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INTRCXJU:C 1 CX\J 

La razón principal que me ha motivado a real izar este do­
cumento' es la de contribuir en lo posible, a la solución de 
una serie de i rre9u 1 ar ida des presentes en e 1 desarro 1 1 o de 
los Sistemas Mecanizados; especialmente en la Institución 
Pública en donde hoy en día colaboro. 

Sabemos por diversos medios' que efectivamente en las 
Or9anizaciones ~6bl icas existen una infinidad de situaciones 
poco favorab 1 es para e 1 buen desempeño de sus act i vi da des' 
motivadas en diversas ocasiones por patrones ancestrales tan 
arrai9ados en el desempeño de las labores propias de una or­
ganizac: ián. 

Por otro lado debemos de considerar la taita de· una ade­
cuada planeacián previa a todas estas actividades, un mínimo 
apoyo a todas las tareas que t"iendan a ~ejorar la situación 
prevaleciente en una Organización, así como también la falta 
de continuidad en los programas de tr~bajo a desarrollarse. 

Sin embar90, como Administradores debemos tener presente 
nuestro per ti 1, e 1 cua 1 nos desc:r i be entre otras cosas;, como 
agentes de cambio capaces de modificar las estructuras men­
tales de las Organizacfones . 

. Por todo lo anterior' deseo externar no solo a mis compa­
~eros de 9eneracián1 sino tambi§n a las futuras generac:io­
~es, que nuestro futuro como profesionfstas1 no solo queden 
plasmadas en un documento slmi lar a éste, sino fijarnos un 
reta que conlleve un gran estuer20 de nuestra parte y tenga 
como principal objetiva la superación personal del profesio­
nista, así como contribuir al mejoramiento de las estructu­
ras or9anizacionales tanto públicas como privadas. 



Esta investi9ación ha sido se9mentada en una serie de ca­
pftulos o tases; desde los "Antecedentes"' en donde se con­
templan aspectos históricos y de evolución relacionados con 
las Computadoras' hasta el capftulo tinal de "Conversión"' 
en el cual se mencionan los principales aspectos a conside­
rarse para la implantación definitiva de un Sistema de 

Cómputo. 

Cabe hacer notar que en este trabajo, se relacionan una 
serie de aspectos que' en lo personal' considero son las de 
mayor importancia, pudiendo existir al9una diver9encia ~oM 
•I lector en cuanto ar contenida o secuencia de las tareas 

incluidas en esta investi9ación. 



l /INTECEDENTES 

1.~. 

Conjuntamente con el nacimiento del hombre, se 9enera la 
necesidad de dominar la naturaleza y el medio ambiente, esto 
lo ha impulsado a crear herramientas que le permitan aumen­
tar su fuerza musculari de herramientas, pasó a mecanismos y 

máquinas para diversas aplicaciones. 

El constante desarrollo lo llevó en el Siglo XVII a una 
nueva meta de "amplificar la inteligencia del hombre" que ha 
ori9inado una verdadera revolución tecnalóeica1 social y 

económica. 

2. DESARR<l..LO. 

En términos muy 9enerales se puede a9rupar a los eventos 
si9nlf icativos del desarrollo, en primera y segunda revolu­
ción Industrial. 

Primera Revolución Industrial 

Durante e 1 Si 9 I o XVIII, 1 a industria se econtraba en ma­
nas de las artesanos' quienes par 1 imitaciones de la produc­
ción na alcanzaban a satisfacer la demanda cada vez mayor' 
algunos trabajos muy rudos como bombea de agua en las minas, 
o arrastrar 1 os barcos r i o arriba se rea 1 izaban con ese 1 a­
vos, los metódos de comunicación y transporte eran lentos y 

primitivos. 

En 1769, Jacob Watt ( 1736-1819) ' inventa 1 a máquina de 
vapor con la que nace ''el primer amplificador automático de 
pote ne i a"' este concepto se ap 1 i ca independientemente a 1 a 
navegac J on y a 1 a i ndustr i a e pee i a 1 mente a 1 a text i 1 ' a 1 
bombeo de agua y a la locomoción; como consecuenr.ia el arte­
sano emigra a las fábricas que se ubican en base a las má­
quinas de vapor' central izando la industria. 
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Segunda Reyoluc:ión Industrial 

En e 1 año de 1642' e 1 francés 81 as Pasea 1 ( 1623-1662), 
inventa la primera máquina de sumar. 

En 1694 el alemán Godofredo Leibnitz (1646-1716), c:rea la 
primera máquina de multlpl icar. 

Entre 1642-1727, Isaac Newton, inglés, formula las teo­
rias que establecen que él. universo se rige de acuerdo a las 
leyes exactas y simples. 

En el siglo XIX, los ffsicos Boltzman1 alemán y Gibbs de 
E.U.A,, introducen el concepto de "comportamiento mas praba­
bleu de los fen6menos f1sicos. Estas Ideas que se extendie­
ron a otros campas inician una era de estudios estad1sticos. 

La c:ienc:ia' la tecnolo91a y los negocios avanzan rápida­
mente' para fines de J si 9 I o se agregan 1 as comun i cae iones 
telegráficas en todos los órdenes, las crecientes necesida­
des de manejo de información, superan las posibilidades de 
los medios existentes para el manejo de dicha información. 

En 1834 el inglés Charles Babba9e (1796-1871), Inicia la 
construcción de la primera máquina capaz de leer datos 
perforados en cartulina, procesarlos e imprimir los resulta­
dos. Babba9e adoptó la idea de tarjetas, inspirado ~n un te­
lar creado unos años antes por el ·francés Jac:quard; Babba9e 
trabajó durante 37 años en la computadora y muere sin haber­
la terminado. 

En 1890 Herman Hollerith, americano (1860-1929),c:rea un 
equipo de tabulación y estad1stica con tarjetas perforadas, 
para ~esolver el problema de tabulaci6n del censo de pobla­
ción en E.U.A., estas unidades electromec:ánic:as se perfec­
c: i onarí an para ser usadas c:omo JJequ ¡ po peri fér i c:ou. 

En 1940, el americano Norbert Wiener (1894-1964), anuncia 
la Cibernética. Esta nueva ciencia fundamentada en la teoría 
de 1 os mensajes, t 1 ende a un 1 ensuaje común a todas 1 as 
ciencias, que permita una comunic:ac:ián mas directa entre los 
cient1ticos de diferentes especial idades1 para solucionar 
problemas comunes a el los mediante máquinas automáticas. 
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En 1944, el americano Howard Aiken crea la primera compu­
tadora e 1 ectrón i ca J)La Mark l n, o sea e 1 )Jpr i mer amp 1 i ti r.::.1-
dor automát i c:o de i nte 1 l genc: i an, puede aprender y procesar 
información a .increibles velocidades. 

Pasaron tres si 9 I os desde 
Ciencia. Como la tecnolo9ía1 
avanza a pasos a9i9antados1 el 
sarro! la rápidamente desde su 
c:onvert ida en uno de 1 os mas 
hambre. 

1 a sumadora de Pasea 1 y 1 a 
en especia 1 1 a e 1 ectrán i ca, 
computador en especial se de­
inicio y en poc:os años se ha 
f i e 1 es y út i 1 es a 1 i a dos de 1 

Para 1945 aparecen los primeros sistemas de teleprocesa­
miento de datos que permiten la descentra! izacián de proce­
sos mediante unidades remotas comunicadas al computador 
centra 1, por 1 T neas te 1 efón i cas, mi c:roondas te 1 e9ráf i cas o 
por ondas electroma9néticas. 

En la década de los 40Js, se 9enera un fuerte impulso ha­
cia los minicomputadores y al concepto de intel i9encia 
distribuida. 

Es evidente la responsabi 1 idad que tenemos para canal izar 
el enorme potencial de las computadoras en beneficio·de la 
humanidad' con e 1 objeto de c¡ue 1 as próximas 9enerac iones 
dispongan de út i 1 es autómatas c¡ue 1 os 1 i beren de pesados y 
rutinarios trabajos' as i e 1 hombre futuro tendrá una vi da 
mejor y mayor tiempo dedicado para enriquecer su vida 
esp i r i tua 1 . 

3. p~~~-

Los primeros equipos de cómputo tenfan circuitos con vál­
vulas de vacío. Los tiempos de operación se median en mi 1 i­
se9undos (mi 1 és i mas de segundo). Con 1 os transistores se 
mejoró notablemente el diseño de circuitos y la duración de 
1 as operaciones en base a 1 a tecno 109 fa de ))estado só 1 i doJJ 
se midió en microsegundos (mi 1 lonésimas de segundo), con las 
nuevas máquinas mi les de veces mas rápidas que las anterio­
res, se generó la creación de unidades de entrada, sal ida y 
memoria externa mucho mas veloces. La intervención de un 
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nuevo tipo de transistor, (CHIP), provocó una revolución de 
los circuitos electrónicas y sus procesos de fabricación; el 
nuevo concepto de "CHIP" es tan pequeño que en un dedal de 
costura caben mas de 50,000 "CHIPS" a esta tecnolo91a se le 
1 1 amó JJ l Ó9 i ca só 1 i dan. Por su tamaño' se 1 es 1 1 ama c i rcu itas 
microminlaturi:zados (mil millonésimas de se9undo), asi se 
or i g i nó 1 a tercera genera e i ón de computadoras y en base a 
las altas velocidades' un nuevo enfoque en el diseño de sis­
temas. 

Se mencionó ya, en el medio de c:amunic:ac:ron una "cuarta 
9eneraci6n" la cual deberá incluir una nueva tecnologfa que 
en alguna forma debe lograr la siguiente: 

a) Consal ldación rápida, procesamiento y distribución de 
datos. 

b) Flujo de información definido y 1 imitado por necesida­
des específicas y niveles de responsabi 1 idad, distri­
buidos t is i camente para fines de et i c i ene: i a y 
economía. 

e) Alta seguridad para las datos, asegurando nuevos méto­
dos de envío y recepción de información. 

d) Bases de datos integradas, capaces de satisfacer de­
mandas no previstas, sin necesidad de desarrollar pro­
yectos de Software específicos. 

e) Economía de empleo mediante la aplicación de recursos 
par cada tarea. 

Los componentes de 1 as nuevos sistemas se ar i entan a 
unidades funcionales como procesadores, dispositivos de al­
macenamiento, terminales, enlaces de comunicación, sistemas 
de Software. 

