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Si aplicamos uno raz6n de 40: 1, adoptado a lo industria, de los costos adminis-trativos a los gastos por
concepto de formas, estamos hablando de un posible ahorro anual de $17.2 mil millones, pues de ese mot
incremento lo eficien-cia en las compras, el almacenamiento, el llenado, lo conservacion y la destruc-cién d
dichos formas.

Alfred J. Moran, Jr., 'Tighting the Paper

Wor and Winning", Financial Executive,

septiembre de 1982, p. 53

A primera vista parecera extrafio tratar los temas de formas e informes (reportes) en un solo capitulo. No
obstante, con una rigurosa definicién de am-bos conceptos probaremos que toda forma es un informe y que
mayor parte de los informes son formas. Mas aln, unos y otros sirven como entradas y salidas de los sister
En un sistema de informacién administrativa computariza-do, constituyen la interfaz entre la computadora y
hombre, lo mismo que entre las personas. Por una parte, hacen posibles las operaciones de las empresas
mo-dernas. Por otra parte, su demanda tan extraordinaria, tanto interna como ex-terna, esta asfixiando a m

de compaiiias.

El concepto de sistemas de informacién implica una comunicacion por medio de las formas e informes



formales. La seleccion del medio, los métodos de al-macenamiento, el formato y el contenido son criticos e
dichos sistemas. Por muchas transacciones que una computadora efectlie cada minuto, el sistema no esta
produciendo informacion si la entrada es lenta e imprecisa y si la salida esta desorganizada.

Los informes y formas (formularios) ya existian desde mucho antes que se inventase la computadora
electrénica. Las formas han constituido la base dej registro y transmision de la informacién en las empresa:
desde hace tanto tiem-po que es dificil imaginar una compafiia que sea dirigida sin ellas. En 1980 el merca
norteamericano total de estas formas fue de $4.3 mil millones, de acuerdo con Alfred 1. Moran, Jr., presidel
de la TIM Corporation. Si se supo-ne la razén de 40:1 de gastos administrativos adaptada a la industria,
ascienden a $182 mil millones los costos adicionales del procesamiento de formas.

OBJETIVOS DE LAS FORMAS

En una perspectiva moderna general, basada en los sistemas, cualquier comunicacion estandarizada que ¢
nexo esencial en un procedimiento de operacion constituye el equivalente de una forma. Uno de los obijetivi
mas importantes de esta Ultima consiste en servir de medio para registrar transacciones o eventos en el
momento en que ocurren. Si los datos no se anotan en ese momento, su recaptura posterior costara muchc
y aumentara de mane-ra considerable la posibilidad de cometer errores y de que haya inexactitudes.

Otros objetivos son facilitar el flujo, procesamiento y analisis de datos me-diante 1) la organizacién de los
datos, 2) la minimizacion del tiempo de registro eliminando los datos constantes y 3) lograr el control de las
operaciones. La or-ganizacion de datos en una forma estandarizada facilita su introduccién, su lec-tura y sL
verificacién, El uso de informacién constante posiciona los datos, identifica la informacién variable y permite
una introducciéon mas rapida de los datos mediante técnicas como la comprobacion o poner los elementos
dentro de un circulo. El control de la operacién se consigue haciendo llegar copias de la mis-ma forma a
distintas personas o enviandoselas a una persona para que las compa-re. (Desde luego, la computadora pt
ser el "controlador" en algunos procedimientos.)

A continuacion se da una clasificacion detallada de las funciones:

1 Adaptar 11 Controlar 21 Instruir 31 Reclamar

2 Agilizar 12 Depurar 22 Investigar 32 Reconocer

3 Aprobar 13 Dirigir 23 Liberar 33 Registrar

4 Asignar 14 Distribuir 24 Listar 34 Solicitar

5 Atestiguar 15 Estimar 25 Notificar 35 Terminar

6 Autorizar 16 Explicar 26 Ofrecer 36 Transferir

7 Cambiar 17 Facturar 27 Ordenar 37Transmitir

a Cancelar 18 Hacer el seguimiento 28 Pagar 38 Verificar

9 Certificar 19 Identificar 29 Pedir

lo Clasificar 20 Informar 30 Programar

LAS FORMAS COMO PARTE INTEGRAL DEL DISENO DE SISTEMAS



La relacién entre un procedimiento particular de un sistema y los procesos de comunicacion gue se sirven (
formas es tal que ambas cosas resultan insepara-bles. Tanto el procedimiento como la forma han de ser
disefiados como una unidad integral. En esencia, cuando se generan o comunican datos, debe tomarse la
decision sobre como registrarlos y transmitirlos. La figura 14-1 muestra este médulo basico de procedimier

/ registro.

Las formas pueden ser disefiadas como entradas para un sistema particu-lar de informacion, como salidas
él o como registros intermedios que perma-necen dentro de él. La finalidad de la forma y las necesidades d
usuario en estos tres casos tienen sin duda un efecto importante sobre el disefio.

En resumen, insistimos en gue las formas han de guardar relacién con el disefio de los sistemas de
informacién y con las operaciones. El disefio de ellas y de los sistemas debera ser un proceso integrado.

ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE FORMAS
* Necesidades de la administracion de formas

La elaboracién de formas es parte del disefio y mantenimiento de sistemas. La responsabilidad de esa
actividad ha de recaer en un individuo o grupo. De

————— . - ——

aie e un s e

[ R TEER

hermmns i A -
U musinn \'1 oy Los cleses B4

DITIAN ' une
FORMA

Les dator sw owrwrnny por
U ANSACCKN ceniro o

Is vrosniencitn

Mumirde o ur
wilrdda prooedunle FONMATD an wra

owl wmbente ‘ N wrmng dw vikke

-~ "

FIGURA14-1 las formas como dispositivos de comunicacién en los sistemas de infor-macion

no ser asi, habria muchos Leonardos de Vinci del disefio que crearian sus obras maestras en toda la
organizacion, con gran costo y confusién para ella. Aun cuando haya sido delimitada claramente la
responsabilidad, el gerente de sistemas estara alerta ante la posible "proliferacion de formas" en su compai

» Organizacién

Al encargado de la administracion de formas se le puede dar el nombre de "especialista en formas",
—controlador de formas", "gerente de formas" o "gerente de sistemas". Puede estar incluido dentro de la

organizacion del contralor, de la organizacion de sistemas o los servicios administrativos (division de la
administracion). En la figura 14-2 se da un ejemplo de una guia de puestos.



En algunas compafiias, el comité de formas estéa integrado por miembros de cada organizacion funcional y
encargara de examinar todas las propues-tas de nuevas formas.

En la figura 14-3 aparece un enfoque organizacional para la administra-cion de formas. Como ya dijimos c«
anterioridad, a nuestro juicio esta respon-sabilidad deberia incumbir al gerente del desarrollo de sistemas.
también hay buenas razones para asignarsela al contralor.

* Politicas y procedimientos

Una vez delimitada la responsabilidad del puesto, habrd que preparar politicas (para el manual) que definar
claramente esta tarea. En relaciéon con esto,
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el procedimiento con que se inicia o revisa tina forma también se preparara y se distribuira entre todos los
gerentes. Por supuesto, ni las politicas ni los pro-cedimientos seran iguales en todas las empresas.

También es posible establecer politicas respecto a temas como la nhumera-cién y clasificacion de formas, sl
obtencion e inventario, su emision y conser-vacion, asi como respecto al mantenimiento de archivos de
formas.

* Control del inventario de formas

No es sensato ordenar una dotacion de formas para diez afios ni pedir dia-riamente nuevas cantidades de «
una. En el primer caso, el dinero y el alma-cenamiento quedaran inmovilizados largo tiempo. Y otra cosa
igualmente importante: las formas pueden volverse obsoletas muy pronto y habra necesi-dad de destruirlas
En el segundo caso, el costo de ordenar diariamente canti-dades pequefias sera excesivo y se requerird mi
tiempo de espera.

En la figura 14-4, conocemos 0 estimamos la tasa de uso de determinada forma como D unidades / mes.
También sabemos cuanto se tardan en surtir un pedido después que lo hacemos, tiempo T. Colocaremos
nuestra orden cuando el inventario alcance un nivel que se agotara durante el periodo de entrega. Por tantc
nivel de reorden seré:

L=DT

El siguiente problema consiste en calcular cuantas unidades, Q, se orde-naran cada vez. Para ello obtenen
el costo total M sistema de inventario y

FIGURA 14-4 Modelo de inventario
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luego determinamos el valor de Q que minimizara el costo. He aqui el costo del sistema:
Costo total del sistema por mes costo de las formas compradas por mes

+ costo de procesar compras por mes

+ costo de guardar formas por mes

TC = CiD + CpD/Q + ChQ/2

donde C = costo de una unidad de formas

Cp = costo del procesamiento de una sola compra

Ch = costo de almacenar una unidad de formas durante un mes

Q/2 = inventario promedio de un mes

TC = costo total del sistema por mes

Al hacer igual a cero la derivada de TC respecto a Q y al resolver para Q, observamos que una simple form
de la cantidad econdmica de orden” es:'

Q = 2CpD/Ch

Pongamos un ejemplo: supongamos que una caja de formas, C, cueste $80; el costo de colocar una orden,
sea $15; el costo de mantener una caja en inventario durante un mes sea de $0.30; y la demanda D, de las
formas sea tres cajas por mes. Entonces:

Q =2 X $15 X 3/$.30 = 17 cajas

Si transcurren dos meses desde el momento (le colocar la orden hasta que las formas llegan a la bodega, ¢
nivel de reorden sera:

L=DT =3 X 2=6cajas



Para contar con una medida de seguridad, se puede mantener un inventa-rio de reserva de modo que, en ¢
de retrasarse el embarque, pase un mes antes que la compafiia afronte la perspectiva de un agotamiento d
existencias.

Conviene mencionar gue no existe problema del tamafio econémico de or-den de las formas preimpresas,
las generadas por la computadora se utilizan segun vayan necesitandose. Las desventajas de ello son la c:
generalmente baja de las impresoras de alta velocidad que se emplean, la falta (le colores mdltiples y la es
variacion en los tamafios e intensidad de los tipos para lograr el contraste y la legibilidad.

