMn
LINE.

La supervisién de las actividades de documentacién y
capacitacidén, es mediante un control estrecho de los
resultados, no tanto de la ejecucidn en si.

Mediante las técnicas de administracién conocidas y el
apoyo de las herramientas computacionales se dirigen los
recursos del departamento.

Las indicaciones y aclaraciones cuando se presentan se
llevan a cabo en forma individual y en privado.
Evaluacién personal de los empleados y de la calidad del
trabain,

La atencién a los requerimientos no planeados, se
elaboradn de manera consciente y tomando en cuenta las
actividades de cada recurso.

Dirigir juntas semanales con el personal del Departamento

y eventuales con la Direccién de Sistemas.

La especificacién del puesto se omitié ya que el
personal que labora en este departamento se

transfirid de los empleados del proyecto "Sigma".

n
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DATOS CUANTITATIVOS DEL PERSONAL:

Titulo del Puesto Nimero de Ocupantes
Supervisor Administrativo 1
Supervisor de Operacién 1
Analistas 3

TOTAL DE PERSONAL SUPERVISADO:

Direactamente TnAd rantraman+sa

2 3

PUESTOS CON QUE SE RELACIONA INTERNAMENTE:

Puestos con que se Relaciona Propdsito

Gerencia de Planeacién. Con el objeto de saber el
estudio o disefio general del
Sistema en el que se va a

trabajar.

Gerencia de Desarrollo. Con la finalidad de conocer el

disefio detallado del Sistema.

Gerencia de Mantenimiento. Para conocer 1las fallas o

cambios de los Sistemas.
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Departamento de Operacién.

Gerencia de Tecnologia.

Direccién de Rec. Humanos.

D. de Finanzas y Admén.

Direccidén de Ventas y Mkt.

Direccion de Exnan on

52

Con el prondsitn Ae tenper 1aa
raciliicades en el amblente
AS/400 (maguina donde operan la

mayoria de los Sistemas).

Con el objeto de contar con
todas las facilidades técnicas
para desarrollar adecuadamente
todas las funciones del

departamento.

Apoyo con aulas y equipo
\ju.. uun/u\/.;. \.u\.«.l.QLA u\A.LU.LUJ.lCl.LC:D-
Documentacién del Sistema de

Némina.

Facilidades para documentar el

Sistema de contabilidad.

Capacitar a su personal para
brindar un mejor servicio al
piblico.

CAOACT A . ‘1Y

PO . ~ Al "

brindar un mejor servicio al

plblico.



RELACIONES EXTERNAS CON LAS CUALES SE RELACIONA:

Compafiia con la cual se Relaciona Propdsito

Darsl v~ Aemcof3an Sahiohihibe T T )
papeleria.

Copypronto. Fotocopiado de 1los manuales

elaborados por el departamento.

Las relaciones de trabajo implican viajes regionales con 1la
finalidad de supervisar la implantacién de Sistemas y cursos
de capacitacién asi como viajes al interior del pais y al
extranjero para cursos y conferencias. La duracién aproximada

de los viadies es de 3 A 5 AdiAas.

DESCRIPCION GENERICA:

o Ejecuta los planes de trabajo conforme a los
requerimientos de la direccién.
L Controla el presupuesto del departamento.

° Administra al personal del Departamento.



o Controla la papeleria, fotocopiado y evalda beneficios.

° Determina los cursos, prepara los materiales, recursos y

coordina los participantes.
° Prepara los instructores.
° Evalda la capacitacién proporcionada por el personal del

departamento de documentacién.

® Elabora documentacidén e imparte capacitacién.
° Indica, apoya y aclara cuando se presenta el caso.
° Atlende reyuerimicenius 10 planeddos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

° Ejecuta los planes de trabajo investigando, analizando,
definiendo funciones, actividades o procedimientos de
usuarios con el objeto de iniciar la redaciién detallada
de manuales de capacitacién.

. Controla vacaciones, permisos y cursos de los empleados
del Departamento, apoyado en el paquete computacional
TIME LINE.

° Controla 1la papeleria, fotocopiado y evaluacién de
beneficios mediante programas preestablecidos.

° Determina los cursos que se impartiran, prepara el

material, recursos y participantes.
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preparar instructores para que den apoyos en sus areas de
trabajo.

° Evalda los cursos de capacitacién proporcionada por el
personal del departamento de documentacién.

° Elabora documentacidén e imparte capacitacién.

o D& indicaciones, apoyo y aclaraciones a analistas cuando
se presenta el caso.