Los usuarios se centraban en resultados palpables y los 
desarro 11 os en mu 1 ti procesadores, sistemas i nte 1 i 9entes y 
terminales de equipo compartidos, posibi 1 idades avanzadas de 
comunicaciones, asi como Software de multip~ocesador avanza­
dos serán usados en forma intensa. 
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De acuerdo con e 1 pronóstico rea 1 i :zado por Arthur O. 
Little en 1974, se prevee: 

Circuitos l óg ices y de a 1 macenam i.ento con ve 1 oc i dades de 
10/8 de segundo, esto es de 10 a 50 veces mas rápido c:¡ue los 
actuales y con un costo inferior al actual, las velocidades 
de ejecución de instrucciones 1 legarán a 100 MPIS (un mi 1 Ión 
de instrucciones por segundo). 

Las funciones de procesador serán en lógica mic:rocodifi­
cada, almacenada, esto facilitará el uso de microcódigo. 

Las i nvest i gac: i enes en técn i c:as aux i 1 i ares de a 1 macena­
m i ente como burbujas ma9nét i cas, mecanismos he 1 i ográ f i cos 
basados en Laser, mecanismos acoplados a la carga etc:., se 
traducirán en nuevos tipos de subsistemas de almacenamiento 
auxi 1 iar, el efecto será notorio en la reducción de costo de 
almacenamiento y manejo de información. 

En cuanta a las lectoras y perforadoras es poco el cambio 
en los últimos 10 años, como novedad está la introducción de 
tar Jetas de 9b co 1 umnas c:¡ue no mod i f i cá 1 a demanda, ni e 1 
precio/ejecucióni en este concepto no se esperan nuevos dis­
positivos y 1 a tendenc: i a es a desaparecer; 1 as impresoras 
cuentan con un panorama si mi 1 ar aunque sin 1 a tendenc: i a a 
desaparecer, se ven 1 imitadas por su funcionamiento electro­
mecánica. 

Un cambio importante se prevee en las funciones real iza­
das por el Software (1) del sistema operativo c:¡ue en muchos 
casos serán real izadas por microcódigoi entre las funciones 
principales quedarán: la programación del trabaja, control y 

recuperación de errores, en general habrá una mayor del imi­
tación de funciones del sistema operativo. 

En cuanto a prcgramación APL, PL/1, Cobol y Fortan (2),no 
cambiarán en forma espectacular, sin embargo habrá una adap­
tación a técnicas estructuradas y ayudas para los problemas 
de comprobación y sinconcronización de acontecimientos y me­
jores posibilidades para el manejo dé base de datos. 

En general no se esperan cambios importantes en pro9rama­
ci6n, pero si, importantes servicios de apoyo a pro9ramado­
res. 
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4. 8- DESORRCl.LO OE PROYECTCB. 

Durante 1950-1960 los sistemas se desarrollaban por pro­
gramadores y analistas el usuario ten1a poca participación y 

frecuentemente era forzado a par ti e i par' e 1 persona 1 PEO 
(Proceso Electrónico de Datos), seleccionaba y se ocupaba 
del equipo de cómputo. 

En 1960-1970 los equipos de administración ~e proyectos 
diseñaban los sistemas y el Director de Pro>'ectos dependía 
di rectamente de PEO >' e 1 persona 1 de 1 usuario se as i 9naba 
tata 1 mente a 1 proyecto, 1 a tune i ón de programación y aná 1 i­
s is se separó a funciones independientes. 

Entre 1970-1975 se estudió la posibi 1 idad de integrar in­
formación para la Dirección del negocio, algunos conceptos 
como el MIS (Mana9ement Information System) o sea el Gerente 
de Sistemas de Información. Adquieren primera importancia: 

, los usuarios que participan en la Dirección de Proyectos y 
técnicamente se enlaza el nuevo concepto de teleprocesamien­
to. 

De 1975 CJ J. 985 se espera una de 1 egac i ón de 1 a O i rece i ón 
de Proyectos a los usuarios y el área PEO se relevará a la 
responsabi 1 idad de los sistemas, el uso de bases de datos y 

proceso di str i buido será genera 1 izado, 1 os usuarios empeza­
ran a definir y redactar sus propios programas con recupera­
ción básica como propósito principal. 

Para 1985-1995 el proceso distribuido será usado extensa­
mente' habrá lenguajes de programación de alto nivel orien­
tados a 1 a ap 1 i cae i ón de usuario, 1 os usuarios estarán en 
condiciones de diseñar sistemas sobre mini computadoras o 
terminales con su propio personal. El equipo estará situado 
f í s i camente en 1 as áreas de 1 usuario y se combinará en e 1 

usuario la función de anal ista/pro9ramador1 fusionado nueva­
mente' el personal de PEO, participará parcialmente en los 
diseños de sistemas. La responsabi 1 idad de mantener la base 
de datos pasará del usuario a PEO y el propio usuario selec­
cionará el Hardware (3) y la controlará. 

b 



5. PROOL..EM!\TICA ACTlW... 

Actualmente el desarrollo de un proyecto presenta una se­
rie de puntos a resolver durante las etapas de desarrollo, 
este trabajo pretende dar una metodo 109 í a que permita eva-
1 uar cada actividad y contar con una herramienta que ase9ure 
un mayor 9rado de res u 1 ta dos de un proyecto. Para efectos 
del presente trabajo se determinó una se9mentación ló9ica de 
9randes etapas de desarro 1 1 o cans i deradas en e 1 índice de 
este proyecto. 

(1) Neola9ismo inspirado por la palabra Hardware. Todo 
aquél lo que fuera de los mecanismos físicos' per­
mite e 1 uso de 1 a computadora: pro9ramas genera­
l es' rutinas>' material en 9eneral. 

(2) ~L Advanced Pro9ram Lan9ua9e. (Len9uaje de pro-
9ramac i ón anticipado). 

PL/1 Pro9ram Lan9ua9e 1 (Len9uaje de pro9ramación 
1) 
Cobol. Commor. Business Oriented Lan9ua9e (Len9uaje 
de pro9ramaci6n orientado a los negocios). 
Fortran. Formula Translation. (Len9uaje orientada 
a la solución de problemas científicos). 

(3) Los di spas i ti vos mecánicos, magnéticos, e 1 éctr i­
ces' electrónicos' con los cuales es construída la 
computadora. 
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I I PREVISICN 

1. INICIACICN DEL N.1::.VO SISTEMtti O f"'OOIFICACI<l'J. 

La Dirección del organismo, algunas de sus unidades o la 
misma División de Sistemas al identificar la necesidad de un 
nuevo Sistema o modificación a un Sistema existente, deberá 
formular una solicitud par escrita del requerimiento' cuya 
abjet i va es dar a conocer 1 a nec:es i dad a 1 a O i visión de 
Sistemas en su mas a.Ita Jerarc:¡u1a, (sea Dirección, Gerencia 
a Jefatura de Sistemas). 

Esta sal icitud será revisada por la Dirección de Sistemas 
y en casa de aceptar 1 a, asignar 1 e pr i ar i dad en base a 1 os 
proyectas pendientes y en desarral lo. 

En ambos casas (aceptada a rechazada), 1 a O i rece i 6n de 
Sistemas deberá de contestar por escrita al usuaria(s) afec­
tado(s}. 

La solicitud de servicias a Sistemas deberá cubrir 
básicamente= 

1. Objetivas del requerimiento. 

2. Resumen del problema a resolver. 

3. Resumen de los beneticios esperadas, tangibles e 
intengibles. 

4. Quién la formula y la autorización de la mas alta Je­
rarc:¡ufa del área sal ic:ita~te. 

5. Fecha de solicitud y grada de urgencia de la misma. 

La respuesta deberá contener la aceptación o rechazo de 
la sollcitud1 en el primer caso aclarar cuándo será atendido 
y que personas de Sistemas lo atenderá. 

En casa de rechazo deberá contener las razones del misma 
con el objeto de dar oportunidad al usuario de dialogar con 
Sistemas si lo considera conveniente. 
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Tanto la solicitud como su respuesta formarán un archivo 
de la Oirecci6n de Sistemas. 

2. ENTENJIMIENTO 08- N.EVO SISTEMA O DE LA f'O)lf ICIACI<l'J. 

El objetivo de esta tarea es que el analista de sistemas 
realice un estudio 9eneral del Sistema o de la modificación 
propuesta y conjuntamente con el usuario, se establezcan los 
objetivos, áreas afectadas, beneficios y enlace del proyec­
to. 

Será necesario cubrir las sl9uientes tareas: 

2.1. Asi9nacián de una persona del usuario con conoci­
mi~ntos claves del problema, que trabajará con el 
ana 1 ista. 

2.2. Ambos •real i:zarán y documentarán el estudio 9ene­
ral. 

2.3. Estudio de la sal ic:itud de servicios a Sistemas. 

2.4. lnvesti9ación del Sistema actual: 

a) Cómo y porqué se ejecutan las funciones actua­
les. 

b) Cómo y porqué se ejecutaban las funciones cuan­
do el Sistema se consideraba adecuado. 

c) Cuál ha sido el cambio (volúmenesi número de 
deta 1 1 es, expec:tat i va de 1 a Gerencia' ca 1 i dad 
de personal, etc. 

2.5. Estudio de los manuales existentes. 

2.6. Elaborar diagramas de flujo 9enerales del Sistema 
actua 1 • 

2.7. Elaborar el or9ani9rama Identificando objetivos y 
funciones por Departamento, Sección y Puesto. 
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2.8. Definir los objetivos del Sistema actual. 

2.9. Definir los objetivos del Sistema propuesto. 

Establecer objetivos es de vital importancia y deberán 
cubrir las siguientes aspectos: 

~c:ATIVOS: 

a) Na confundir objetivos con síntomas a elementos. 

b) No confundir los objetivos can los medios. 

c) No considerar pasibi 1 idades contradictorias cuando 
sala sean contrarias. 

d) Identificar semejanzas y di terenc i as de nuestro 
objetivo con los mas parecidas. 

POSITIVOS: 

a) Considerar otras opiniones, sabre todo con puntos 
de vista diferentes o complementarias. 

b) Deberán fijarse claramente y por escrita. 

c) Deben de responder a las preguntas de: ¿Qué se ha­
ce i Quién 1 o hace i Cuándo debe hacerse; Dónde 
habrá de hacerse? 

d) Las objetivos deberán estar identificadas y apoya­
das par quienes ayudarán a real izarlas. 

e) Deben se estables. 

