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1 . C U A L  E S  E L  P E R F I L  D E L  C O N T A D O R  Y  P U B L I C O  Y  A U D I T O R

Es e l p r o f es i o na l  u n i v e rs i t a r i o  e x pe r t o  en c o n t a b i l i d a d, au d i t o r i a, i m p ues t os, s is te m as de 
p r o ce d i m i e n t os  de  i n f o r m a c i ó n,  c o n t r a l o r í a  y  f i n a n zas, ade más  su  p re pa ra c i ó n  de be  de 
i n c l u i r  l as  s i g. M a t e r i as  C o n t a b i l i d a d, A u d i t o r i a, C o n t r o l  I n t e r n o, C o s t os  P res u p ues t os, 
S i s te m a t i z ac i ó n, en t re o t ras.

2. Q U E  E S  L A  S I S T E M A T I Z A C I O N

P o r  e l  c r e c i m i e n t o  de  ac t i v i d a des  es  ne cesa r i o  u na  pe r f e c ta  o r g a n i za c i ó n,  l a  c ua l  n o  
p ue de f u n c i o n a r  s i n  s is te m as y  p r o ce d i m i e n t o s,  p o r  l o  ta n t o  l a s is te ma t i z a c i ó n  se o c u pa  
de  desa r r o l l a r  s is te m as  y  p r o ce d i m i e n t os  e f i c i e n tes  en te n d i é n d ose  p o r  e f i c i e n c i a,  l a 
M a x i m i z a c i ó n  en  l a  u t i l i z a c i ó n  de  l os  re c u rs os, es  de c i r  c o n  e l  m e n o r  es f ue r z o,  en  e l 
m e n o r  t i e m p o  y  a l  m e n o r  c os t o.

3. C U A L  E S  E L  P A P E L  Q U E  J U E G A  E L  CP A  E N  L A  S I S T E M A T I Z A C I O N

Es tá  o b l i ga d o  a  ade n t r a r se  en  e l  c o n o c i m i e n t o  de  l os  s is te m as  q ue  f u n c i o n a n  en  l a  
e m p resa, u t i l i z a n d o  su i n ge n i o  y  c r ea t i v i da d  pa ra l l e v a r  a ca b o  i n n o v a c i o n es y  m e j o r as, 
y  b r i n da r  aseso r í a  en  m a t e r i a  ad m i n i s t r a t i v a  en  ge ne ra l  y  en  f o r m a  espe c í f i c a  en  c i e r t as 
aé reas en m a te r i a de s is te m as y  p r o ce d i m i e n t os. 

I I  UN I D A D

TE M A: E L  D E PA R TA M E N TO D E  S IST E M AS

4. Q U E  E S  E L  D EP A R T A M E N T O  D E  S I S T E M A S  

Es  e l  aná l i s i s de  l os  p l a nes de  acc i ó n  c o l e c t i v o s, p r o ce d i m i e n t os, f o r m as de  eq u i p o  c o n  
e l  f i n  de s i m p l i f i c a r  y  esta n da r i z a r  l as o pe ra c i o n es de o f i c i n a.

5. C U A L  E S   E L  O B J E T I V O  D E L  D EP A R T A M E N T O  D E  S I S T E M A S

Es  desa r r o l l a r  s is te m as  y  p r o c e d i m i e n t o s  c o n  l a  m a x i m i z a c i ó n  en  l a  u t i l i d a d  de  l os  
re c u rs os, est o  es  e f e c t ua r  u na  l a b o r  c o n  e l  m e n o r  es f ue r z o,  c o n  e l  m e n o r  t i e m p o  y  a l  
m e n o r  c os t o.

6. C U A L E S  S O N  L O S  C U A T R O  P U N T O S  F U N D A M E N T A L E S  D E  L A  
I M P O R T A N C I A  D E L  D EP A R T A M E N T O  D E  S I S T E M A S

• E l  ca m p o  de ac c i ó n  de l  de pa r ta m e n t o  de o pe ra c i ó n

• L a  p r o f u n d i d a d  de l  est u d i o  q ue v a  a e je c u ta rse

• E l  v o l u m e n  y  e l c o m p l e j o  de l as o pe ra c i o nes de l a c o m pa ñ í a

• S i  l a f u n c i ó n  de l os s is te m as v a  a ser ce n t ra l i z a da o  descen t ra l i z a da.