° Atiende requerimientos no planeados.

NNMA - Ta AcrmAsnT Fi A~ Av AR Wit At~ e P -

personal que labora en este departamento se

transfirié de los empleados del proyecto "Sigma".

DATOS CUANTITATIVOS DEL PERSONAL:

Titulo del Puesto Nimero de Ocupantes

Analistas 3

TOTAL DE PERSONAL SUPERVISADU DLRBECLAMBENT:

3
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PUESTOS CON QUE SE RELACIONA INTERNAMENTE:

Puestos con gque se Relaciona

Gerencia de Planeacion.

Gerencia de Desarrollo.

Gerencia de Mantenimiento.

Departamcu Lo Qe vpeL Qe LUlLl.

Gerencia de Tecnologia.
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Propdsito

Con el objeto de saber el
estudio o disefio general del
Sistema en el que se va a

trabajar.

Con la finalidad de conocer el

disefio detallado del Sistema.

Para conocer las fallas o

cambios de los Sistemas.

LU 21 PIOPOSLILLU ue Tener ias
facilidades en el ambiente
AS/400 (maquina donde operan la

mayoria de los Sistemas).

Con el objeto de contar con
todas las facilidades técnicas
para desarrollar adecuadamente
todas las funciones del

departamento.




Direccién de Ventas y Mkt. Capacitar a su personal para
brindar un mejor servicio al

plblico.

Direccidén de Expansién. Capacitar a su personal para

brindar un mejor servicio al

pGblico.

RELACIONES EXTERNAS CON LAS CUALES SE RELACIONA:

Compafila con la cual se Relaciona Propdsito

Papeleria Gonzéalez. Cubrir las necesidades de
papeleria.

Copypronto. Fotocopiado de 1los manuales

elaborados por el departamento.

Las relaciones de trabajo implican viajes regionales con 1la
finalidad de supervisar y/o apoyar en la implantacién de
Sistemas y cursos de capacitacién asi como viajes al interior
del pais y al extranjero para cursos y conferencias. La

duracién aproximada de los viajes es de 3 a 5 dias.
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DESCRIPCION GENERICA:

° Ejecuta los planes de trabajo conforme a los

requerimientos de la direcciédn.

. Determina el Sistema a Documentar.

o Asigna recursos.

° Planea y programa los Sistemas.

° Monitorea y controla el proceso de documentacién.
[} CrntrAala 1Ta hihldA+ranas

o Elabora documentacién e imparte capacitacién.

] Indica, apoya y aclara cuando se presenta el caso.
) Atiende requerimientos no planeados.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

] Ejecuta los planes de trabajo investigando, analizando,
definiendo funciones, actividades o procedimientos de
usuarios con el objeto de iniciar la redaciién detallada
de manuales de capacitacidn.

° Determina el Sistema a Documentar segln las prioridades
de las diferentes Direcciones o Departamentos.

U Asigna recursos segln sus cargas de trabajo.
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. Planea y programa los Sistemas a documentar apoyado en el
paquete computacional TIME LINE.
° Monitorea y controla el proceso de documentacién mediante

Lepur Les uw

° Controla y mantiene actualizada la biblioteca.

o Elabora documentacién e imparte capacitacién.

L Indica, apoya y aclara cuando se presenta el caso.

° Atiende requerimientos no planeados.

° Proporciona el material, que se requiere para
capacitacién.

° Elabora documentacién e imparte capacitacién.

° Da indicaciones, apoyo y aclaraciones a analistas cuando

se presenta el caso.

° Atiende requerimientos no planeados.

NOTA: La especificacidén del puesto se omitié ya que el
personal que labora en este departamento se

transfirié de los empleados del proyecto "Sigma".

DATOS CUANTITATIVOS DEL PERSONAL:

Titulo del Puesto Nimero de Ocupantes

Analistas 3

TOTAL DE PERSONAL SUPERVISADO DIRECTAMENTE:

2
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PUESTOS CON QUE SE RELACIONA INTERNAMENTE:

Puestos con que se Relaciona

Gerencia de Planeacién.

Gerencia de Desarrollo.

Gerencia de Mantenimiento.

Departamento de Operaciédn.

Gerencia de Tecnologia.
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Propésito

Con el objeto de saber el
estudio o disefio general del
Sictema eon 2l

—~ e~
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A

trabajar.

Con la finalidad de conocer el

disefio detallado del Sistema.