 Archivos y clasificaciones de formas

El primer paso en el control eficaz de las formas consiste en reunir copias de todo documento impreso y de
todo formato estandar que se despliegue en el equipo periférico de la computadora. Por lo regular se neces
varias co-pias: una para el archivo numérico, otra para un archivo de titulos de formas y otro para un archiv
de temas, departamentos o funciones. En algunos casos se requiere ademas un archivo clasificado por me
Ello tiene por objeto per-mitir estudiar las formas actuales, su traslape y los obstaculos que dificultan el
acceso a los datos. Esos archivos son de gran utilidad para estudiar las operacio-nes actuales.

El archivo numérico se basa en el nimero de identificacién que se asigna a cada forma. Ese nimero puede
asignarse en secuencia segun el orden en que lleguen las formas al control. Asi, 215-77 indicara que ésta
forma 215 que se emitird y el afio de su impresién es 1977. Asimismo, puede asignarse un blo-que de niim
y también el de departamento u operaciones. Supdngase que al departamento de mercadotecnia se le ha
asignado el nimero de cuenta 350 a través del departamento de contabilidad, a fin de acumular los costos.
Este nimero podria usarse ademas para identificar las formas generadas y utiliza-das en el departamento
mercadotecnia. Un bloque de niumeros podria po-nerse a disposicion de mercadotecnia para identificar las
formas por su orden de creacién o los subsistemas de ese departamento. Por ejemplo, el nimero de forma
350-13-21 podria indicar mercadotecnia, publicidad y la forma 21 tal co-mo la usa el departamento de
publicidad.

El archivo de titulos de formas, si los titulos se seleccionan bien, organiza las formas en cierta medida seg(
el procedimiento, operacién o tema. Asi pues, este archivo cumple un doble propésito.

La clasificacion que se basa en departamentos suele ser uno de los prime-ros métodos que se aplican pare
estructurar las formas. Por [o menos un exper-to opina que esto nunca da resultado. Son demasiadas las
formas que se utilizan y se necesitan en multitud de departamentos como para permitir la clasifica-cion. Un:
clasificacion de mayor utilidad es la que se hace por funcién. El ni-mero de cédigo de cada funcion se
imprime en cada forma como parte del nimero de identificacién. Transcribimos en paginas anteriores 38
funciones que pueden cumplir las formas como base de este archivo.

La clasificacion segin los medios es Util en ocasiones. En la tabla 14-1 in-cluimos una posible lista de med
y una codificacién. Dado que cada dia el

TABLA 14.1 Ejemplos de cddigos de clasificacion

INDICE DE FORMAS POR MEDIO INDICE DE FRECUENCIA

0 Comprados fuero de lo compaifiia 1 Diario

1 Impresas por la compafiia de 8/2 x 13 pulgadas como 2 Semanal

maximo, popel 3 Bisemanal



2 Impresos por la companiia, mas de 8/2 x 13 pulgadas. 4 Mensual
papel 5Trimestral

3 Carton 6 Semestral

4 Formas impresos con multilito 7 Anual

5 Formas impresos con mimedgrafo 8 Quinquenal

6 Formas impresos con hecto A Reporte intermitente de

7 Sobres cuatro semanas

TA13LA 14-1 continuacion.

INDICE DE FORMAS POR MEDIO INDICE DE FRECUENCIA
8 Rotulos B Reporte intermitente

9 Etiquetas de tres meses

10 Tarjetas perforados en los bordes C Reporte intermitente de
11 Tarjetas perforados seis meses

12 Microfilm D Reporte intermitente de

13 microfichas cinco afios

14 Formato guardado en la computadora

A Hoja suelta

B Copio multicarbén

C multicopia, no se necesita papel carbén

D Tiros continuos E Cuadernos

papel esta siendo reemplazado en forma creciente por los desplegados de vi-deo, ese indice puede adquiri

suma importancia en el analisis de formas.

En el caso de las que se emplean para los informes, también facilitan el andlisis los cédigos de frecuencia «

las formas. Un cddigo tipico es como el que aparece en la tabla 14-1.

Un informe intermitente significa que se omite un periodo y se agrega otro en cada periodo. Por ejemplo, ur
informe trimestral del presupuesto elaborado cada mes comprende un lapso de tres meses. Cada mes se €
un informe pa-ra los tres préximos meses, de modo que el mes precedente se excluye al incor-porarse el

nuevo mes.



ANALISIS DE FORMAS

El analisis de formas abarca el disefio de formas y su control. Tiene cuatro objetivos:
1 Determinar la necesidad de informacion

2 Preparar la informacion

3 Presentar la informacién

4 Almacenar los datos

Las formas en uso han de ser analizadas para precisar si son apropiados datos diferentes, un menor o may
namero de ellos. Los Unicos datos referen-tes a la forma seran los que resulten absolutamente necesarios.
demasiada frecuencia los que parecen ser interesantes se relinen sin atender a su costo o uso. Ademas, la
forma puede ser eliminada o consolidada totalmente con otra.

El analisis de la preparaciéon del material se propone encontrar el modo mas facil y econémico de recabar Ic
datos. Para ello se requiere estudiar el sistema entero de operacion e informaciéon. Los datos pueden obten
en el tiempo real a medida que se lleven a cabo las transacciones, en lotes después de finali-zadas las
transacciones o, en ciertos casos, a partir de las formas preparadas con otros fines. Los especialistas en
sistemas deben tener en cuenta a aquellos que aportan los datos, a los que manejan las formas y a los que
utilizan.