7. D O N D E  D E B E  D E  E S T A R  L A  L O C A L I Z A C I O N  D E L  D EP A R T A M E N T O  D E  
S I S T E M A S

Es te  de pa r ta m e n t o  se c o l o ca  en  l a  i n f o r m a c i ó n  f i n a n c i e ra  i n f o r m a n d o  p o r  l o  ge ne ra l  a l  
C o n t r a l o r, da d o  q ue  e l  c o n t r a l o r  t i e ne a su ca r g o  p r o m o v e r  l a  m as  a l ta e f i c i e n c i a  de n t r o  
de  l os  te r r e n os  de  su  res p o nsab i l i d a d  f u n c i o n a l,  d i c h a  se l e c c i ó n  de  l a  l o ca l i z a c i ó n  de l  
de pa r ta m e n t o  de be  basa rse  en  l a  l ó g i c a  de  c o l o c a r l o  ta n  a l t o  c o m o  sea  p os i b l e  c o n  
o b j e t o  de ga na r l a ace p ta c i ó n  rá p i d a y  u n i v e rsa l.

8. C U A L E S  S O N  L A S  O P C I O N E S  D E L  D EP A R T A M E N T O  D E  S I S T E M A S

• D e pa r ta m e n t o  P r o p i o:  este  de pa r ta m e n t o  t ra ba j a  est re c ha m e n t e  y  a y u da  a  t o d os  l os  
o t r os  de pa r ta m e n t os  en  l os  p r o b l e m as de  s is te mas c o n f o r m e  se l e  so l i c i t a, l os  o b j e t i v o s  
bás i c os,  e l  en f o q ue  y  e l  p l a n  de  ac c i ó n,  p o r  l o  ge ne ra l  se  d i s c u t e  y  ap r ue ba n  p o r  l os 
ge re n t es de l  de pa r ta m e n t o  de s is te m as y  de l  o  de l os p r o ce d i m i e n t os i n te resad os.

• C u a l i d a des  re q ue r i d as  pa ra  e l  pe rs o na l  de  s is te m as:  l a  pe rs o na  pe r f e c ta  pa ra  l os  
s is te m as  de be  de  re u n i r  v a r i as  c ua l i d a des  c l a v e  q ue  so n  ne cesa r i as  pa ra  t r i u n f a r  en  
d i f e r e n t es ca m p os de ac c i ó n.

 D e be te ne r u n  esp í r i t u  i n te r r o g a d o r

 Es  e l  t i p o  de  pe rs o na  q ue  b usca  l a  res p ues ta  a l  q ue,  c ua n d o,  p o r q ue,  d o n de,  q u i e n  y  
c o m o  a l  i g u a l  q ue en l a p r o f es i ó n  de l  pe r i o d i s m o.

 C a pa c i da d  pa ra u t i l i z a r  l a  i n f o r m a c i ó n  p o r  m e d i o  de l  aná l i s i s, l a  c o r r e l a c i ó n  y  e l  p o de r 
c r ea t i v o.

 C a pa c i da d  pa ra  escu d r i ñ a r  l o s  he c h os, d i r i g i r se  a  l o  i n d i s pe nsab l e, a j us ta r  en  su  l u ga r  
l as p i e zas y  ate n de r a l  t o d o, as í  c o m o  a l as pa r tes.

 D i c ha pe rs o na re q u i e re u na pe rs o na l i da d  m u l t i f a cé t i ca ha b i l i d a des.

9. C O M O  D E B E  D E  S E R  L A  P E R S O N A  Q U E  D I R I G E  L A S  A C T I V I D A D E S  D E L  
D EP A R T A M E N T O  D E  S I S T E M A S.