Para conocer 1las fallas o

cambios de los Sistemas.

Con el propdésito de tener las
facilidades en el ambiente
AS/400 (mAcuina dende aperan 1a

mayorlia de lLos slstemas).

Con el objeto de contar con
todas las facilidades técnicas
para desarrollar adecuadamente
todas las funciones del

departamento.



Direccidén de Ventas y Mkt. Capacitar a su personal para
brindar un mejor servicio al

piblico.

Direccidén de Expansién. Capacitar a su personal para

brindar un mejor servicio al

piblico.

RELACIONES EXTERNAS CON LAS CUALES SE RELACIONA:

Compafiia con la cual se Relaciona Propdsito

Papeleria Gonzéalez. Cubrir 1las necesidades de
papeleria.

Copypronto. Fotocopiado de 1los manuales

elaborados por el departamento.

Las relaciones de trabajo implican viajes regionales con la

FIrmAT 13- AA Arvmrrmans mrm TV teen T mamde o Zn o o -
inT .7 T . T

capacitacién asi como viajes al interior del pais y al
extranjero para cursos y conferencias. La duracién aproximada

de los viajes es de 3 a 5 dias.
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Elabora sus actividades de trabajo conforme a los planes
del departamento.

Elabora y mantiene actualizada la documentacién de los
Sistemas.

Imparte cursos de capacitacién a los usuarios de los
Sistemas.

Participa en el andlisis de Sistemas.

Atiende requerimientos no planeados.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Elabora su programa de trabajo en el paquete
computacional TIME LINE.

La redaccidén y actualizacién de 1los manuales de
capacitacidén, la realiza en base al proceso interno de
documentacién y en los estadndares preestablecidos del
departamento.

La capacitacioén es impartida en base a los conocimientos
adquiridos en el curso de Formacién de Instructores y la

exnerencia.
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NOTA: La especificacidén del puesto se omitidé ya que el
personal que labora en este departamento se

transfirié de los empleados del proyecto "Sigma".

PUESTOS CON QUE SE RELACIONA INTERNAMENTE:

Puestos con que se Relaciona Propdsito

Gerencia de Planeacién. Con el objeto de saber el
estudio o disefio general del
Sistema en el que se va a

trabajar.

Gerencia de Desarrollo. Con la finalidad de conocer el
disefio detallado del Sistema.

~ . - .
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cambios de los Sistemas.

Departamento de Operacidn. Con el propdésito de tener las
facilidades en el ambiente
AS/400 (magquina donde operan la

mayoria de los Sistemas).
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Gerencia de Tecnologia. Con el objeto de contar con
todas las facilidades técnicas

para desarrollar adecuadamente

todas las funciones del
departamento.
Direccién de Ventas y Mkt. Capacitar a su personal para

brindar un mejor servicio al

piblico.

Direccidén de Expansién. Capacitar a su personal para
brindar un mejor servicio al

pGblico.

Las relaciones de trabajo implican viajes regionales con la
finalidad de apoyar en la implantacién de Sistemas y cursos de
capacitacién asi como viajes al interior del pais y al
extranjero para cursos y conferencias. La duracién aproximada

de los viajes es de 3 a 5 Afas,
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Con el fin de dividir la realizacién del trabajo y establecer
la especializacién de cada integrante del departamento se

propone se siga el siguiente esquema funcional.

SR

e
SRS @x&;’%&&\

““""Qc
3
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=

DEPARTAMENTO

::RESPONSABLE D
: PROYECTO

NOTA: = b
REPRESENTA LAS
LINEAS DE
COMUNICACION.

Todos los integrantes del departamento (supervisores vy
analistas) seran los Responsables de cada Proyecto y deberéan
realizar la documentacidn en todas sus etapas asi como ser los
Jue prupurGivnen ia cdpaciiaciodn. <on ia Ldice o cwdU e e
todos logren a nivel individual, un estilo de redaccién y
capacitacién clara y objetiva. Los logros derivados de este
esquema funcional se reflejard&n en la agilizacién de 1la

documentacién.
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Para poner en marcha todos los lineamientos establecidos
durante las etapas de planeacién y organizacién se recomienda

apoyarse en las siguientes etapas de la Direcciédn.