Los datos se convierten en informacién cuando alguien se sirve de ellos para tornar decisiones o medidas.
informacién se presentara en una forma que sea facil de entender y oportuna para el que toma las decision
Conviene identificar las formas demasiado densas, los formatos complejos de informes o las salidas impres
de computadora llenas de datos irrelevantes. En los mo-dernos bancos de datos computarizados, los forme
bien disefiados pueden permitir presentar informes a los gerentes cuando los pidan. La gran importan-cia g
se concede a la informacién no debe tener prioridad sobre la necesidad de darla de un modo facil de
interpretar.

Un estudio de los archivos y registros también es parte del analisis de for-mas. ¢ Qué formas se conservan’
¢,Cuanto tiempo ha sido conservada cada una? ¢ Han sido transformadas en otros medios de comunicacior
como microfilms o cintas de computadora, para guardarlas? ¢,Cual es la condicion de los datos almacenadc
En una ocasion, un contador fiscal que se sirvié de una forma que no requeria papel carb6n perdi6 todo el
archivo cuando la escritura desa-parecio totalmente.

DISENO DE FORMAS

El analisis culmina en el disefio o redisefio de formas. Compendiaremos los pun-tos centrales que deben se
tenidos en consideracion al disefiar una forma. Los contadores expertos en el disefio seran de gran ayuda
que lo realiza.

« Consideraciones generales en el disefio de formas

Con el analisis de formas se ha probado la necesidad (le contar con datos especificos en los sistemas cont
y de informacién administrativa. Es decir, primero hay que investigar:

1 La funcién de una forma

2 Cuando se empleara la forma



3 Cuantas copias se usan en un solo ciclo para la transaccién, transmision y almacenamiento
4 Quién llena la forma y quién la utiliza 5 Cuantas unidades de la forma se requieren al afo
* Principios del disefio de formas

Varios factores especificos han de atenderse en el disefio de formas. Los describimos a continuacion medi
una lista de comprobacion:
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FIGURA 14-5 Notificacién de reorden de uno forma (cortesia de Chicopee, una sucursal propiedad de
Johnson y Johnson)

1 Una vez examinados todos los factores siguientes. la forma debera ser atracti-va y facil de leer.

2 La mayor parte de las formas han de tener un titulo. He aqui algunos ejemplos de algunas que no lo lleva
cheques, rétulos, etiquetas y desplegados de video. El titulo sera lo suficientemente especifico como para
determinar la funcion de la forma, sin tener que verla. La figura 14-5 muestra una notificacién de reor-den
para una forma.

3 Las formas han de llevar un nimero de identificacion, con la fecha de impre-sién. Asi, la forma de llamad:
de servicio de la Pitney Bowes, que aparece en la figura 14-6, muestra un nimero de forma 103-Y4/7-74
la parte inferior izquierda. Nétese que esta forma carece de titulo.

4 Agrupar la informacion en areas afines sobre la forma. Se usa un disefio de casillas, con rétulos impresos
tipo pequefo y especial en la parte superior izquierda de las casillas.

5 Disponer los elementos de modo que haya un flujo Iégico de izquierda a dere-cha y de la parte superior a
inferior al llenar la forma. Las formas con que se presentan informes casi siempre estan provistas de
resimenes en las colum-nas de la derecha y en los renglones de la parte inferior. Puede recurrirse al
sombreado para hacer mas legibles las formas M informe.
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6 Poner dentro de casillas elementos que deben verificarse o codificarse mejora la legibilidad M disefio.
Cuando la precision tiene prioridad absoluta, son muy
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FIGURA 14-7 Uso de casillas, bloques y espacio abierto (cortesia de Medical Dimiensions, Inc., Houston,
Texos)

Gtiles las casillas grandes, las secciones con muchos bloques y espacio vacio, segun se advierte en la figur
14-7.

7 Dejar suficiente espacio para colocar los datos y no sangrar las lineas fuera de los margenes de las form:
Si las lineas horizontales no llegan al borde de las hojas, habra menos probabilidades de que los datos
variables sobresalgan a los lados.

8 Estudiar la conveniencia de usar tinta de color en los rétulos para destacar los datos variables. La tinta pL
usarse con los numeros seriales de identificacion.

9 La informacién rutinaria o estandar del contrato suele venir en el anverso de las formas; por ejemplo, las
ordenes de compra. Otras veces se imprimen en el reverso instrucciones detalladas sobre cémo llenar la
forma.

10 Las instrucciones de direccién para cada copia pueden indicarse usando un color diferente de papel en
copia e imprimiéndolas al margen.
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11 Hay que combinar los tipos, las lineas delgadas y gruesas, las zonas sombreadas y el color para dar un;
forma estética que resalte los datos variables.

12 Deben utilizarse los tamafios normales de las formas. Los tamafios incluyen desde los de las etiquetas \
figuras hasta las formas habituales de 81/2" x IF' y los pliegos de 1 F' x 17. Si se recurre a formas pequefia:
éstas pueden tener un aspecto demasiado denso, ser dificiles de manejar y de archivar. Por otra parte, se
logran ahorros en los costos, pues se requiere menos papel o cartén. El tamafio también guarda relacion c«
equipo estandar de que se dispone para procesar las formas; por ejemplo, los clasificadores de cheques er
bancos.