U n  p r o f es i o n a l  e x pe r i m e n t a d o  q ue p ue de g u i a r  a su pe rs o na l  en m e d i o  de l a m u l t i t u d  de 
esc o l l o s, de be rá p osee r l as s i g u i e n t es c ua l i d a des:

 D o n  de m a n d o  y  pe rs o na l i d a d

 C a pa c i da d  ana l í t i c a

 Fa c i l i d a d  de ha b l a r  y  esc r i b i r

 Pac i e n c i a

 V o l u n t a d

 Sen t i d o  C o m ú n

 H a b i l i d a d ne cesa r i a pa r a en c o n t r ar, c o n ge n i a r  c o n  pe rs o nas de t o d o  t i p o.

 D e be  re c o n o ce r  p o r  su  v o l u n t a d. E l  m e r i t o  de  o t r os  y  se r  ca pa z  de  l o g r a r  e j e c u c i ó n  de 
u n  t ra ba j o  usa n d o  so l o  au t o r i d a d de l  j e f e de l  pe rs o na l.



1 0. C U A L E S  S O N  L A S  F A S E S  D E L O S  P R O G R A M A S  P A R A  E L  D EP A R T E M A N T O  
D E  S I S T E M A S

 S u f ase i n i c i a l  se c o n ce n t ra, a l  p r i n c i p i o  en l a p r o d u c c i ó n  de m a n ua l es q ue aba r q ue n  e l p l a n  
de  ac c i ó n  y  l os  p r o ce d i m i e n t os  i n v o l u c r a d os  pa ra  l l e v a r  a  ca b o  l os  p r o g r a m as  bás i c os  de l  
de pa r ta m e n t o  y  en  seg u n d o  l u ga r,  en  l a  re v i s i ó n  de  l os  p r o c e d i m i e n t o s  bás i c os  de  l a 
c o m pa ñ í a y  en l a re dac c i ó n  de l os m a n ua l es q ue l os aba r ca n.

1 1 . C U A L E S  S O N  L O S  S E I S  P R O G R A M A S  Q U E  E X I S T E N

o S i s te m a  de  O f i c i na:  D i r i g e  l o s  est u d i o s  ace r ca  de  l os  p r o c e d i m i e n t o s  y  re l a c i o nes  de  
o r ga n i za c i ó n  en  té r m i n os  de  a l ca n ce  l a  esta n da r i z a c i ó n  p r a c t i c a b l e,  s i m p l i f i c a c i ó n  y  
m e d i c i ó n  de l a p r o d u c c i ó n.

o N o r m as pa ra E q u i p o:  D i r i g i r  es t u d i os de ta l l a d os y  p r o ba r  l a  m a n u f a c t u r a y  m o d e l o s de 
l as  m a q u i nas  pa ra  o f i c i na  y  de l  eq u i p o,  esta b l e ce r  l o s  re q u i s i t os  bás i c os  pa ra  l a  
j u s t i f i c a c i ó n  de  l a  c o m p r a  y  pa ra e l  p r o p ós i t o  de  c o n t r o l a r  e l  p r es u p ues t o, i n te r v i e ne en 
l a m e j o r  ap l i c a c i ó n  de l  eq u i p o  de o f i c i n a.

o M a n e j o  de R e g i s t r os:  D e sa r r o l l o  de s is te m as de a r c h i v o  y  n o r m as pa ra e l m a n e j o  e f i c a z  
de  l os  re g i s t r os. E l  p r o g r a m a  de m a ne j o  de  re g i s t r os c o m p r e n de  l os  s is te m as de a r c h i v o  
y  l a ad m i n i s t r a c i ó n  de l os re g i s t r os en ge ne ra l.

o A v a l u ó  de l  T r a ba j o  de  O f i c i na: Se  c o n t i n u a  l a  i m p l e m e n t ac i ó n  de  n ue v os  m é t o d os  y  l a  
re v i s i ó n  pe r i ó d i ca  so b re  bases  c o m pa ra t i v as, au n q ue  p o d r í a  c o ns i d e ra rse  c o m o  l a  f ase 
F i n a l  de l  p r o g r a m a de l  s is te m a de o f i c i na, se desa r r o l l a p o r  sepa ra d o.

o C o o d i n a c i o n:  E s ta b l ee  l os  m e d i os  s is te m á t i c os  de  c o r r e l a c i o n a r  l as  f o r m as  e  i n f o r m es 
c o n  l os p r o ce d i m i e n t os ad m i n i s t r a t i v o s.

o C o o r d i n a c i ó n  de  F o r m as  I m p r esas:  D esa r r o l l a r  y  m a n t e ne r  u n  s is te m a  pa ra  re v i sa r  y  
c o r r e g i r  l as f o r m as i m p r esas c o n  e l o b j e t o  de ana l i z a r l as y  u n i f o r m a r l as.