I3£4TOMADE
DECISIONES 3.6.2. MOTIVACION

3.6 DIRECCIOI\H

e

3.6.4 SUPERVISION 3.6.3. COMUNICACION

Se recomienda prudente aclarar que las Etapas propuestas no
establecen una secuencia légica, ya que se dan

indistintamente.
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Inicialmente,

significaba algo aleatorio o fortuito, pero su importancia es

tal que para Tomar Decisiones proponemos se siya la siguiente

Metodologia:

A—Z —Tmo

EL

el tomar decisiones para

ANALIZAR EL
PROBLEMA

EVALUAR LAS
ALTERNATIVAS

ELEGIR ENTRE
ALTERNATIVAS

APLICAR LA
DECISON

SEGUIMIENTO

Una vez determinado el problema es
necesario desglozar sus componentes,
a fin de poder determinar posibles
alternativas de solucién.

M ancicta An Aatarminar Al maaias

solucion, estudiar las ventajas y
desventajas que implican, asi como la
factibilidad de su implementacién.

Una vez evaluadas las diversas
alternativas, elegir la méas idénea para
las necesidades y la que reditue
méxi,0s beneficios; seleccionar,
ademas, dos o tres mas para casos
fortuitos.

Consiste en poner en practica la
decision elegida, por lo que se debe
contar con un plan para el desarrollo de
la misma. Dicho plan contendré los
programas necesarios para la
implantacién de la decisién.

Lleve a cabo un seguimiento de la
ejecucién de la alternativa, igualmente
como seguiria la implementacién de
cualquier plan de trabajo.
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Para desarrollar la satisfaccién en el empleo del trabajador |
es posible crear un clima de dignidad humana dentro del

departamento, para lo cual proponemos utilizar la teoria

llamada "De los dos factores", de Frederick Herzberg que |

I N L R W Y SRR A . H

O "motivan" a la persona a realizar determinados actos o

conductas (Ver figura).

TEORIA DE LOS DOS FACTORES DE F. HERZBERG
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Los Factores Motivacionales son aquellos gque realmente
impulsan al individuo a realizar algo, y estan intimamente

ligados al desempefio en el trabajo; dichos factores son:

° El reconocimiento.

L £l lcgro.

J La responsabilidad; y
L El desarrollo.

Los Factores Higiénicos son los que mantienen al individuo en
movimiento y esta&n intimamente relacionados con el entorno o

contexto del trabajo; dichos factores son:

° El salario.

° Las condiciones del lugar.

° La supervisién.

° El status.

U Las politicas administrativas.

° Las relaciones interpersonales; y
° La seguridad del trabajo.

La motivacién es la labor mas importante de la direccién, a la
vez la mas compleja, pues a través de ella se logra la
ejecucién del trabajo tendiente a 1la obtencién de 1los

objetivos.



Sin comunicacién hay descontrol, confusién, desconocimiento de
objetivos, planes, métodos de trabajo, ignorancia de
problemas, y desmotivacidén dentro del equipo de trabajo. Por
lo tanto proponemos las siguientes Reglas para que exista una

Buena Comunicacién con su gente:

R S e e e

Elimine informacién innecesaria. Sepa cuando es preferible no

comunicar nada. No sobrecargue los canales de comunicacién.

2. No comunique a exceso de velocidad.
Cada persona tiene su ritmo natural de asimilar informacién. Algunas
personas captan informacidn rapida, otras despacio. Dele tiempo a

cada tipo de persona para asimilar los conceptos a su propio ritmo.

3. Considere la mentalidad Y el punto de vista de la otra persona.
Cada persona ve y entiende las cosas desde una perspectiva
diferente, dependiendo de su caracter, educacidn, experiencia, etc.
Preglintese si entenderi el mensaje tal como usted 1lo quiso

transmitir.

4. Evite confusién semintica.
Exprésese en un lenguaje claro Y comprensible. Use palabras
sencillas y bien conocidas por la otra persona. Trate de usarlas de

la misma manera en que las usa.
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5. Refuerce su mensaje a través de repeticién.
Rechorde 15

- R " s e et e

y en la memoria del que escucha.

6. No pierda la atencién.
Este conciente del grado de atencién que le estan prestando. Trate

de aumentar esta atencién, expresidndose de la manera mas

interesante, relevante y llamativa posible.

7. Genere un ambiente de confianza.

Una falta de confianza entre dos personas imposibilita una buena

comunicacién entre ellas.

8. Refuerce su cumunicacién a través de su comportamiento.

~ POT . S0 e - 4o ' -

contradiccién entre lo que Ud. dice y lo que hace. De haberla, es

inevitable que pierda credibilidad e influencia.