13 Si la forma va a ser engargolada, dejar suficiente espacio en blanco a ambos lados o0 en la parte superic

14 Si se disefian las formas para meterias en sobres, el lugar de domicilio que aparece en la forma debe ve
través de la ventana del sobre con pliegues normales.

15 Cuando se desean copias multiples de una forma, se puede obtener diversas maneras. Las hojas puede
tener hojas interfoliadas con papel carbén, aunque también pueden utilizarse papel especial que no necesit
papel carbén. La forma puede venir en un esténcil con el cual pueden sacarse copias luego de incluir los dz
variables. (Esto es adecuado para cinco o mas copias.) Por ultimo, puede terminarse una sola copia de la
forma y luego sacar otras en la copiadora de la oficina.

16 Los formatos destinados a exhibirse en terminales de video deben separar adecuadamente los bloques
informacién. Si se intenta incluir en un desplegado demasiados datos, sera dificil de leer. No es problema
mostrar una serie de formatos para conseguir una presentacion clara (véase la figura 14-8).

PERIODO DE CONSERVACION

Uno de los problemas mas arduos y frustrantes que afrontan las empresas consiste en mantener los registr
Estos no pueden conservarse por siempre. Los distintos tipos de registros deben conservarse durante divel
lapsos, y esto depende de las necesidades internas y de las circunstancias externas. Debido a la complejid
los peligros del ambiente legal de nuestros dias, la determinacion de los periodos especificos de conservac
es indispensable. En seguida se enumeran varias fuentes que sirven de guia al disefiador norteamericano
sistemas:

— Fair Labor Standards Act

— Armed Services Procurement Regulation

— Interstate Commerce Commission

— Industrial Security Manual (anexo de la DD Forni 441)
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FIGURA 14-8 Formatos en terminales de video, (Fuente: IBM, Comunicotions Oriented Production
Informotion ond Control 5ysfems, Vol VH 1971, p. 8. Cortesk) de Internotion oj Business Mochines
Corporation.)

* Prenticc—Hall's Payroll Guide

» Normas corporativas de auditoria del departamento fiscal

» Departamento legal Corporate

* Internal Revenue Code

» Corporate Records Retention (normas de los gobiernos estatales)
» Federal Register—Guide to Record Retention

» Federal Insurance Compensation Act 4

» Federal Reserve Operating Circular No. 20

» Walsh—Healey Act

* Revenue Ruling 71-20

El disefiador debe reducir la tarea, dividiendo primero la lista total de for-mas y registros en dos clases:
formas o registros intermedios y formas de entra-da / salida, Las formas "intermedias" son aquellas que sin
simplemente para ejecutar las actividades cotidianas y dan origen a registros formales y resumi-dos de sali

NATURALEZA DE LOS INFORMES EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Aunqgue los informes abarcan desde los comentarios a la hora del café hasta los informes certificados de
auditores que recibe el presidente de la compafiia, por ahora nos ocuparemos exclusivamente de los sister
de informacion. Puesto que éstos son sistemas formales, los informes en los sistemas de informacién son
registros planeados y formales de la informacion transmitida a los individuos para que la apliquen a la
planeacion, implantacién, control y problemas de decision. Los informes son transmitidos a los no gerentes
a los gerentes, y unos y otros hacen uso de ellos.

Segun la definicién anterior, todas las formas son informes. Incluso las que se emplean en el nivel mas bajc
operaciones contienen datos, que se trans-forman en informacién cuando las recibe el usuario.

Pero no todos los informes son formas. La semejanza entre unos y otros estriba en el formato y los

encabezados estandarizados de muchos informes. Casi todos los que se usan en las empresas se produce
periddicamente, cubriendo cada uno el mismo tema que su predecesor. La tabla de contenidos tiende a ser
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estandarizada, y los encabezados del informe también pueden estarlo. Y es pre-cisamente esta caracteristi
informacion fija la que hace que la mayor parte de los informes sean formas.

En muchos casos, los informes se preparan en formas mucho mas obvias. Asi, el informe de un supervisor
sobre un accidente o un informe de quejas con-tienen abundante informacion fija. También el informe del
costo mensual com-parado con el presupuesto incluye informacion fija, como los encabezados de columna
un listado de los cddigos contables en la columna de la izquierda.

Los informes especiales, los cuales no suelen ser perioddicos, tienen pocas caracteristicas de las formas o
ninguna de ellas. Un ejemplo de ellos es el infor-me de mercado preparado por peticién del gerente. Las
investigaciones de las principales crisis de operacion, como la violacién de la integridad de la base de datos
una explosién en el laboratorio de quimica, seguramente produciran tipos singulares de informes.

Asi pues, los informes pueden ser periédicos con ciclos variables, pueden ser generados de manera irregul
(los que se refieren a accidentes) o pueden ser especiales (en respuesta a una pregunta particular).

Para el disefiador del sistema de informacién administrativa, no es una cues-tion trivial la cantidad de
informacion fija que debe asignarse a un informe. Cuan-to mas informaciéon de ese tipo contenga, mas pron
se preparard y mas rapidamente sera leido por el usuario. No obstante, sobreviene una pérdida. Aun cuanc
deje espacio para los comentarios, posiblemente se omitan muchas implicaciones y sutilezas de la situacio
Una manera de superar este problema consiste en pedir de cuando en cuando un informe verbal no
estructurado en medio de una serie de informes periodicos.