1 2.  Q U E  E S  C O O R D I N A C I O N  D E  I N F O R M E S  Y  E S T A D O S  P E R I O D I C O S:

E s  desa r r o l l a r  y  m a n t e ne r  u n  s is te m a  pa ra  re v i sa r  y  c o r r e g i r  l o s  i n f o r m es  y  es ta d os  
pe r i ó d i c os i n i c i a d os o  so l i c i t a d os.

1 3. Q U E  E S  L A  C O O R D I N A C I O N  D E  P U B L I C A C I O N E S

Es  desa r r o l l a r  y  m a n t e ne r  u n  s is te m a  pa ra  re v i sar, c o r r e g i r  y  esta n da r i z a r  e l  f o r m a t o  y  
c o m pa t i b i l i d a d  de l  c o n te n i d o  de  l os  m a n ua l es,  i ns t r u c c i o n es,  l a  c o o r d i na c i ó n  de  l as 
f o r m as i n f o r m es y  p u b l i c a c i o n es re pe t i d as en bás i ca pa ra e l  m a ne j o  ad m i n i s t r a t i v o.

1 4. A  Q U E  S E  R E F I E R E  L A  I N V E S T I G A C I O N  Y  C AP A C I T A C I O N :  

E s  desa r r o l l a r  l a  ap l i c a c i ó n  de  s is te m as  a  l os  p r o b l e m as  de  l a  c o m pa ñ í a  ta m b i é n  p re pa r a r  
m a t e r i a l  de ca pa c i t a c i ó n, d i r i g i r  l o s se m i n a r i o s, c o o r d i n a r  l as ac t i v i d a des c o n  t o d os l os o t r o s 
p r o g r a m as de s is te m as, aba r ca e l desa r r o l l o  y  ca m b i o  de da t os téc n i c os.

1 5. Q U E  S O N  L O S  C O M I T E S

S o n  g r u p os  pe q ue ñ os  de  e m p l ea d os  se  l es  c o n f i e r e  de te r m i n a da  ac t i v i d a d,  de be n  se r 
pe rs o nas c o n  c o n o c i m i e n t o  en  s is te m as y  su  f u n c i ó n  es l a  m i s m a  q ue  e l  D e pa r ta m e n t o  
de S i s te m as.



1 6. C O M O  S E  C L A S I F I C A N  L O S  T I P O S  D E  C O M I T E S

H a y  u n os q ue p oseen ca rá c te r  pe r m a ne n te y  se en ca r ga n de p r o b l e m as re c u r r e n tes y  ha y  
o t r os q ue se n o m b r a n pa ra se r v i r  so l o  te m p o ra l m e n t e.

E l  c o m i t é  E j e c u t i v o  v i e ne  a  ser  u n  su b c o m i t é  de  l a  Ju n t a  D i r e c t i v a  q ue  es  e l  c o m i t é  
p r i n c i p a l  pa ra  l a  f o r m u l a c i ó n  de  p o l í t i c as  en  l a  o r g a n i za c i ó n,  l as  f u n c i o n es  de  l os  
c o m i t és  está n  v i n c u l a das  a n i v e l  de  l a  j e ra r q u í a  o r ga n i za c i o na l.  Y  se p ue de n  c l as i f i c a r  
en l os de l í nea y  l os de esta d o  m a y o r.

1 7. C U A L E S  S O N  L A S  V E N T A J A S  D E  L O S  C O M I T E S

 O p i n i ó n  C o m b i n a da: se basa en e l  su p ues t o de q ue d os ca be zas so n m e j o r es q ue u na.

 C o o r d i n a c i ó n:  so n  ú t i l es  pa ra  p r o m o v e r  l a  c o o r d i na c i ó n,  esc u c ha n d o  l os  p r o b l e m as   y  
l as i d eas de l os de más.