3. ALTERN«\TIVAS. 

En 1 os proyectos PEO (Procesa E 1 ectrón i co de Datos) ' 
cuando se habla de un nueva Sistema o modificación, existen 
como en 1 a Adm in i strac: i ón Genera 1 ' diferentes a 1 ternat i vas 
de soluc:ión1 fundamentalmente varios caminos para lograr el 
objetivo. 
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Se deben establecer diferentes alternativas para anal izar 
>'medir si las obJetiv~s planeados se deben mantener, aumen­
tar o rec:ortar sin caer en alternativas extremistas (se hace 
o no se hace) >' c:ans i det'a r camb i nac 1 ones intermedias' 1 as 
alternativas deberán generarse de la información hasta ahora 
recopilada en las tareas anteriores. 

Existen diferentes técnicas para evaluar las alternati­
vas' di chas técnicas_ se encuentran en fa i nvest i 9ac i ón de 
operaciones gue es en términos generales, encontrar las ba­
ses mas objetivas >' cuantitativas para poder apreciar las 
diversas factores o variables de un problema, >' poder anal i­
zarlo a través de un modelo y encontrar la alternativa que 
nas dé mayores ventajas. 

Entre fas téc:nic:as apl ic:ables de investigación de opera­
ciones encontramos: 

a) Modelos para adopción de decisiones. 

b) Uso del cálculo de probabll idades. 

e:) Teoría del Juego. 

d) Teoría de colas. 

e) Programación 1 ineal. 

f) Lógica simból ic:a. 

g) Teoría de valores. 

h) El Método Montec:arlo. 

4. Irf<R'E. 

4 .1. E 1 aborac: i ón de 1 informe de 1 a etapa de Prev is l ón 
que deberá contener básicamente: 

Carátula del proyecto. 
Indice 

. Introduc:c:ién 
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Requerimiento solicitado del nuevo Sistema o 
modlf icac:ión. 
Evaluación resumida del Sistema ac:tual. 
Objetivos propuestos . 

. Alternativas de solución. 
Riesgos . 

. Estimación 9rues de tiempo/costo/beneficios. 

4.Z. Presentacii?n a la Dirección de Sistemas >' usua­
rio(s), de donde sur9irán comentarios y aclarac:io­
nes que puedan 9ener~ alsGn ajuste a la etapa de 
revisión' c:¡ue una vez de acuerdo, se podrá se9u ir 
con la si9uiente etapa de Planeación. 

En caso de continuar adelante con la mejor alter­
nativa, se deberá dejar claramente por escrito la 
autorización de Sistemas y usuario. 

Suponiendo c:¡ue no se autorice' se deberán documen­
tar claramente las razones de cancelación del pro­
yecto, para integrarlo a la carpeta de documentos 
de éste>' cancelarlos definitivamente. 

"· 
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11 I PUV'-EACION 

1. INTROOU:CICN. 

En la etapa de Previsión se vio lo "ciue puede hacerse". 
En la Planeación será Jo "c¡ue va a hacerse". 

La planeación en la etapa inicial del proyecto consiste 
en un est i mac: i án senera 1 de 1 tiempo y esfuer:zo nec:esar i os 
para el mismo en total, y uno de las objetivos, será tener 
una idea aproximada de todo el proyecto. 

Al término de c:ada segmento, se planeará el detalle del 
sisuiente, usando la sráfic:a general del proyecto Y. c:on las 
variantes generadas en la etapa anterior, se realizarán los 
ajustes necesarios al plan. 

Conjuntamente en esta etapa se estab 1 ecen po 1 f t 1 c:as y 

pl"esupuestos. 

2. NR1A5 Y PCLITICAS. 

Se consideran normas (1) y políticas (2) a los 1 ineamien­
tos senerales c¡ue sirven de sufa al pensamiento y acción de 
los subordinados. Se deben de apoyar en los objetivos y pre­
c:lsarlos mas. 

1 . Serán definidos por e 1 mas a 1 ta ni ve 1 de 1 usuar i o I 
Sistemas, ya c¡L1e es e 1 medio básico para de 1 e9ar auto­
r 1 dad y c¡ue los subordinados puedan losrar los objeti­
vos propuestos. 

(1) NORMA: Es todo señalamiento imperativo de also c¡ue 
ha de rea 1 izar se sea senér i co o es pee í f i c:o; 1 as 
normas senér 1 c:as son prec: i samente 1 as po 1 f ti c:as, 
en tanto c¡ue las normas espec:ític:as: son la 
reelas. 

(2) POLITICAS: Criterios senerales c¡ue tienen por ob­
jeto orientar la acc:ión, dejando a las autoridades 
c:ampo para las dec:isiones gue les corresponde 
tomar; sirven para formular' Interpretar o suplir 
normas c:orrec:tas. 

13 

-... 



2. Las normas y pa 1 í ti cas deberán ti jarse e: 1 aramente y 
por escrito; son de vital importancia para evitar c:on­
tusióni contradicción y desorientación. 

3. Difusión.- Con la polític:a se busca orientar la ac:c:ión 
en otras niveles' par lo que es necesaria se comenten 
de preferenc: i a ara 1 mente para amp 1 i ar e 1 c:onc:epto si 
es nec:esario. 

4. Coordianac:ión.~ En c:ada proyecto debe tijarse al coor­
dinador, para que actue armónica y congruentemente c:on 
otros responsables. 

3. Pi..At'EPCICJll 08- PROYECTO. 

Para reali2ar la planeac:ién se cubren las siguientes ta­
reas: 

1. Establec:er el programa de trabajo. 

2. Estimación de tiempas de eJec:uc:ión por ac:tivldad. 

3. Fec:ha tentativa de terminación. 

4. ldentitic:ac:ión de los segmentos importantes del 
programa de trabajo. 

S. Diagrama de Gantt en base a las fechas tentativas. 

1. Establecer el programa de trabajo. 

Con el objeto de organizar y controlar las primeros, es 
nec:esario establec:er el programa de trabajo detallado que 
c:ubre 1 as nec:es ida des espec:í f i c:as de 1 pr-oyec:to, como ya 
está señalada. 

El programa de trabajo consta de tareas y subtareas que 
serán desarrolladas a lo largo del presente trabajo, con­
sider-anda que se ajustarán de acuerdo a la magnitud del 
proyec:to. 
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2. Estimación de tlempas de ejecución por actividad. 

Con el pro9rama ajustado a las necesidades, obtenido en 
la tarea anterior, se procederá a estimar los tiempos de 
ejecución de cada actividad. Para estimar cada tarea en 
el pro9rama de trabaja, se establece una base de estima­
ción, esta base de estimación debe ser en función de lo 
que será necesario real izar para cubrir satisfactoriamen­
te cada ~area1 debiendo ajustarse a cada proyecto en 
particular. 

Será necesario identificar si la actividad es de procedi­
mientos manuales o de proceso de datos' y total izar estos 
tiempos por especialidad. 

Es recomendable calcular los dfas sobre b horas, para ab­
sorver los tiempos improductivos y será necesario ajus­
tar los dependiendo del personal que trabajará en el 
proyecto. 

3. Fecha tentativa de terminación. 

Esta tarea es necesaria en base a los requerimientos del 
usuaria, de contar con el nuevo Sistema en una fecha de­
terminada, sea por compromisos establecidos o por priori­
dades del calendario del desarrollo de proyectos. 

En base al tiempo disponible se podrá definir la fuerza 
de trabajo por tipo de especialidad que requiere el 
proyecto. 

Es importante buscar el punto de equi 1 ibrio entre tiempo/ 
recursos humanos' ya que se debe contar con el personal 
disponible y no formar grupos no manejables por exceso de. 
personal, que complica innecesariamente la supervisión y 
el control. 

El punto de equilibrio deberá ser ne9ociado con el usua­
rio y se trata mas a detalle en el punto No. b. 

4. Identificación de los se9mentos importantes del programa 
de trabajo. 
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Es muy importante segmentar el proyecto en partes maneja­
bles y que puedan planearse coma unidades independientes, 
una forma común de se9mentacián en proyectas PEO (Proceso 
Elec:trónlco de Datos), es la siguiente: 

IV Diseña prel imlnar 
V Diseño detallado 
VI Programación 
VII Plan de Conve~sión 
VIII Prueba en paralela 
IX Conversión 

5. Diagrama de Gantt en base a las techas tentativa~. 

Al 1 legar a este punto cantamos: 

a) Programa de trabajo 

b) Tiempos estimados por actividad 

e) Fechas tentativas de inicio y terminación del pro­
yecto 

d) Segmentos definidos del Programa de Trabajo 

Podría ut i 1 i :zar se otra téc:n i ca de p 1 aneac i án c:omo ejem­
pla: 

PERT, Pro9ram Evaluatlon and Review Tec:hnic¡ue. 
CPM, Critic:al Method (ruta cr1tlc:a) 

Sin embargo' ca ns i de ro que entre estas téc:n i cas' 1 a mas 
usua 1 en PEO (Proceso E 1 ec:trén i c:o de Datos), es en base a 
di agramas de Gant t aunque 1 a ruta c:r í ti ca se ha genera 1 i :zada 
en este campo especialmente en proyectos grandes, y que en 
mi opinión, es mas recomendable en proyectos de varios meses 
de duración, con mas de un recurso humano. 

Para e i desar-ro 1 1 o de Gantt se ejecutan 1 os si 9u i entes 
pasos: 

1. Oesarrol lar un primer diagrama con un estimada de re­
cursos humanos, y definir 1 as act i v 1 dades c¡ue puedan 
traslaparse. 
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Para esto se deberán considerar los tiempos estimados 
en dí as/hombre de cada se9mento del programa y sobre 
el misma, identificar qué actividades se pueden tras­
lapar. 

2. Adaptar el dia9rama a las fechas tentativas, aumentan­
do o disminuyendo personal por segmento, para identl­
tlcar los requiermientos de personal. 

3. Definir los requerimientos de personal por sesmento y 
una vez identlf icado en número de gentes se deberá de­
tallar: 

a) Tipo de especialidad del personal. 

b) FIJar el requerimiento de personal por segmento y 
por tipo de especialidad. 

b. Equi Jibrio de tiempo/recursos. 

Con Ja i nformac 1 ón reunidas se podrá ana 11 zar s 1 existe 
un equ 1 1 i br i o adecuado de ti empo/rec:ursos, este ec:¡u i 1 i­
br i o puede buscarse ampliando el tiempo, aumentando la 
supervisión conforme aumente el personal, utilizando re­
cursos de otros departamentos, etc:. 

Algunas restricciones que afectan este ec:¡ul l ibrio pueden 
ser: 

a) Exceso de persona 1 en un segmento c:on di t 1c:u1 tad 
para control y supervisión. 

b) Falta de disponibl 1 idad de personal para el proyec­
to. 

e:) Falta de personal supervisor para el proyecto. 

d) Limitante rígida de tiempo. 