ESTRUCTURACION DE UN SISTEMA DE INFORMES PARA EL SISTEMA DE INFORMACION
ADMINISTRATIVA

Los "sistemas" de informes de la generalidad de las empresas no son en reali-dad sistemas; se trata mas b
del resultado confuso de adiciones y supresiones. Este método no torna en cuenta deficiencias como una
excesiva diversidad, frecuencia y redundancia de los contenidos de los informes; tampoco tiene en cuenta |
multitud de listas de distribucion, los retrasos, la resistencia a anexar nuevos informes o renunciar a los
obsoletos o el hecho de no reconocer los que se necesitan. Lo que hace falta es un enfoque de sistemas el
estructuracion de los informes. La responsabilidad constante de esa estructura deberia incum-bir a uno de |
miembros de la organizacion del sistema de informacion admi-nistrativa (MIS).

En el enfoque de sistemas aplicado a la estructuracion de los informes, no basta una sola orientacion en el
analisis. Por el contrario, es preciso analizar muchas necesidades antes de poder sintetizar el sistema.
Explicaremos los con-ceptos de disefio que se enumeran a continuacion:

1 Necesidades de informacion de loa gerentes

2 Necesidades de informacion de los gerentes de los subsistemas organizacionales

3 Informes sobre el desempefio e incidentes

4 Informes sobre el avance

5 Informes orientados al futuro: planeacién y toma de decisiones

6 Informes pedidos de la investigacion

7 Sistemas computarizados de consulta mediante la base de datos
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8 jerarquia de los informes
9 Necesidades externas de informes
10 Distribucidn y restricciones

La figura 14-9 describe este enfoque de sistemas. La sintesis de las estruc-turas del informe hecha para c:
uno de )os diez conceptos anteriores es en realidad una tarea compleja en cada caso. Nos limitaremos a
describir los méto-dos con que se desarrollan las estructuras alternas antes de integrarias en la de-finitiva.

» Necesidades de informacion de los gerentes

La creacién de una estructura de los informes debera comenzar con la in-vestigacion de las exigencias de
informacién por parte de los gerentes. El anali-sis de las obligaciones de un puesto, segln se sefialé en pa
anteriores, se complementa con cuestionarios y con entrevistas personales que realiza el ana-lista de sistel

El analisis de las responsabilidades del puesto comienza con el organigra-ma y con la identificacion de los

gerentes y sus funciones. El segundo paso con-siste en obtener la guia de puestos (o descripcion de puest
para cada gerente y en preparar una tabla que contenga sus obligaciones. Se incluye una columna donde ¢
anota la informacioén que el gerente recibe en el momento actual. Las dos columnas siguientes deberan ind
la frecuencia con que se recibe la in-formacion y el grado (aproximado) de detalle de cada componente de

ella. Las tres siguientes columnas se refieren a informacién que el gerente necesita para
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FIGURA 14-9 Estructuracién de un sistema de informes para el MIS

cumplir con su trabajo, a la frecuencia con que la requiere y al grado de detalle que se exige. Si dispone (le
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primera parte de la tabla, el gerente se halla en una mejor posicién de desarrollar la segunda parte, la cual
de sus nece-sidades.

El siguiente paso del analista de sistemas consiste en preparar tres tablas, como se muestra en (a), (b) y (c
la tabla 14-2. Su elaboracion se basa en el analisis, el juicio y el simple tanteo. La finalidad es construir un
conjunto mini-mo de informes con la menor redundancia posible y la minima cantidad de da-tos irrelevante:s
(no informacidn) para cada gerente. Por ejemplo, un solo informe podria servir para todos los gerentes, per
cada uno utilizara quiza solo una parte de él. Hay otra alternativa: podria prepararse un grupo organizado d
informes para cada gerente, pero ello costaria muchisimo. En alguna parte de ambos ex-tremos, se determ
mediante compromisos el nimero deseado de informes y su contenido, con objeto de minimizar los costos
totales del sistema y satisfacer las necesidades de los gerentes.

4e analisis de lne necesidodes de

TABLA 142 Constaxcian ce lo estucrara del inleme a garlin ¢

IrfonmraeCion
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* Necesidades de informacion para administrar subsistemas organizacionales

En el capitulo 4, dijimos que la organizacion puede verse desde cinco pers-pectivas distintas. En cada una
vemos compuesta de una serie de sistemas.

Esas cinco perspectivas (o0 dimensiones) de la empresa son: 1) unidades estraté-gicas de negocios, 2) fase
centros de costos, 4) sistemas de recursos y 5) sis-temas de la zona geogréfica (véase la figura 4-3).