 C o o pe ra c i ó n: pe r m i t i r  a l as pe rs o nas pa r t i c i par.

 D e sa r r o l l o  G e re n c i a l :  des t i na n  a  l os  e j e c u t i v os  en  pe rs pec t i v as  a  j u n t as  M e n o res  pa ra 
da r l es e x pe r i e n c i a  en  l a  F o r m u l a c i ó n  de  p o l í t i cas, e l  pe r te ne ce r  a u n  c o m i t é  l e  da  a u na  
pe rs o na  p rá c t i c a  pa ra  e x p r esa r  sus  p r o p i as  i d eas, ha b l a r  an te  u n  g r u p o  y  de f e n de r  sus 
p u n t os de v i s ta.

1 8. C U A L E S  S O N  L A S  D E S V E N T A J A S  D E  L O S  C O M I T E S

E s  l a  pé r d i d a  de  T i e m p o,  s i  n o  t i e ne  l a  ce r te za  de l  o b j e t i v o  q ue  se  pe rs i g u e  e l  c o m i t é  
cae rá  en  pé r d i da  de  t i e m p o  q ue  i n c u r r i r á  i n c l u s i v e  en  u n  i n c r e m e n t o  de  c os t os  pa ra  l a 
e m p resa.

1 9. Q U E  E S  L A  A S E S O R I A  E X T E R N A :

E s  c o n  e l  ú n i c o  p r o p ós i t o  de  ac o nse j a r  a l as c o m pa ñ í as so b r e l os  p r o b l e m as espec í f i c o s  
de l  f u n c i o n a m i e n t o  de l os ne g o c i o s.

20. Q U E  E S  E L  D EP A R T A M E N T O  D E  S I S T E M A S  E N  U N A  O R G A N I Z A C I Ó N  
A M P L I A

I n v es t i ga  l a  ap l i c a c i ó n  de  u n  p r o ce d i m i e n t o  de  da t os  e l e c t r ó n i c os  pa ra  l as  o pe rac i o n es 
de l a c o m pa ñ í a.

2 1. C U A L  E S  L A  R A Z O N  M A S  C O M U N  P A R A  U T I L I Z A R  L O S  S ER V I C I O S  D E  U N  
C O N S U L T O R

Es  e l  deseo  de  l a  G e r e n c i a  de  l o g r a r  e l  be ne f i c i o  de l  p u n t o  de  v i s ta  de  u n  e x t ra ñ o  
i m p a r c i a l  y  c o m pe te n te y  su c o nse j o.

22. C U A L E S  S O N  L O S  C R I T E R I O S  Q U E  S E  U S A N  P A R A  S E L E C C I O N A R  A  U N  
C O N S U L T O R

I n c l u y e  l a  re p u t ac i ó n  de  l a  f i r m a,  l o s  res u l t a d os  y  l a  ca pac i da d  de l  pe rs o na l,  es 
i m p o r t a n te  sabe r  s i  q u i e nes v a n  a e je c u ta r  e l  t ra ba j o  so n  ta n  c o m pe te n t es c o m o  q u i e nes 
f i r m a r o n  e l  c o n t r a t o, e l  c o ns u l t o r  de be  da r  u n  p r es u p ues t o  j u s t o  y  e xa c t o  de  c os t o  t o ta l  
de l  p r o y e c t o  y  e l  t i e m p o  en q ue v a  a e je c u ta rse.



23. Q U E  S O N  L O S  M E T O D O S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  Y  S I S T E M A S

 M é t o d o: es l a m a ne ra de e f ec t ua r  u na o pe ra c i ó n  o  u na su ces i ó n  de o pe rac i o n es.

 P r o ce d i m i e n t os:  E s  l a  suces i ó n  c r o n o l ó g i c a  o  sec ue n c i a  de  o pe ra c i o nes  c o ne c ta das  y  
so n ne cesa r i as pa ra rea l i z a r  u na f u n c i ó n.