Para cada caso deberá anal izarse el equi 1 ibrlo en función 
del proyecto a realizar, aplicando el criterio adecuado, 
considerando naturaleza del proyecto, su prioridad, com­
plejidad, etc:. 
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4. PRE9.Pl..ESTOS. 

1. Introduc:c:ión. 

Los presupuestos son una modal ldad de los programas de 
trabajo, c:on la c:arac:terístic:a de determinar en forma 
c:uantitativa los elementos del programa y su c:ontrol. 

La est i mac: i án p_resupuesta 1 puede ser en unidades. 

a) Financ:ieros 

b) No f inanc:ierosi 
c:antidades de= 

Costos 
Ut i 1 i dades 
Pérdidas 
Gastos 
Etc:. 

Produc:c:ián 
Horas/hombre 
Unidades de venta 
Desperdic:ios 
Etc:. 

Normalmente el presupuesto se establece en base a la 
experiencia pasada, proyec:tada hac:ia el futuro. 

E 1 presupuesto es un instrumento de p 1 aneac: i án y cen­
tro 1 ' y es de vi ta 1 i mportanc: i a para vi 9 i 1 ar e 1 desa­
rro I lo del proyec:to. 

2. Objetivos. 

El presupuesto de proyectas: 

a) Exige una coord i nac: i ón de 1 os i nvo 1 ucrados en un 
objetivo común. 

b) Es básico para el c:ontrol del proyecto, c:omparac:lón 
de resultados c:ontra el plan, anál isls de diferen­
cias, adopción de decisiones y pol1tic:as. 
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3. Inte9racl6n del presupuesto. 

En base a las tareas anteriores tenemos una idea de lo 
que representará el proyecto y es conveniente aclarar 
que este presupuestoi es con cifras 9ruesas que debe­
rán atinarse al término de cada paso del proyecto, pa­
ra la tase si9uiente. 

4. Presupuestos d~ desarrollo de Sistemas y Operación. 

a) Recursos Humanas. 

b) Recursos Materiales. 

c) Otros gastos. 

Desarrollo de Sistema 

a) Recursos Humanos. 

En base al prosrama de trabajo tenemos la estimación 
de horas/hombre par especial idad1 con lo cual podemos 
evaluar el casto de los recursos humanos, pudiendo se­
parar las renglones de sueldos y salarias, de presta­
clanes1 manejando independientemente los recursos 
humanos de Sistemas (sueldos, salariosi prestaciones), 
de los usuarias (sueldos, salarios1 prestaciones). 

Es conveniente separar aquel las partidas importantes 
can el objeta de resaltarlas en el presupuesta. 

b) Recursos Materiales. 

En este concepto se asrupan los 9astos de papelería' 
útiles de escritorio, material de presentaciones, etc. 

Un renglón importante de considerar será el tiempo de 
equipos que se necesitan para pruebas del proyecta co­
ma: microti lm, equipe de oficina, miniprocesadores, 
computadari líneas, captura de datos1 modems1 casto de 
Software' etc. 
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e:) Otros Gastos. 

Como lo son 9astos de representac:lón, viajes y viáti­
cos' etc. 

Operación 

a) Rec:ursos Humanos. 

En este concepto se tomará el número estimado del per­
sona 1 que se rec¡u i ere para 1 a opera e: i ón norma 1 de 1 
Sistema, agrupado por departamento e identificando al 
personal de administrac:ión de la línea. 

b) Rec:ursas Materiales. 

Deberá i ne: 1u1 r 1 a pape 1 ería y út i 1 es de esc:r i tor 1 o' 
ec¡uipa necesario para: microfilm' de proc:esa de datas, 
(computador' c:aptura de datos, Software, etc.). 

e:) Otros 9astos. 

Como serían los de representación, viajes y viáticos' 
etc:. 

5. Evaluación costo/benef ic:io. 

En base a la informac:ión reunida en la tase anterior, 
debemos obtener una 1 1 sta de benef i e: i os esperados en 
el prayec:to, a9rupandolos en tangibles e intangibles. 

Estos beneficios deberán cuantificarse para obtener un 
resumen económico. 

Con lo anterior se evaluará la c:onvenienc:ia ec:anómic:a 
de seguir adelante con el proyecto. 

5. COOTRCL DE AVPH:.E 

Con la información reunida ahora, se debe organizar de 
manera c¡ue permita vl9l lar el desarrollo de actividades, la 
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eticiencia del personal, la documentaci6n del proyecto y c¡ue 
nos permita preveer posibles atrasos para lo cual: 

1. En base al diagrama de barras, se debe tomar un pe­
ríodo corto de tiempo, (normalemente un mes). 

2. C las i ti car las actividades entre e 1 persona 1 · i nvo-
1 ucrado llenando una hoja por persona, con sus ac­
tividades, tiempo estimado para cada una y fecha de 
inticio y término. 

3. Cada sub-período (puede ser semana 1 o c¡u i ncena 1), 
revisar el avance reportado por cada una de los in­
volucradas. 

4. Cualquier desviación significativa debe ser revisa­
da por e 1 responsab 1 e de 1 proyecto' ana 1 í zar- su 
efecto y ajustar el plan si es necesario. 

5. En caso de que el ·efecto sea sígnif icativo en costo 
o en tiempo' y atec:te la fecha de término de la ta­
se' debe.ser reportado al usuario de la Direc:ci6n 
de Sistemas. 

b. Mensualmente el responsable del proyecto deberá 
elaborar un reporte para informar al usuario y a la 
Dirección de Sistemas que contenga comentarios so~ 
bre: 

- Variación del Plan 
- Actividades terminadas 
- Problemas detectados 
- Participación del Usuario 
- Decisiones requeridas 
- Dia9rama de barras actual izado 
- Suserencias de cambio 

b. PUTCRIZICJGJ Pf.tRA EL OE&tRRCX..LO DEL PROYECTO. 

1. En base a 1 informe obtenido en la fase I I .4. se debe 
complementar con las secciones. 
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• 

Normas y políticás 
O la9rama de Gantt' con 1 as se9mentas importantes 
1 dent i f i c:ados' marcando c:¡ue e 1 comprom 1 so será e 1 
término del Diseno Preliminar. 

Presupuesto identificando e 1 costo de cada fase y 

de ser pasible de las tareas de la fase. 

Control de avance.- Un resumen de la forma en que 
se c:omun i c:ará mensua 1 mente e 1 avance de 1 proyecta 
al usuario. 

2. Presentación a la Direc:c:i6n de Sistemas y usuario(s}, 
de donde sur9irán comentarios y aclaraciones que pue­
dan 9enerar algunos ajustes a la planeación y que una 
vez de acuerdo1 se podrá iniciar el Diseño Preliminar. 

3. En casa de seguir adelante, se deberá dejar claramente 
y por escrito la autorización de Sistemas y usuaria. 

En caso de no ser autoriza do, se documentará c 1 aramente 
1 as razones de cance 1ac:1 ón de 1 proyecto para i nte9rar 1 a 
carpeta de documentación y cancelar el proyecto definitiva­
mente. 
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IV Ole:~) PRELIMINAR 

1. INTROOU:CI<J\I. 

La naturaleza y alcance del Diseño Preliminar y el pro9a­
ma de trabajo, se detinleron en las fases anteriores, ahora 
se identificará principalmente:. 

1. Revisión de los procedimientos actuales. 

2. Diseño 9eneral del nuevo Sistema o modificaciones. 

3. Estimación de requerimientos y aprobación del usuario. 

Un flujo de Sistema bien diseñado, proporciona las bases 
para las sisuientes fases (entradas, sal idas' archivos, res­
pados, etc.). 

Al término de esta etapa se debe obtener: 

a} Evaluación previa del equipo. 

b) Prosrama de trabajo para las siguientes fases. 

c) Evaluación económica. 

d) Conocimiento claro del nuevo Sistema o modificación. 

Es muy importante que el usuario y Sistemas entiendan 
perfectamente cada una de las tareas a real izar, la solución 
de c:ua 1 quier prob 1 ema posterior, rec¡uer irá mayor esfuerzo 
del que hubiera sido necesario para anal izar y especificarlo 
en es ta etapa. 

2. REV!Sl~ DE LCS PROCEDlMlENTCS ACTlA..ES. 

Se debe lograr el entendimiento del Sistema actual y con 
el lo poder desarrollar un Sistema mas efectivo y completo; 
la revisión del Sistema actual proporcionará las bases para 
las siguientes tareas y justif icac:ién económica; las subta­
reas a real Izar son las siguientes: 
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2.1 Seleccionar las áreas a revisar. 

2. 2 Sol i citar anticipadamente a 1 os entrevistados un 
resumen de sus actividades por escrito. 

2.3 Real izar las entrevistas. 

2.4 Preparar los dia9ramas de flujo. 

2.5 Comentar c:on los responsables. 

2.b Resumen de la tarea. 

2.1 Seleccionar las áreas a revisar. 

Con la informac:ián reunida en la fase II-2 y conjun­
tamente c:on e 1 usuar i º' se deberá de i dent i ti car e 1 
Universo; 1 o anterior i mp 1 i c:a obtener i nf ormac i án de 
todas los niveles Jerárquic:os de la estruc:tura de la 
or9anizac:ión del área a revisar, inc:luso a~uel las c:on 
las que existe relación. 

Es importante fijar si las áreas a revisar serán: 

a) El Universo comple.to. 

b) Por muestreo, al azar o intencionado. 

Se deberá preparar un pro9rama de entrevistas deta 1 1 ado 
de las areas a investigar, se asignará personal de proyecto 
quien real izará las preparativos de la entrevista c:on el fin 
de obtener información y c:onoc:er la interpretación, actitud 
y opinión en el área investigada. 

Deberá considerarse una entrevista dirigida y dar los'si-
9uientes pasos: 

a) Preparar y precisar lo que se desea obtener cama: 

. C6di90 y procedimientos usados. 
Volúmenes. 
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Requerimiento de tiempo, personal y equipa, sin de­
·jar de identlf icar aspectos subjetivas como actitud, 
opinión, así como completar la guía can las factores 
de aperaciáni internos' externas y de mercada. 

b) Verificar qué información conviene levantar en la en­
trevista y cuál por alguna otra técnica. 

e) Atinar la guía para conducir la entrevista en arden. 

d) Preparar e 1 1oca1 y ambiente, en e 1 casa de Jetes en 
su propio despacho y en personal de línea, en la ofi­
cina del entrevistador o local apropiada. 

e) Establecer la cita con las entrevistados por escrito. 