En cada subsistema de las cinco dimensiones debe haber una persona, co-mité o equipo especial de traba
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gue se encarguen de ella. Debe establecerse una estructura de informe que satisfaga las necesidades del
sistema. El procedimiento es semejante al de la seccién precedente salvo que se centra en la admi-nistraci
de sistemas. (Véase tabla 14-1)

TADLA 14-3 Constcclan co unn estiwcine de Informe bosade en el andiss de o
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« Informes sobre el desempefio

Estos informes son los que se presentan al jefe de cada unidad organiza-cional. Son periddicos, abarcan ul
breve lapso o se centran en variancias de presupuestos y planes. En lo fundamental, deben relacionar el
desempefio, cos-tos y tiempo con los planes y presupuestos. En la practica, tan s6lo comprenden los costo
frente a lo presupuestado, incluyendo ademas una comparacion en-tre la tasa de costos y la que se habia
planeado. Este tipo de informes reprodu-cen la jerarquia organizacional con mayor detalle en cada nivel
inferior (consultese la figura 10-12).

El establecimiento de una jerarquia de informes sobre el desempefio co-mienza con los supervisores y
gerentes de primera linea en todas las areas fun-cionales. En el siguiente nivel superior de la gerencia, el
informe destinado a un gerente incluye asimismo el rendimiento de todos los gerentes subordinados en un
informe para toda su organizacion y asi sucesivamente hasta llegar al ni-vel mas alto de la jerarquia. Cuanc
se presentan variables significativas, el ge-rente identifica la fuente de su informe y aplica medidas
correctivas.

Aparte de la conocida jerarquia de informes de responsabilidades que abar-can todo tipo de gastos, ingres
cambios de activos y pasivos, existe una clase de informes no periddicos o incidentales que se requieren. £
trata de informes sobre el rendimiento que muestran los rendimientos inesperados, a saber: in-formes de

seguridad, de frecuencia de incidentes, de quejas de los empleados, de demandas en contra de la compafi
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de fracaso de una categoria de pro-ductos en el mercado. Muchos de estos informes irregulares se hacen ¢
for-mas estandar de la compania.

En muchos casos, la estructura de los informes desarrollada al analizar las necesidades de informacién de
gerentes se asemejara bastante a la estructu-ra del informe sobre el desempefio, salvo que es preciso agre
este ultimo los informes referentes al avance y los informes orientados al futuro.

* Sobre el avance

Estos informes suelen ser una caracteristica mensual de los proyectos y programas a largo plazo. Un inforr
casi siempre cubre todas las tareas del pro-yecto. El avance de éste se describe sefialando el objetivo del
proyecto, el estado actual, los problemas presentes y la evaluacién del avance.

* Informes orientados al futuro

Esta clase de informes se ocupa del resultado de la investigacion, del ini-cio y de las proyecciones a futuro.
las empresas son comunes los planes a largo plazo, los planes anuales de utilidades, asi como los pronést
econdmi-cos, tecnoldgicos y de ventas. En las grandes compafias, quiza encontremos entre otras cosas
prondsticos de los recursos y tendencias demograficas a nivel mundial.

* Informes solicitados de investigacion

Aunqgue no todo informe especial de investigacién que soliciten los geren-tes puede identificarse de antema
la necesidad de ciertos tipos de informa-cidn puede ser proyectada. El disefio del sistema de informacion
administrativa debera proponer la estructura organizacional para llevar a cabo tal investiga-cién. En esencic
estos informes suministran informacién demasiado costosa de preparar para los informes periédicos regula
0 es una respuesta a proble-mas imprevistos.

« Sistemas computarizados de consulta a la base de datos

Los informes escritos pueden reducirse a la estructura de informe mediante el disefio de sistemas
computarizados de consulta a la base de datos. Suponga-mos que varios gerentes necesitan cierto tipo de
informacién varias veces al afio. En vez de proporcionarles informes mensuales que la contengan, podriam
guardarla en la base de datos. El almacenamiento de ella y el programa para recuperarla en un formato (Gtil
considerara parte de la estructura del informe.

« Jerarquia de informes

Aunqgue los informes sobre el desempefio constituyen una jerarquia, esa estructura se centra en el rendimie
costo y tiempo. Al usar el enfoque de la jerarquia, primero hemos de interpretar la organizacién en términos
de los niveles especificos de las jerarquias. El grado de detalle y la extension de los in-formes se definen el
cada nivel. Puede adoptarse el método ascendente o des-cendente para idear la estructura del informe.

En caso de recurrirse al método descendente, se especifican los informes que van al presidente. El sistems
informes en, el siguiente nivel inferior de la jerarquia ha de presentar de modo mas detallado todos los tem:
de los infor-mes dirigidos al presidente de la empresa. Mas aun, los informes han de estar acordes a las
responsabilidades de cada gerente en este nivel inferior. Cuando el nivel se estructura, los informes del
siguiente nivel inferior se organizan en forma similar.

El método ascendente establece todos los informes que necesitan los su-pervisores de primera linea. Los

informes apropiados se combinan, en forma mas resumida y con menor detalle, para preparar los del siguie
nivel supe-rior. La limitacién de este método consiste en que se requiere informacion ex-terna y nueva
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conforme ascendemos por la jerarquia de la organizacion.
NECESIDADES DE INFORMES EXTERNOS

Los organismos publicos de la legislacion federal y estatal requieren muchos informes externos. El tipo de
informe, su frecuencia, el contenido especifico, los receptores y los registros de respaldo dependen de la
naturaleza de la com-pafiia (publica o privada), del nimero de empleados y de la naturaleza del nego-cio o
industria donde realiza sus operaciones.