9. Mantenga "retroalimentacién" en sus comunicaciones.
Su comunicacién nunca podrd ser ni buena ni completa sin que Ud.

sepa como fue comprendida y aceptada por los otros. Cercidrese de

esto, a tradves de preguntas y observaciédn.

10. Aprenda a escuchar mejor.
Preste toda su atencién. Deje a la otra persona expresar sus
samientos y sentimientos completamente, a su modo, y sin

interrumpirle. Escuche para aprender, y déjese persuadir cuando la

otra persona tenga razdu.
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Con la finalidad de que la supervisidén consista en vigilar y
guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se
realicen adeCUlice..ll, L.  ESripiic  cewe i cuclica  sao

suguientes consideraciones:

La forma que se adopta para dirigir a los subordinados es lo
que se conoce como estilo de liderazgo, el cual tiene mucho
que ver con el éxito como supervisor. Algunos estilos se
adaptan mejor a cierto tipo de subordinados que otros y a
determinadas situaciones. No hay un sélo estilo de liderazgo
que sea el mejor para teodme las situnacicnce. W1 Ankila S-na
variar segun los requerimientos de la tarea, la situacién Y

los integra con las caracteristicas de la gente.

Delegar es el proceso de facultar o de poner en manos de uno
© mas subordinados tareas relevantes, sea a nivel operacional
o0 administrativo. Para delegar se recomienda que Usted como
Jefe del Departamento prepare a sus subordinados para que

acepten y lleven a cabo las tareas que se les delegan.




Qué Delegar?

Tareas que enriquezcan el trabajo de los subordinados.

Las tareas rutinarias.

Lo que uno acostunbraba hacer.

Tareas que permitan aumentar nuestro desempefio.

Qué no Delegar?

Las actividades que deben ser exclusivas de uno.

LidS acelivViuaucos MPULU vl lliuas .

A quién Delegar?

Delegar en quienes son capaces.

Delegar en quien aspira mayor desarrollo.

Delegar

Delegar

en quien tenga alguna habilidad particular.

en quien pueda ayudarnos a solucionar un problema

particular.

8i No:

L]

Entrena.

c
Dirzge.

Define resultados esperados.

Verifica.

No Delege!
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Cuando usted fue nombrado jefe, se le dierdén ciertas
atribuciones, funciones y responsabilidades. También se 1le
dieron determinados derechos y facultades para tomar ciertas
decisiones, dar ciertas &érdenes, disponer de ciertas cosas
para poder cumplir con su cometido. Esta es la autoridad que

le fue conferida por la empresa debido a su puesto.

Esta autoridad tiene las siguientes limitaciones:

a) Es efectiva sblo al grado en que sus subordinados la
acepten.

b) Su autoridad le fue dada por la empresa para poder
ejecutar su trabajo, y se limita a lo necesario para eso,

Yy nada méas.

Para estar en posicién de ejercer su poder eficazmente, tome

en cuenta que:

1) Su poder influye sobre el comportamiento y trabajo de sus

subordinados no porque lo ejerce, sino porque lo puede ejercer.

2) Recompensas (en forma de aprobacién, halagos, reconocimientos,
premios, trabajos interesante, etc.), deben  @er  otnrmaadnea
congrucntemcol LU LIl oLliaee.

Igual de congruentes deben ser las sanciones (reprimendas, permisos
negados, despedidos, etc.)

Use su poder objetiva, imparcial y congruentemente.
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3) Las sanciones deben ser reservadas para casos de decidia,
reincidencia o mala voluntad.

4) Sus subordinados tienen que entender porqué se hizo uso de
determinadas recompensas y sanciones, para que estas surtan el
efecto deseado sohre au commartamiento futira

5) Mantenga su poder en reserva. Uselo Ginicamente cuando verdaderamente

lo necesita.

Cuando un lider logra ejercer influencia personal sobre sus
subordinados, se le facilita mucho la labor de conseguir que
hagan lo que &1 quiera, y como quiera. Usted va a ejercer
influencia sobre sus subordinados si ellos lo admiran, 1lo
respetan, aprecian sus opiniones, confian en lo que les dice

Yy aceptan sugerencias.

La autoridad y el poder que tieneus subordinados emanan de la
posicién que 1le fue dada por la gerencia. Le permiten

exigirles cierto comportamiento, trabajo y resultados.

En cambio, la influencia la puede usar para complementar su
autoridad y poder sobre ellos los induce a comportarse como é1

quiere, de una manera voluntaria y, quizd, inconsciente.