2.2 Solicitar anticipadamente a los entrevistadas, resu­
men de actividades par escrita. 

Es conveniente proporcionar alguna forma para el re­
sumen de actividades. 

2.3 Real izar las entrevistas. 

1. El primer punto será explicar el objeto de la en­
trevista. 

2. Inmediatamente procurar abrir la camunicaclén, 
1 lamado com0nmente nromper el hiela". 

3. Iniciar con preguntas sencillas. 

4. Permitir que conteste en su estilo y después com­
pletar omisiones, lagunas a aclaraciones. 

5. Se debe hacer una sola pregunta por cada vez. 

6. Tomar las notas de datos >' observaciones importan­
tes. 
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7. Escuchar con atención e interés. 

8. No dar sensación de tener prisa. 

9. Evitar el cansancio del entrevistado. 

10. No hacer juicios anticipados. 

11 . Observar 1 os deta 1 1 es como : act i tud, segur i dad' 
timidez, etc. 

12. En las preguntas embarazosas o diffci les' primero 
dar algunos antecedentes. 

13. No hacer preguntas capciosas. 

14. Marcar en la guía de puntos a tratar, conforme se 
c:ubra la entevista. 

15. Conservar la posición de entrevistador y no ser el 
entrevistado. 

16. Al término, elaborar un resumen de la entrevista 
por escrito. 

17. Separar e: 1 aramente 1 os hec:hos de 1 as interpreta­
c: iones personales del entrevistado. 

18. Veriticar en lo posible los datos obtenidos. 

2.4 Preparar los diagramas de flujo. 

Para asegurar e 1 c:orrec:to 1 evantam i ento i es c:onven i ente 
t Ijar estándares para e 1 tipo de di agramas a desarro 1 1 ar' 
aclarando el método y simbclogía ~ue se debe usar y anotar 
los estándares para identificación y téc:il c:o~prensión del 
lector. 

Entre los métodos mas comunes se cuenta con los diagramas 
de 1'parr 11 1 a" o di agramas de t 1 ujo de 1 as operac: i enes' 1 os 
símbolos pyeden ser los convencionales de OTIOA, o mas c:o­
munmente usadas, los símbolos PEO (Proceso Electrónic:o de 
Datos). 
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2.5 Comentar con los responsables. 

La información, problemas y posibles soluciones habrán de 
er comentadas con los responsables, para asegurar gue nues­
.ro levantamiento es correcto' conocer los problemas ya 
dent í ti cadas y gue e 1 usuario Í.Jld i 9ue al 9unas a 1 ternat i vas 

.:le so 1 uc i ón. 

2.6 Resumen de la tarea. 

Como res u 1 tado de 1 os puntos anteriores obtener 1 o si-
9u i ente: 

a} Procedimientos innecesarios. 

b) Qué información sobra o se requiere adicional1 pa­
ra mejorar el alcance del Sistema. 

c} Detectar los problemas considerando principalmen­
te: tiempo, exactitud, tlexibi 1 idad, calidad, cos­
to, se9urldad y control. 

3. RECa..ECCICJ.J DE LA DOCt..tENTACl()\J DEL SISTEMA ACTl..W... 

Esta tarea se ra 1 í za si mu 1 tánea a 1 a anter í ar, durante 
las entrevistas se recolectarán los documentos-fuente, for­
mas, hojas de datos, ejemplos' informes, documentación gene~ 
ral del usuario, etc. 

Las sub-tareas a real izar son: 

3.1 Obtener copias de formas e informes. 

3.2 Obtener copias 1 lenas de documentos-fuente. 

3.3 Obtener 1 ista de archivos. 

3.4 Preparar inventarios de documentos-fuente, informes y 
archivas. 
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3.1 Obtener copias de formas e informes. 

En cada forma e informe se debe determinar: 

Nombre y nGmero de forma e informe. 
Número de copias. 
Quién lo elabora. 
Fuente de información. 
Distribución de cada copia. 
Forma de preparación. 
Propósito de cada forma o informe. 
Orden, secuencia y promedio (MIN/MAX) de 1 íneas 
impresas. 
Identificar los dfas de sobrecar9a de información. 
Frecuencia de actualización de información. 
Observaciones y comentarios. 

3.2 Obtener copias 1 lenas de documentos-fuente. 

En cada forma e informe se debe obtener: 

Ori9en y si9nificado de cada dato. 
De dónde proviene (fuente de origen). 
Tamaño máximD. 
Caracterfsticas1 numérico y/o alfabético. 
Tipo de error, que se presenta en su uso. 
Oeterm i nar 1 os contn.1 I E~: de 1 é1 i nformac i ón-tuente. 
Fijar los tipos de errDres que se presentan en el 
sistema y su volumen. 
Obtener 1 os VD 1 úmenes mínimo' medio >' máximo que 
se presentan (es conveniente elaborar una 9r§fica) 

3.3 Obtener 1 ista de archivos. 

Ubicación del archivo. 
Determinar el contenido de los archivos. 
Vigencia del archivo. 
Orden y secuencia de le información y razonamiento 
del porqué este orden. 
Identificar el procedimiento de actualización. 
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Tamaño de archivo en registras, tarjetas, auxi 1 la­
res, etc. 
Tamaño de registra, tarjeta auxiliar, etc 

- Frecuencia de actualización y consulta. 
Objetivo de la actualización. 
Quién requiere la información, con que frecuencia 
y para qué uso. 
Responsable del archivo. 
Observaciones y comentarios. 

3.4 Preparar inventarios de documentos-fuente, informes y 
archivos. 

Adicional al inventario se elabora una matríz de in­
farmac i ón cruzando 1 os tres e 1 ementos' con esto ob­
tendremos en un análisis de la matríz, al9unos puntas 
cama i nf armac i ón redundante' fa 1 1 as de i nfarmac: i ón 
fuente, archiva e informes; esta lista quedará docu­
mentada en esta tarea. 

4. DETERMINAR REGl_.ERIMIENT0'3 DE ItfOOMACICN. 

El propósito de esta tarea es identificar las necesidades 
de información y las principales funciones del nueva Sistema 
o modificación, a fin de tomarlos como base para el diseño 
del nuevo Sistema, por lo que se real izan las siguientes ta­
reas conjuntamente con el usuario. 

4.1 Determinar las funciones actuales que son nece­
sarias. 

4.2 Recomendaciones del usuario del Sistema. 

4.3 Requerimientos de otros sistemas relacionados 
con éste en la or9anización. 

4.4 Eva 1 uar contra 1 es, po 1 ít i cas y requerimientos 1 ega-
1 es. 

4.5 Qué información obtienen las sistemas siml lares 
en la competencia. 
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4.6 Elaborar una 1 ista de las funciones principales. 

4.7 Asrupar por tipa de información requerida. 

4.8 Determinar 1 ista de pasibles reportes. 

4.9 Comentar y complementar can el usuario. 

4.10 Resumen de la tarea. 

4.1 Determinar las funciones actuales que son necesarias. 

En base a las tareas realizadas hasta este punto, se 
debe elaborar una lista y breve descripción de las 
tareas ·necesarias y deseables que satisfacen el obje­
tivo c¡ue se pers l 9ue en e 1 proyecto, separando 1 os 
diferentes subproductos c¡ue se pueden obtener en el 
Sistema actua 1 • 

4.2 Recomendaciones del usuario del Sistema. 

En base a la tarea de revisión de los procedimientos 
actuales, se complementará la 1 ista de necesidades de 
informes contemplando las suserencias del usuario. 

4.3 Rec¡uerimiento de otros Sistemas relacionados con éste 
en la orsanización. 

En base a los dia9ramas de +lujo por operacron y la 
relación con otros sistemas, se complementará la 1 is­
ta de funciones necesarias y deseables. 

4. 4 Eva 1 uar c:ontro 1 es' po 1 f ti cas y rec¡uer i mi en tos 1 e9a­
l es. 

Con 1 a i nformac i 6n rec:op i 1 ada' se debe e 1 aborar una 
1 ista de los principales controles' otra de políticas 
y las de requerimientos legales, en base a les cuales 
se obtendrá un complemento mas a la lista de funcio­
nes. 
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4.5 Qué Información obtienen los sistemas siml lares de la 
competencia. 

Para lo cual será necesario: 

Investigar quiénes operan sistemas siml lares c:on 
los proveedores, la competencia en el ramo1 orga­
nismos comunes al giro, etc.1 hac:iendolo localmen­
te y en el extranjero si· lo amerita el c:aso. 

Real izar las citas por el c:onduc:to pertinente, de 
preferencia a nivel de Dirección o Gerencia. 

Elaborar un cuestionario que cubra las tareas de: 
Revisión de Proc:ed 1 mi entes y Reco 1ecc:1 ón de 1 a 
Ooc:umentatión del Sistema Actual, aunque no con el 
grado de deta 1 1 e con que fueron rea 1 izadas para 
nuestra orsanizacián. 

Como resultado de esta actividad se debe comple­
mentar 1 a 1 i sta de tune i enes necesarias y desea­
bles. 

4.6 Elaborar una 1 ista de las funciones principales. 

Será necesario poner en 1 i mp i o 1 a 1 i sta de tune i enes 
dejando espacio para el trabajo siguiente. 

4.7 Agrupar por tipo de información requerida. 

Pudiendo ser por Departamento, Sección, etc:.1 o por 
proc:eso1 interna y externa, operativa o de decisión y 
control, otic:ial, etc:.1 o en varios de estos concep­
tos conservando la breve descripción. 

4.8 Determinar la 1 lsta de posibles reportes. 

En base a las tareas anteriores y la función que sa­
t i sfac:em. 

4.9 Comentar y complementar con el usuario. 
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La 1 l st¡;:¡ de pos i b 1 es informes se revisará con e 1 
usuario, con e 1 objeto de contar con una 1 is ta de 
reportes e i ntormes mas comp 1 eta y de acuerdo con 
las necesidades del usuario. 

4.10 Resumen de la Tarea. 

NOTA: 

Contemplando los puntos importantes detectados y los 
resultados obtenidos, para lo cual se puede elaborar 
un cuadro de resumen de usuarios y reportes. 

Es conveniente buscar que la información sea una 
estructura de pirámide, que permita el maneja de 
excepción de acuerdo a 1 ni ve 1 que 1 a manejara, 
cuidando no 9enerar excesos. 