Por ejemplo, las compafiias publicas norteamericanas que se hallan bajo la jurisdiccion de la Securities anc
Exchange Commission deben producir cada afio y trimestre informes financieros revisados, informes anuals
de la forma 10-K, informes trimestrales (si es su caso) de la forma 10-Q, informes de forma 8-K para
acontecimientos insolitos e informes de forma S-1 y forma 10 para la emisién de acciones.

La ley de igualdad de oportunidad de empleo ordena que el empleador de 100 o mas personas llene una fo
EEO-1 anualmente. Si lleva a cabo progra-mas de capacitacion, debera llenar cada afio la forma EEO—-2-I
La ley de pen-sidn para la jubilacién de los empleados establece la preparaciéon de informes para planear e
namero de participantes, de beneficiarios y la intervencion del gobierno. Se trata fundamentalmente de
informes anuales.

Las empresas de servicios publicos, segln su extension, deberan emitir in-formes periédicos y presentarlos
los organismos federales y estatales.’

DISTRIBUCION Y RESTRICCIONES

La estructura del sistema de informes y la distribucion interna son interdepen-dientes. Cuanto mas grande ¢
el alcance de un informe, mayores probabilida-des habra de que sirva a mas gerentes. A mayor nimero de
resimenes que contengan los informes detallados correspondera una cantidad también mayor de niveles
gerenciales que lo utilicen.

En algunos casos la distribucion de informes entre usuarios externos es tina decision de la companiia y, en
otros, es un requisito legal. Por otra parte, la companiia tiene el derecho de limitar la distribucién de algunos
informes in-ternos para proteger los secretos (le derechos de autor. También puede estar obligada a restrin
la distribucion de algunos informes debido a las leyes que rigen la privacia.

RESUMEN

Las formas representan el vehiculo de transmisidn de datos e informacién organizacional mas sencillo, clar
funcional, toda vez que permiten ordenar, sistematizar y orientar el manejo de cualquier otro recurso en
términos escritos. Ademas, normativamente, cumplen con la finalidad de constituirse en documento fuente
para efectos legales y/o de consulta.

Cuando se generan o comunican datos, debe tomarse la decision sobre cémo registrarlos y transmitirlos.

Las formas pueden ser disefiadas como entradas para un sistema particu-lar de informacion, como salidas
€l o como registros intermedios que perma-necen dentro de él.

La responsabilidad de esa actividad ha de recaer en un individuo o grupo, en caso contrario habria tantas
formas tan diferentes en disefio, estilo, posicidn y tamafio, esto provocaria un desorden y problemas de
analisis y entendimiento en cualquier de ellas.

No es sensato ordenar una dotacién de formas para diez afos ni pedir dia-riamente nuevas cantidades de
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una. En el primer caso, el dinero y el alma-cenamiento quedaran inmovilizados largo tiempo. Y otra cosa
igualmente importante: las formas pueden volverse obsoletas muy pronto y habra necesi-dad de destruirlas
En el segundo caso, el costo de ordenar diariamente canti-dades pequefas sera excesivo y se requerira m
tiempo de espera. Por lo anterior se debe analizar perfectamente cuales son las verdaderas necesidades p
evitar este tipo de problemas

Las formas en uso han de ser analizadas para precisar si son apropiados datos diferentes, un menor o may
namero de ellos.

Los datos se convierten en informacién cuando alguien se sirve de ellos para tornar decisiones o medidas.

informacién se presentard en una forma que sea facil de entender y oportuna para el que toma las decision
Conviene identificar las formas demasiado densas, los formatos complejos de informes o las salidas impres
de computadora llenas de datos irrelevantes.

Algunos parametros:

1 la forma deberé ser atracti-va y facil de leer.

2 La mayor parte de las formas han de tener un titulo.

3 Las formas han de llevar un nimero de identificacion, con la fecha de impre-sién.

4 Agrupar la informacion en areas afines sobre la forma..

5 Disponer los elementos de modo que haya un flujo Iégico de izquierda a dere-cha y de la parte superior a
inferior al llenar la forma.

6 Poner dentro de casillas elementos que deben verificarse o codificarse mejora la legibilidad del disefio.

7 Dejar suficiente espacio para colocar los datos y no sangrar las lineas fuera de los margenes de las form:
8 Estudiar la conveniencia de usar tinta de color en los rétulos para destacar los datos variables

9 La informacién rutinaria o estandar del contrato suele venir en el anverso de las formas.

10 Las instrucciones de direccién para cada copia pueden indicarse usando un color diferente de papel en
copia e imprimiéndolas al margen.

11 Hay que combinar los tipos, las lineas delgadas y gruesas, las zonas sombreadas y el color para dar un;
forma estética que resalte los datos variables.

12 Deben utilizarse los tamafios normales de las formas.
13 Si la forma va a ser engargolada, dejar suficiente espacio en blanco a ambos lados o0 en la parte superic

14 Si se disefian las formas para meter las en sobres, el lugar de domicilio que aparece en la forma debe v
a través de la ventana del sobre con pliegues normales.

15 Cuando se desean copias multiples de una forma, se puede obtener diversas maneras.

16 Los formatos destinados a exhibirse en terminales de video deben separar adecuadamente los bloques
informacion.
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