Su influencia la puede usar para complementar su autoridad y

poder, y lograr lo que de otra manera podria cor imnoaihla
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La ventaja de poder influir en sus subordinados es que ellos
retienen su sentido de auto-determinacién, aun cuando hacen lo
que el lider quiere. No se sienten obligados. Responden con
mds entusiasmo y ahinco, como si las ideas y decisiones que
adoptan fueran propias. La iniciativa propia, en vez de ser
aplastada, como puede ocurrir cuando el lider usa sdlo su

autoridad y poder, se retiene y estimula.

Cémo puede aumentar su influencia sobre sus subordinados:

. Su propio nivel superior dentro de 1la empresa le da una ventaja
inicial, ya que sus subordinados automiticamente miran hacia usted

para orientacién y consejo.

. Mantenga el respeto de ellos portadndose digna, leal y honradamente.

. Manténgase informado y al dia, para que reconozcan que su opinidn
vale.

. Comparta sus conocimientos con ellos, para que sientan que vale la

pena acercarsele.

El lograr ejercer influencia personal sobre sus subordinados

le facilita MUCLl LD aiIv WU i Vil

Pero al mismo tiempo le impone una gran responsabilidad moral,
Ya que debe utilizar esta influencia personal para que sus
subordinados trabajen hacia las metas de 1la empresa, Yy no
hacia las suyas personales. Al fin y al cabo, los subordinados

trabajan para la empresa, no para el lider.
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Si el control se propone como Gltima etapa del proceso
administrativo, esto no significa que en la préactica sucede de
la misma mAanera: 1a NIANCACIAN V 61 CONTIA1 ocT o v 1 5 ma ..o
a tal grado, que en muchas ocasiones dificilmente puede
delimitar si se estd planeando o controlando; De hecho, la
informacién obtenida a través del control es basica para poder

reiniciar el proceso de planeacién.

La secuencia de etapas necesarias para efectuar el control en
el departamento de documentacién aparecen en 1la figura

siguiente:

3.71
stablecimiento
de estandares

3.7 CONTROL

3.74
R troalin_jentacién




Se propuso establecer estaAndares como ma MidaA Ae madida A
sirviera como moaeio, guia o patron con base en la cual se

efectuara el control.

Tipos de estdndares. Existen tres tipos de estandares
propuestos, cuya aplicacién varia de acuerdo con las

necesidades especificas del documento que se estd realizando.

1. Estéandares para Documentacidn. Son aquéllos que se
fundamenten en la elaboracidén de la redaccién de documentos y
manejo de la informacién, con el objetivo de facilitar su

identificacidén (Ver hoja 43).

2. Estandares para Graficos. Este estadndar se establece para
determinar productos uniformes y ordenados, con el fin de
identificar los graficos que se utilizaran para identificar la
empresa y los tipos de portadas que contendran los documentos
editados por el departamento de documentacién (Ver hojas 44 y

45) .

3. Estandar de Codificacién de la Biblioteca. Su objeto es
contar con un Sistema de biblioteca que identifique y localice
cada uno de los documentos editados por el departamento (ver
hoja 46) .
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Con la idea de medir la ejecucién y los resultados, mediante
la aplicacién de unidades de medida, que fuerdn definidas de
acuerdo con los programas y estadndares. Esta etapa se vale
primordialmente del paquete computacional Time Line; por
e

dependera directamente de 1la informacién capturada en el
sistema, misma que debe ser oportuna (a tiempo), confiable
(exacta), wvalida (que mida realmente el fendmeno de
documentacién), con unidades de medida apropiadas, y fluida

(que se canalice por los adecuados canales de comunicacién).

Una vez efectuada la medicidn y obtenida esta informacién,
sera necesario comparar los resultados medidos en relacién con
el plan de trabajo preestablecido, determinandose asi las

desviaciones, mismas que deberdn reportarse inmediatamente.

Es virtualmente imposible mencionar todas las unidades de
medida susceptibles de aplicarse; a manera de ejemplo pueden
mencionarse algunas: tiempo por leccién producida, porcentaje
de material utilizado, horas-hombre utilizadas, etc. (ver

anexo 2).
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La utilidad concreta y tangible del control est&i en la accidn
correctiva para integrar las desviaciones en relacién con los
estandares y planes de trabajo. El tomar accién correctiva es
funcién de caracter netamente ejecutivo; no obstante, antes de
iniciarla, es de vital importancia reconocer si la desviacién
es un sintoma o una causa. Un ejemplo frecuente de esta
situacidén sucede cuando cuando existe una baja en la redaccién
de documentos, lo que indica dque algo no se ha ediecutadm Ao
acuerdo coun lu pranceauu, pelo dalles ae 1ncremencar alguna

medida, es conveniente analizar si esta baja no es causa de

fallas en el sistema o de una informacién muy pobre.