S. Dl!Xf:t> DE ll\FCR1:.S. 

El objetivo de esta tarea es definir las reportes en de­
ta 1 1 e y 1 as caracter í s t i cas de cada uno' es tos reportes se 
tomarán como punto de partida, ya que serán ajustados, eli­
minados o elaborados nuevos reportes se9ún se requierai será 
necesario considerar diferentes alternativas en las caracte­
rísticas de los reportes evaluando la conveniencia de cada 
una; para esta tarea se real izan los siguientes pasos: 

5.1 Preparar borradores de reporte. 

5.2 Determinar características de reportes. 

5.3 Armar carpeta. 

5.4 Revisión a detalle con el usuario. 

5.5 Ajustes a reportes.como consecuencia de la revi­
sión. 

5.6 Iniciar la matriz de información. 

5.7 Resumen de la tarea. 
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5.1 Preparar borradores de repartes. 

a) Será r.~cesar i a preparar por cada reporte un bo­
rrador nen esc:¡ue 1 e tan de 1 i nf arme c:¡ue se preten­
de, identificando can X)s, la información 
alfabética variable y con 9)s la numéric:a1 deta-
1 lando así todos los tipos diferentes de líneas; 
en el caso de información permanente cama encabe­
zadas o tí tu 1 as' poner e 1 encabezado cor respon­
diente. 

b) Adicionalmente se prepara un borrador con infor­
mación f i et i c i a que eJemp 1 i f i c¡ue e: 1 ar amente e 1 
reporte que se pretende, esto es, un ejemplo de 
cómo quedaría realmente el reporte. 

NOTA: Es conveniente fijar en cada Instalación estánda­
res claros y concretas para la especificación de 
reportes, tales como encabezadas, número de re­
porte, usa de símbolos, niveles de totales, etc:. 
Los repartes e informes pueden ser en papel mi­
crof i lm1 mic:rofic:ha, display, voz, etc:.1 en todas 
los casos se deben elaborar borradores. 

S.2 Determinar características de reportes. 

Será necesario que por cada reporte se identif ic:¡uen 
las sisuienfes características: 

a) Propósito.- Descripción general del objetivo del 
reporte. 

b) Encabezados.- Nombre de la empresa y reporte, te­
cha de e 1 aborac i ón, número de hoja, encabezados 
de columnas, etc. 

c) Contenido.- Breve descripción y objetivo de cada 
campa o columna. 

d) Frecuencia.- De su elaboración. 

e) Totales de control.- Ejempl iflcando y breve des­
cripción de los diferentes niveles de totales. 
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f) Distribución.- Explicando quiénes lo reciben y el · 
objetivo. 

9) Volúmenes.- Marcando el mfnimo y máximo de Infor­
mación que contendrá el reporte. 

h) Títulos.- De Información preimpresa. 

1) Medio de sal ida.- Si será en papel microfilm, mi­
croficha, display, otros, 

j) Encuadernación.- Cómo será encuadernado y archi­
vado. 

k) Tamaño.- Identificando las medidas .del reporte, 
de preferencia serán de acuerdo a los estándares 
de proveedores. 

· 1 ) Fechas de corte. - Cada c:uándo será e 1 aborado y 
esc:rito el porqué de ese período. 

m) Secuencia.- Diferentes campos de ordenamiento del 
reporte y descripción de secuencia de la informa­
ción. 

n) Retención.- Tiempo que se uti 1 izará en el reporte 
par el usuario y el que se usará para conservarlo 
en archivo. 

o.) Cent 1dencia1 1 dad. - De 1 a i nformac: i ón y n 1ve1 c:o­
rrespond i ente. 

p) Estimación 9ruesa del costo del reporte.- Por su 
elabarac:lón. 

5.3 Armar carpeta de informes. 

En base a las tareas anteriores, se deberán a9rupar 
los Informes de acuerdo al nivel de or9anizac:ión que 
los usará (ejemplo: Dirección, Subdirección, 
Gerencia, Jetes de Departamento, Sec:c:ión o Líneas), 
con esta se armará una carpi::ta c¡ue c:onten9a 1 o si-
9u i ente: 
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a) Nombre de la carpeta, ejempla: »Jntormes propues­
tos al nuevo Sistema de ..... ,», 

b) Indice de la carpeta. 

e) Cuadro de di str í bue l ón. - Que contiene e 1 · número 
de reporte, nombre del reporte, nivel de usa en 
la or9anizacióni frecuencia, propósito. 

d) De cada reporte sus características y los borra­
dores. 

5.4 Revisión a detalle can el usuario. 

Con base en la ')Carpeta de Informesn se revisarán 
con cada usuario, para asegurar que cubren satisfac­
toriamente los requisitos. Para el lo, se elabora un 
pro9rama de vis i tas, se hacen 1 as e itas con cada 
usuario y finalmente se revisa cada Informe a deta-
1 le con el mismo. 

En la revisión se tomará nota de los ajustes, reco­
mendaciones y comentarios del usuario. 

5.5 Ajuste a reportes de la revisión. 

En base a 1 a tarea anterior, se procede a 1 as co­
r rece: iones necesarias que res u 1 ten de 1 a rev l si ón. 
En esta tarea debe haber una fuerte comunicacl6n c:on 
el usuario, ya que el resultado deberán ser los in­
formes det in i t l vos >' en base a e 1 1 os se empe:zará a 
diseñar el Sistema. 

Es conveniente para evitar posibles contusiones pos­
teriores, que el usuario principal dé su aprobación 
en el diseño definitivo de cada reporte. 

Se deberá ac:tua 1 i :zar la carpeta de i ntormes y sus 
c:arac:terfstic:as. 

5.6 Iniciar la matriz de información. 
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Hasta este punto tenemos ya' en 1 os di fe rentes re­
portes; los datos que serán necesarios para su ela­
borac:lón y en base a el las, se iniciará la nMatriz 
de informac:iónn, cruzando en este punto la 1 lsta de 
datos con 1 a 1 i sta de reportes' posteriormente con 
archivos y documentos-fuente . 

DATOS FLENTE P>RCHIVO 1 2 3 4 

DATO 1 X X 

DATO 2 X 

X 

X X 

5.7 Resumen de la Tarea. 

Como resultada final de esta tarea1 debe quedar la 
ncarpeta de Informes» can la siguiente: 

a) Nombre de la Carpeta 
b) Indice 
c) Inventario de reportes 
d) Cuadro de distribución de Informes 
e) Informes 

- Caracterfsticas 
- Esc:iueleta 
- Ejemplo 

f) Matriz de información 

b. Dle:R> DEL SISTEMC\. 

El propósito de esta tarea será definir el mejor enf~que 
para cubrir las funciones básicas del procesa. 

a) Control y chequeo de las entradas. 
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b) Procesos de actual lzaclón. 

c) Preparación de informes. 

E 1 S 1 stema deberá 9enerar resu 1 ta dos cent i ab 1 es,· con un 
ccsto-beneticio adecuado, documentado, flexible, simple y 
con puntos de controli para todo esta será necesario diagra­
mar y red i a9ramar · hasta cubrir 1 os obJet i vas, considerando 
diferentes alternativas. 

Las pasas a seguir son los si9uientes: 

6.1 Diagrama de procedimientos manuales. 

b.2 Diagrama de procedimientos 
Electrónico de Datos). 

PEO (Proceso 

6.3 Descripción de aspectos importantes de procedi­
mientos manuales. 

6.4 Descripción de aspectos Importantes PEO. 

6.5 Determinar reguerimientos. 

6.1 Dia9rama de procedimientos manuales. 

Son una herramienta básica para el análisis y diseño 
de Sistemas, permiten una c:omprens 1 ón de 1 Sistema 
asegurando güe se contemplaron aspectos importantes. 

Existen diferentes técnicas para diagramar los pro­
cedimientos y sistemas coma: 

Diagrama de proceso 
Dia9rama de flujo 
Distribución del trabajo 
Etc. 

La mas común es 1 a de di aeramas de t 1 ujo que puede 
ser en forma horizontal o vertical, bajo el concepto 
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de diagramas de parrilla, agrupando por departamen­
to' sección o función. 

Es conveniente real izar un diagrama general del Sis­
tema y dia9ramas particulares por procedimientos. 

Una de las técnicas de diagramación de Sistemas co­
rrespondiente a diagramas de f luja bajo el concepto 
de parri 1 la, es la t§cnica del "Difln" que significa 
JJd i a9rama de t 1 ujo de i nformac i ónn y cuyo objetivo 
es obtener las procedimientos en forma senci 1 la, así 
como el análisis hacia el diseño f inai del Sistema. 

los 1 ineamientos generales son= 

Uso de papel estandar (hojas de 14 ó 16 columnas) 

Prepararse a lápiz para faci 1 itar correcciones. 

Uso de simbología estandar. 

Sus características bás 1 cas ap 1 ¡cadas con cr i ter 1 o 
son: 

Diagrama horizontal de izquierda a derecha. 

Flujo de documentos hacia la derecha sin retorno 
y ocasionalmente hacia arriba o hacia abajo. 

Documentas en el mismo lugar o carri (, salvo para 
reunirse en archiva . 

. Gráficas por Departamento, Sección o Puesto. 

Grát i ca genera 1 . 

Procurar di agramas que contengan opera e i enes en 
f arma integra 1 . 

E 1 procedimiento debe contener 1 o fundamenta 1 y 
por notas los aspectos de excepción. 
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Todos las documentas e informes deberán terminar 
en archivas definitivos. 

Numerar las operaciones y relacionar las descri­
tas al pie del diagrama. 

El di9rama deberá permitir la elaboración de ma­
nuales de operación. 

b.2 Diagrama de procedimientos PEO (Procesa Electrónico 
de Datos). 

Básicamente se usan las mismas conceptos de procedi­
mientos manuales, solo c:¡ue en PEO se agrupa par pro­
cesos c:¡ue normalmente serán de: 

Entrada de informaci6n »Jnput» (entrada) 

Procesa de informaci6n »Proc:ess» (proceso) 

Explotac:i6n de informes »Qutput» (sal ida) 

Cada grupo será descompuesto en los pasas o progra­
mas espec T t i c:os c:¡ue contendrán bás i camente l nput' 
Process, Output siguiendo la secuencia esperada del 
proceso. 

Es lógico c:¡ue para diagramar un sistema PEO se re­
c:¡u i era c:ontar c:on 1 os c:onoc: i mi entes esper: i a 1 1 :zados 
c:omo son: fundamentos de proc:esamienta de datos, de 
pro9ramac:ión, aná·I is is>' diseño de sistemas, produc­
tividad, simplificación de trabaja, análisis y dise­
ño de formas, sistema operativo, uti !erías, 
organ i :zac: i ón de ar ch 1 vos y de preferenr: i a, c:anac i­
m 1 entos sobre el área del diseño (ejemplo: L.A., 
C.P.' lf\G. en la especia! ldad). 