 S i s te m a: C o n j u n t o  o r de na d o  de  p r o ce d i m i e n t o s  q ue  re l a c i o na d os  c o n t r i b u y e n  a rea l i z a r 
u na f u n c i ó n  su o b j e t i v o  es l i b e ra r  a l os e j e c u t i v os de l a t o m a de de c is i o nes r u t i na r i as.

 E n  c o n c l us i ó n  l os M é t o d os, P r o ce d i m i e n t os y  S i s te m as so n l as f o r m as o  p r o ce d i m i e n t os  
en  sec ue n c i a  pa ra  rea l i z a r  u na  o pe ra c i ó n  o  f u n c i ó n  de te r m i n a da  de n t r o  de  u n  g r u p o  de 
pe rs o nas q ue t ra ba j a n en c o n j u n t o  en u na e m p r esa.

24. C U A L E S  S O N  L O S  T I P O S  D E  S I S T E M A S  Q U E  E X I S T E N

• S i s te m as C o n ce p t ua l es y  E m p í r i c o s: so n  s is te m as de  e x p l i c a c i ó n  o  de  c l as i f i c a c i ó n, l o s 
e m p í r i c os  so n  ge ne ra l m e n t e  s is te m as  c o n c r e t os  de  o pe ra c i ó n  c o m p ues t os  de  pe rs o nas, 
m a t e r i a l es,  m a q u i n as,  ene r g í a  y  o t r as  c osas  f í s i cas.  R e p resen ta n  l a  c o n v e rs i ó n  de  l os 
c o n ce p t os en p rá c t i c a.

• S i s te m as N a t u r a l es y  H e c h os p o r  e l  H o m b r e: S o n  m u y  ab u n da n tes en l a na t u r a l e za, t o da  
l a  ec o l o g í a  de  l a  v i d a  es  u n  s is te m a  na t u r a l,  l os  s is te m as  he c h os  p o r  e l  h o m b r e  se 
f o r m a r o n  c ua n d o  l os  h o m b r es se re u n i e r o n  p o r  p r i m e ra  v e z  en  g r u p os pa ra v i v i r  y  pa ra 
ca za r j u n t os.

• S i s te m as  S o c i a l es  de  H o m b r es  y  de  M a q u i n as:  L o s  s is te m as  c o m p u es t os  de  pe rs o nas 
p ue de n  c o ns i d e ra rse c o m o  s is te m as  so c i a l es, l a  m a y o r  pa r te  de  l os  s is te m as  e m p í r i c o s  
q ue da n ba j o  l a ca te g o r í a de s is te m as de h o m b r es y  m a q u i n as.

• S i s te m as  A b i e r t os  y  C e r r a d os: E s  e l  q ue  i n t e ra c t úa  c o n  su  a m b i e n t e  t o d os  l os  s is te mas 
q ue c o n t i e ne n o r g a n i s m os v i v i e n tes c o n  ab i e r t os.

• S i s te m as  Pe r m a ne n tes  y  Te m p o ra l es: S o n  l os  s is te m as  q ue  res i s te n  d u ra n t e  u n  pe r i o d o  
p r o l o n ga d o  c o n  res pec t o  a l as o pe ra c i o n es so n  pe r m a ne n t es. L o s  s is te m as te m p o ra l es se 
d i se ñan pa ra q ue te n ga n u na d u ra c i ó n  espec í f i c a y  l u e g o  se d i s ue l v a n.

• S i s te m as  E s tac i o n a r i os  y  N o  E s t ac i o n a r i os:  U n  s is te m a  estac i o n a r i o  es  aq ue l  c u y as 
p r o p i e da des  y  o pe ra c i ó n  v a r í a n  en  c i c l o s  re pe t i d os,  s is te mas  n o  estac i o n a d os  so n  
aq ue l l os q ue v a r í a n.

• S u bs i s te m as  y  S u pe rs i s te m as:  ca da  s is te m a  está  c o n t e n i d o  en  o t r o  m a y o r,  c o m o  
su pe rs i s t e m a  n o  se  usa  o r d i na r i a m e n te  c o m o  an t í t es i s  a l  de  su bs is te m as  s i n o  q ue  
ta m b i é n  de n o t a o t r o s s is te m as su m a m e n te g r a n des c o m p l e j o.