El establecimiento de medidas correctivas da lugar a 1la
retroalimentacién; es aqui en donde se encuentra la relacién

més estrecha entre la planeacién y el control.

Es basica en el procesoc Jd¢ couiioul, Ya Yue w ceuvés de ia
retroalimentacién, 1la informacién obtenida se ajusta al
sistema administrativo al correr del tiempo.

De la calidad de la informacién, dependeri el grado y

rapidez con que se retroalimente el sistema.
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Bl luyrv Go dae o Ll
un departamento requiere compromiso, intervencién y liderazgo
del administrador. El1 administrador debe desempefiar un papel
importante en el establecimiento de objetivos, métodos vy
procedimientos, pero en el desarrollo de este andlisis se
concluye que lo mis importante es el cambio hacia una cultura
organizacional de sus subordinados, ya que a través de 1la
cultura organizacional los empleados perciben un sentido de

cémo comportarse y lo que deben estar haciendo.

Debido a que la cultura es persuasiva Y que el cambiarla se

AANTTY Ak A Ar dima AA T am b aamma . S AT LT 3V e e o AL A

a cabo un administrador, se recomienda que se apliquen los

siguientes elementos:

Compromiso. Lo primero es conseguir el compromiso y el
reconocimiento de todos 1los empleados de que existe un
problema. Dicho compromiso nos debe garantizar que

participarédn tanto de dicho como de hecho.

Medicidén. Si queremos resolver problemas tenemos primero que
encontrar la forma de descubrirlos que existen. Por tanto,
resulta evidente aue debe naper INTOrMACION Mhe NnAa nevymy +a

detectar qué estd bien y qué esta mal, hay que tener cuidado,
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Yya que encontrar un problema no significa que lo hayamos
resuelto.

Con respecto a medicién podemos decir que la mejor fuente de
informacién es el empleado. El nos dird qué hay que medir Yy

cémo hay que medirlo.

lnrormac:on.

requerimos para controlar el departamento Yy lo que 1los
empleados necesitan para saber si estadn haciendo bien su
trabajo. Asi, el primer objetivo de la informacién sera que
cada quien sepa lo que quiere lograr. El segundo objetivo es
retroalimentar para que se pueda corregir 1la direccién.
Finalmente, debe existir informacién para el entrenamiento en
conocimientos y herramientas con las que se realizara la

tarea.

Recompensa. Ya sea en dinero o moral, es un elemento clave en

- .
e L N NS RS RN P NSNS L

Seguimiento. Es el compromiso que adquiere el departamento
para que un esfuerzo de cambio pase, de ser un simple

programa, a una forma de vida.

Para lograr el éxito lo mas administrativamente posible, es
necesario aceptar y cumplir la responsabilidad que a cada

dquien le corresponda, no en teoria sino en términos practicos.
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DOCUMENTACION

PLAN GENERAL 1993

~

1993
No ACTIVIDAD REC. | DURACION INICIO FINAL COSTO TOTAL Mar/21 | Mar/28 ] Apriod | Apr/i ]
1|PLAN DE D.S.I. 86.00 d| Mar/22/93| Jul/23/93 $0.00] [— : : :
2 |PLAN DOCUMENTACION 235.00 d Mar/22/93 Feb/24/94 $0.00
3 ASIGNACION PROYECTO-RECURSO ARP 86.00 d Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00 T T
4 SISTEMA TFS 151.00 d Mar/22/93 Oct/27/93 $0.00
5 SISTEMA CONTABILIDAD 91.00 4 Mar/22/93 Jul/30/93 $0.00
6 SISTEMA LADATEL 144.00 d Aug/03/93 Feb/24/94 $0.00
7 SISTEMA 113 INFORMACION 161.00 d Mar/22/93 Nov/11/93 $0.00
8 SISTEMA ADMON.PERSONAL 142.50 d Mar/22/93 Oct/15/93 $0.00
9 SISTEMA INF.GERENCIAL 157.00 d Jun/14/93 Jan/25/94 $0.00
10 SISTEMA TFS (SPV.OPER.) 196.00 d Maxr/22/93 Dec/30/93 $0.00
11 SISTEMA NOMINA (ACT.) 18.00 d Apr/05/93 Apr/30/93 $0.00
12 SISTEMA SERV. ADMTIVOS. 216.00 d Mar/22/93 Jan/28/94 $0.00
13 SISTEMA INF.RUTAS Y TARIFAS 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
14 SISTEMA FINANZAS 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
15 SISTEMA CAPT.INFORMIX 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
16 SISTEMA CTRL.PRESUPUESTAL 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
17 SISTEMA COMPRAS 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
18 SISTEMA INVENTARIOS 0.00 d Mar/22/93 Mar/22/93 $0.00
19 MONITOREO Y CONTROL DEL PROCESO ARP 86.00 d Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00 o T
20 |SUPERVISION A OPERACION 204.00 d Mar/22/93 Jan/12/94 $0.00 : : ]
21 |ADMINISTRACION POR CALIDAD 86.00 d Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00 :
22 |CURSOS 195.00 4 Mar/22/93 Dec/29/93 $0.00
23 |VACACIONES 187.00 d Apr/20/93 Jan/14/94 $0.00