6.3 Descripción de aspectos Importantes de procedimien­
tos manuales. 
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En base a 1 di agrama de proced i mi entes manua 1 es es 
conveniente rea 1 izar una breve descr i pe i ón de cada 
pasoi registrando aquel los puntos que se consideran 
crfticcsi esta descripción conjuntamente con el dia­
grama, servirá para elaborar más adelante los manua­
les del Sistema. Entre los aspectos mas importantes 
deberán describirse' las interrelaciones de procedi­
mientos manuales con PEO, aunque la parte PEO, sale 
esté ligada por documentos-fuente e informes; debe­
rán i dent i ti car se harar i os' peri ad i c i dad' ca 1 enda­
r i os del Sistema y punto de control. 

6.4 Descripción de las aspectos importantes PEO (Procesa 
Electrónico de Datos). 

En el diagrama debieron quedar identificados: entra­
das, salidas y archivos; en esta tarea se real izará 
una descr i pe: i ón de 1 as tune i enes de cada programa' 
para 1 o cua 1 existen técnicas es pee: i a 1 izadas' cama 
ejemplo y por ahora una de las mas uti !izadas es el 
HIPO. Existen otras tales coma: 

Técnicas de di9ramacián 
Tablas de decisiones 
Organización de datos 
Paquetes de aplicación 

HIPO: Es una técnica de diseño de documentación que 
si gn i ti ca jerarc:¡µí a (H), en 1 a entrada (!)' 
procesa (P) y sal ida (Q), de información. Se 
usa para res o 1 ver c:ua 1 c:¡u i er prob 1 ema de pro-
9ramac i 6n bajo las conceptos de: 

- Programación estructurada 
- Pseudoc:6dlgo 
- Se9mentac:l6n 

La técnica implica entre sus principales reglas: 

- Usar hojas estandar de: entradai proceso y 
sal ida. 
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- Ident i f i c:ar c:on nombres por se9mento de 1 
problema 

- Desc:ripc:ión de la ló9ic:a en el área de pro­
c:eso. 

- Desc:r 1pe:i6n de entradas >' sa 1 1 das c:an 1 a 
func:ión correspondiente. 

- Unir can flechas las entradas y sal idas c:on 
la función correspondiente. 

- Repetir los puntos anteriores por c:ada se9-
mento del problema. 

- Dibujar la Jerarquía de todos los segmentos 
c:on su nombre. 

HIPO PSELDOCOOIGO Fl.NCICN 

ENTRADA PROCESO SALIDA 

EJEMPLO DE JERARQLJIA DE SEGMENTOS 

Cada cuadro será una desc:ripc:ión en pseudoc:ádi90. 

Esta téc:nic:a nos proporciona las siguientes c:arac:te­
rístic:as: 

- Fác:i 1 de entender.- Téc:nic:a visual 
- Requiere comprensión del problema.- Menos errores 
- Mejora la c:omunicación.- Reglas 9enerales 

Doc:umentac: i ón c:onf i ab 1 e. - f ac: i 1 ita e 1 manten i­
m i ento 
Las hojas de 1 di seña son de doc:umentac: i ón de 1 

pro9rama 
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Faci 1 ita la detección de inconsistencias que sig­
nificará menos errores 

6.5 Determinar requerimientos. 

Con los diagramas PEO y de procedimientos manuales y 
conociendo los volGmenes de operación y ~aracter1s­

t i cas' estamos en pos i b i 1 i dad de hacer una estima­
c 1 on gruesa de necesidades o requerimientos del 
Sistema en recursos humanos' ec:¡u i po y materia 1 es; 
será necesario 1 lenar una cédula por procedimiento y 
r:onso 1 i dado tota 1 ' que nos proporcionará una idea 
del costo total de operación esperado. 

Ad i c i onamente se debe obtener 1 a estructura de 1 a 
or9anizaci6n, determinando cómo será afectada en ba­
se a 1 nuevo Sistema y qué cambios importantes se 
rea 1 izarán. 

Es importante revisar y determinar requerimientos en 
los aspectos tales como: 

Flexibi 1 idad para aceptar cambios en el Sistema. 

Compatibi 1 idad para que el Sistema pueda dar ser­
vicio a varios usuarios. 

Expans 1 ón a futuro' para cubrir futuros módu 1 os 
de necesidades no cubiertas por el momento. 

Necesidades de Software y Hardwarei si están dis­
ponibles o si serán instalados. 

Eficiencia esperada en el nuevo Sistema 

Como resumen de esta tarea se dejará por escrito clara­
mente los requerimientos del Sistema tales como: 

Normas y Poi íticas 
De orsanización 
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Persona 1 
- Equipo manual y PEO 

Tiempos críticos de operación 
Económicos 
Otros 

7. DEFINIR LCE PRCHIVC:S 08- CCJ-PUT~. 

El objetivo fundamenta.! de esta tarea es lograr el miximo 
aprovechamiento del manejo de información. 

Para e 1 1 o se i dent i f i ca 1 a estructura' códigos y grupos 
de t:latos. 

Las tareas específicas serán: 

7.1 Complementar la matriz de información 

7.2 Identificar la Información de los archivos maes­
tros >' de paso. 

7.3 Inventario de archivos PEO. 

7.1 Complementar la matriz de información. 

En la tarea 5.6, se inició la matriz de información' 
con el conocimiento de los informes; en base a esta 
tarea y a la tarea 6.2 Diagrama de los Procedimien­
tos PEO, se obtiene una 1 i sta de 1 os archivos que 
rec:¡u 1 ere e 1 Sistema, que se agrupará en archivas 
maestros y archivas de paso o de trabaja, en base a 
ello se elaborará una 1 ista del contenido básico de 
cada archiva o sea con datos que debe contener' bus­
cando que la información que contenga cada archiva 
sea siml lar. 

Como resultado de esta tarea obtendremos un documen­
to por archivo con el siguiente contenido: 
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ldentif ic:ac:ión: 

Propósito: 

Contenido: 

Organización: 

Medio de 
Almacenamlento: 

Retención: 

Formas: 

De número y nombre de ar­
ch l vo 

Breve desc:r i pe: i ón de cada 
necesidad del archivo. 

Una lista de: 

Tipas y secuencia de re-
9isitros del archivo. 

- Número y promedio máximo 
de registros, ·tamaño 
promedio y máximo de ca­
da re9istro. 

Tipo de acceso: 
- Secuencial 
- Secuencial con índices 
- Ac:c:eso directo 
- Direccionamiento relati-

vo. 

Cintas 
Discos 
Otros 

Aspectos como: 
- Proceso sucesivo 
- Re9istro de Auditoría 
- Reguerimlentos legales 
- Po 1 T t 1 cas 

Hojas de desc::ripc::i6n de 
archivo y anexos de des­
cr i pc: i ón del archivo, así 
como anexos de descripción 
detallada. 

En base a la lntormaci6n obtenida se 1 lenará la matriz de 
información identif ic:ando cada campo en el archivo corres­
pondiente. 
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7.2 Identificar informac:i6n de los archivos >' de paso 
con el dia9rama del Sistema >' la matriz de informa­
ción' se marcará claramente cuáles san: 

Archivos maestros 
Archivos de paso o de trabajo 
Archivos de referencia, como tablas o datas cons­
tantes 

7.3 Inventario de archivos. 

Con esta tarea quedarán resumidas las necesidades de ar­
chivos P~O, agrupando los diferentes archivos en maestros de 
paso o tabl~s y una breve descripción del objetivo de cada 
archivo. 

8. DEFINIR LCS REGl.ERIMI8'1TOS DE ENTRADA. 

Después de un diseño eficiente, se puede 1n1c1ar el dise­
ño de formas, para e 1 1 o es necesario contar con una idea 
clara de necesidades y uso de cada forma. 

·Con esta tarea se persigue determinar los requerimientos 
de entrada, como soporte del Sistema, organizar y anal izar 
alternativas para el manejo de los datos. 

Los pasos a desarrollar serán: 

8.1 Inventario de documentos-fuente. 

8.2 Origen de cada documento. 

8.3 Interrelación con otros sistemas. 

8.4 Borradores de documentos-fuente. 

8.5 Revisión con el usuario. 

8.b Ajuste. 

·a.7 Completar la matriz de intormacl6n 
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8.8 Resumen de la tarea. 

8.1 Inventario de documentos-fuente. 

En base a 1 di a9rama de 1 Sistema' se obtendrá una 
1 i sta de documentos-fuente requeridos, 1 os cua 1 es 
deberán a9ruparse en forma 1 á9 i ca' esta puede ser 
por Departamento' Sección, Procedimiento o 
Subsistema' dependiendo de las necesidades; cuidando 
que cada forma tenga el nombre que identifique cla­
ramente su función y contenido. 

8.2 Orisen de cada documento. 

Es muy importante identi~icar la fuente de informa­
ción y que ésta cuente con los datos necesarios en 
su lugar de origen, evitando el traslada de informa­
ción de un documento a otro al máxima posible, para 
evitar errores y chequeos derivados del traslado ne­
cesaria. 

8.3 Interrelación can otras Sistemas. 

Es ner:esar i o una vez i dent i f i c:ados 1 os doc:umentos­
fuente y su ori9en1 evitar al máximo posible la re­
dundancia de i nf ormac: i ón, c:an es to es probab 1 e que 
un misma documento-fuente alimente diferentes siste­
mas, cama ejemplo y donde mas frecuente sucede, es 
c:on los archivos de trabaja a información de uso ge­
neral en varias areas (como identif ir:acián departa­
menta 1). 

En al 9unos casos, se puede obtener i nf ormac: i ón de 
origen en base a otro Sistema PEO, que es muy c:onve­
n i ente, ya c:¡ue estas 1 i gas automáticas representan 
menor tiempo, esfuerzo y mejor calidad de la intor­
macióni con menor costo. 

8.4 Borradores de documentos-fuente. 

En el caso de formas PEO, a sea las formas que ali­
mentarán información al Sistema de Cómputo, se apl l­
ean las mismas reslas que en formas manuales. 
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Los documentos-fuente pueden ser en formas simples o 
especia 1 izadas. 

Simples Real Izadas con equipo offset en base 
a láminas o masters, para ser 1 lena­
das a máquina de esc:riblr a manual­
mente, poco consumo y una o dos 
copias. 