Milestone

AN

Summary
Fixed Delay
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DOCUMENTACION

PROGRAMA DE TRABAJO PARA 1993

Milestone

1993 D
No ACTIVIDAD REC. DURACION INICIO FINAL COSTO TOTAL Mar/21 [ Mar/28 l ApriO4 | Apr/i
1|PLAN DOCUMENTACION 235.00 d Mar/22/93 Feb/24/94 $0.00 ; : ‘
2 SISTEMA CONTABILIDAD 91.00 4 Mar/22/93 Jul/30/93 $0.00 : |
3 MNL . US~UARIO 91.00 4 Mar/22/93 Jul/30/93 $0.00 | :
4 DISENO 66.00 d Mar/22/93 Jun/25/93 $0.00
5 GENERALIDADES AHG 5.00 d Mar/22/93 Mar/26/93 $0.00
6 REDACCION DETALLADA 61.00 d Mar/29/93 Jun/25/93 $0.00
7 LECC. 1 Y 2 AHG 5.00 d Mar/29/93 Apr/02/93 $0.00 ]
8 LECC. 3 Y AHG 3.00 d Apr/05/93 Apr/07/93 $0.00 —
9 LECC. 5Y 6 AHG 5.00 d Apr/12/93 Apr/16/93 $0.00 I
10 LECC. 7 Y 8 AHG 5.00 d Apr/19/93 Apr/23/93 $0.00
11 LECC. 9 Y 10 AHG 5.00 d Apr/26/93 Apr/30/93 $0.00
12 LECC. 11 Y 12 AHG 5.00 d May/17/93 May/21/93 $0.00
13 LECC. 13 Y 14 AHG 4.00 d May/24/93 May/27/93 $0.00
14 LECC. 15 Y 16 AHG 3.00 d Jun/02/93 Jun/04/93 $0.00
15 LECC. 17 Y 18 AHG 5.00 d Jun/07/93 Jun/11/93 $0.00
16 LECC. 19 Y 20 AHG 5.00 d Jun/14/93 Jun/18/93 $0.00
17 LECC. 21 Y 22 AHG 5.00 d Jun/21/93 Jun/25/93 $0.00
18 PRUEBAS 10.00 d Jun/28/93 Jul/09/93 $0.00
19 REVISION INTERNA AHG 5.00 d Jun/28/93 Jul/02/93 $0.00
20 VALIDACION POR USUARIO AHG 5.00 d Jul/05/93 Jul/09/93 $0.00
21 EDICION AHG 5.00 d Jul/12/93 Jul/16/93 $0.00
22 PROD. Y DISTRIBUCION AHG 5.00 4 Jul/19/93 Jul/23/93 $0.00
23 CAPACITACION AHG 5.00 d Jul/26/93 Jul/30/93 $0.00
24 SISTEMA LADATEL 144.00 d Aug/03/93 Feb/24/94 $0.00
25 | SUPERVISION A OPERACION 204.00 4 Mar/22/93 Jan/12/94 $0.00 ; I l I
26 |ADMINISTRACION POR CALIDAD 86.00 d Mar/22/93 Jul/23/93 $0.00
27 |CURSOS 195.00 d Mar/22/93 Dec/29/83 $0.00
28 |VACACIONES 206.00 4 Mar/22/93 Jan/14/94 $0.00
100%
Percent of
Max Available for
AHG
_ 0%
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