Espec:ial i2adas Para su Impresión y armado, requie­
ren mac:¡uinaria especial, pueden di­
vidirse en individual y continua. 

Individua 1 Para 1 1 enar a mác:¡u i na o manual. 
(Speedy Set1 carba estrac:to1 etc:.) 
el papel c:arbón y separación se lo­
gra al desprender la ceja, su c:onsu­
mo será de 10 o mas jue9as por 
Jornada; mas de dos c:opias. 

Cont 1 nua Para ec:¡u i po de Proceso de Datos o 
Minicomputadores; varios tantos c:on­
secut i vos; que corren en cadena de 
))Ponches)) (de 1/4 de pulsada), las 
perforac: iones de 1 1 ado requer 1 do se 
usan para archivo' el lado· derecho 
es desprendible para taci 1 itar el 
c:orte y separación de copias. 

Guías para el diseño de formas. 

1. Tamaño de forma 

Es conveniente ajustarlo al tamaño estandar' ya c:¡ue 
reduc:e el c:osto. 
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Estandar en pul9adas mas comunes: 

Individuales: 

4 1/4 X 7 5/8 
5 2/3 X 9 1/8 
8 1/2 X 7 5/8 
8 1/2 X 9 1/8 
8 1/2 X 11 5/8 

2. Identificación. 

- Lo9otlpo 
- Nombre de la terma 

Continuas: 

10 1/2 
10 5/8 
13 
13 5/8 
15 
16 3/4 
18 

- Codif icaclón de la terma 

3. Secuencia lóslca de 1 lenado y consulta. 

4. Del imitación de áreas. 

Es recomendable encerrar los títulos y áreas de 
datos en cajas Bal lat. 

5. Regla de los 3/5. 

El 3 se retiere al espacio vertical, o sea 3 es­
pacios verticales par pulsada, en máquina de es­
cribir equivale a doble espaciada. 

El 5 es para el espacio horizontal, en forma ma­
nua 1 una pulgada equ i va 1 e a 5 dí g I tos, s i es en 
máquina de escribir 10 dígitos. 

En formas simples 1 cm., si será archivada, 2.5 
cm. (una pulgada). 

En formas individuales, dejar 5/8 y 1/2 al lado 
opuesto (más el espacio para archivo}. 
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7. Color. 

Usar colores estandar, se pueden identificar fo-
1 ios o frases marginales en otra tinta sin incre­
mentar e 1 1costo. 

8. Tantos. 

En formas simples, max1mo 10 tantos. 
En individuales, máximo s, real izando en ambos 
casos una ''prueba de carbón". 

8.5 Revisión con el Usuario. 

En base a las tareas anteriores se agrupan las for­
mas por área, departamento o por procedimiento' la 
cual será revisada con el usuario para asegurar que 
todos 1 os requer 1 mi entos han s 1 do cub i erto's satis­
factor i amente, los cortes y el lote de información. 

8.6 Ajustes. 

En base a 1 a tarea anter i ror, se procede a 1 a co­
rrecciones necesarias que resulten de la revisión. 

Es conveniente real izar esta revisión Junta con las 
tareas de "Revisión de Informes" y de JJOiseño de 
Sistema", obteniendo la autorización del usuario en 
los documentos planteados; finalmente deberá quedar 
una carpeta de documentos-fuente con s~s caracterís­
ticas. 

. 8. 7 Camp 1 etar 1 a matr 1 z de i ntormac i ón, con 1 a tarea 
anterior. 

Para esto se contará con la información necesaria 
para verificar los datos de: entrada, archivos y re­
portes' evitando el manejo excesivo de información . 

. En base a este aná 1 1 sis, pueden surgir a 1 gunos cam­
bios en documentos-fuente, archivos o reportes. 
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DATOS ARCHIVOS REPORTES 

DATOS 1 2 3 4 M 

1 

2 

3 

4 

M 

8.8 Resumen de la tarea. 

En esta tarea se ordenarán los documentos-fuente de­
finitivos, quedando asf una carpeta c:on el siguiente 
contenido: 

a) Portada de la carpeta 
b) Indice de contenidos 
c) Inventarios de documentos-fuente 
d) Cuadro de origen de documentos 

- Caracterfsticas 
- Esqueleto-bosquejo 
- Ejemplo 

e) Matriz y notas aclaratorias 

9. IDENTIFICAR Y DEFINIR CCM'RCLES GEl-ERPLES 08- SI~. 

Es necesaria esta tarea para asegurar· que las operaciones 
del Sistema son contiables y se real izan con precisión en 
actividades individua 1 es y genera 1 es, 1 os centro 1 es son 
herramientas de supervisión y como tal deben proporcionar 
información a los diferentes niveles, que les permita de­
tectar desviaciones, adicionalmente a través de los con­
troles se debe lograr un rastro de auditoría que permita 
se9u ir c:ua 1 quier transac:c i ón desde su ar i 9en, hasta su 
término. 
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Las tareas específicas a desarrollar san las siguientes: 

1. ldentif ic:ar los tipas de control del Sistema. 

2. Identificar y describir los controles 9enerales. 

3. Identificar y describir los controles de or9ani­
zación. 

4. Identificar y definir los controles de documen­
tos. 

S. Identificar y detinir los controles de programas. 

6. Especificar los controles de operacibn. 

7. Describir las controles de archivas. 

8. ldent 1 ti car y def 1 ni r contra 1 es de Serv ice 
Bureaus (Oficinas de Servicio). 

9. Descripción de controles de entrada y sal ida. 

10. ldentif icar y def inlr controles pre-pro9ramados. 

9.1 Identificar los tipos de control del Sistema. 

La naturaleza y alcance de los controles que requie­
re un Sistema P.E.D.' varía de acuerdo al Sistema 
desarra 11 ada. 

Primera será necesario determinar el equipa que será 
usada. La natura 1 e:za de 1 os datos a manejar y e 1 

diseño del Sistema real izado. 

Bás i c:amente hay dos medios de registro en P .E.O.' 
las tarjetas y los medios ma9nétic:os1 aunque tampoco 
hay que olvidar la cinta perforada. 

Las tarjetas podemos usarlas como documento o regis­
tro de control y no presentan problema, ya que se 
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pueden definir sus procedimientos en forma tradicio­
nal. En medios ma9néticos se presentan nuevos pro­
blemas de control, el uso de· servicios externos 
(Asesores, Service Bureau)i respaldos de archivos de 
ec¡uipo. 

Básicamente podemos asrupar los controles en aspec­
tos: 

Generales 
Orsanización 
Documentación 
Pro9ramas 
Operación 
Protección de archivos 
Entrada y sa 1 ida 
Pre-prosramados 
Service Bureaus 

9.2 Identificar y definir los controles generales. 

Será necesario establecer la naturaleza y alcance de 
los controles para lo cual se debe determinar: 

a) Equipo de Procesamiento uti 1 izado. 

En un resumen que muestre proveedor de: disposi­
tivos de entrda, sal ida y almacenamiento, capaci­
dades' etc. 

b) Aplicaciones actuales en proceso. 

Conocer disponibi 1 idad de equipo en base a proce­
sos y calendarios de producción. 

c) Identificar y detallar servicios externos como 
Service Bureaus, proveedores, etc. 

d) Seguros. 

Si existe 1 a cobertura adecuada en Hardware y 
Software' así como archivos. 
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e) Re 1 ación de trabajo en desarro 1 1 o de proyectos 
con auditorfa interna y externa. 

f) Establecer métodos y procedimientos para la revi­
sión periódica del Sistema. 

9) Arres lo de respaldo de equipo en casa de fallas. 

9 .3 ldent i f i c:ar y describir 1 os contra 1 es de orsan iza­
c i ón. 

El procesamiento a 9enerado central izac:ión de ac:ti­
v i dades que e 1 1 minan algunos e 1 ementos de contra 1 
Interno. 

Existen dos grandes funciones relacionadas en P.E.D. 
que son el desarrollo de sistemas y la operación, en 
períodos de instalación se genera una fuerte dupll­
c: i dad de tune: 1 ones y una vez insta 1 ado deben sepa­
rarse nuevamente las tun'c:iones en forma clara. 

Se tomará en cuenta para e 1 nuevo Sistema 1 os si-
9u i entes aspectos: 

a) Organigrama del Centro de Operación y posibles 
efectos con el proyecto. 

b) Debe poderse manejar i ndepend 1 ente 1 as tun­
e: 1 ones de pro9ramac: i ón, operación y mesa de 
c:ontro 1 . 

e) Qué nec:es ida des de persona 1 existen para 1 a 
operación del Sistema. 

d) Oefinir la forma de verificar y controlar los 
resultados del Sistema. 

e) El proyecto no debe quedar bajo el conocimien­
to de una sola persona en ninguna de las eta­
pas o tases. 
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f) Establecimiento de los procedimientos de con­
trol y flujo de información en P.E.D. 

9. 4 ldent i ficar y definir 1 os contra 1 es de documenta­
c: ion. 

La documentación no asegura el control adecuado, sin 
embargo ayuda a mejorar la cal ldad y continuidad del 
Sistema y es un elemento valioso para futuras modi­
ficaciones y ajustes al proyecto. 

Para ello se deberá: 

Asegurar la forma en que se documentarán los pro­
gramas e instructivo de cada uno. 

Mínimo en la documentación se dejará la narrati­
va, diagramas de bloque o pseudocódi90, formatos 
de entrada, archivos e informes. 

Tabla de decisiones para establecer las diferen­
tes condiciones y acciones a tomar en operaci6n. 

Lista de códi9os y tablas usadas. 

Etc:. 

9.5 Identificar y describir las controles de pro9ramas. 

En Proceso de Datos todas las operaciones del compu­
tador se real izan por medio de programas, por lo que 
se rec¡u i ere centro 1 de programas para preven i r su 
destrucción, pérdida, cambio o modificaciones: 

Se debe mantener duplicado 

Registro de moditic:aciones o cambios en cada ex­
pediente del programa. 

Determinar el prcc:edimlento para pruebas y depu­
ración de programas. 
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So 1 o deberán mod 1t1 c:arse pr-09ramas por persona 1 
autor iza da. 

9.6 Espec:if icar los c:ontroles de operac:i6n. 

Deben establec:erse c:ontroles para reducir al m1-
nimo los errores por tal las y malas entendidos en 
la operac:ión. 

Evitar el ac:c:esa a los pro9ramas por el personal 
de operac:ión. 

Se debe c:onservar 1 a bitácora de 1 c:omputador de 
tal manera que permita 1 levar el registro de ac:­
t i vi dades de 1 c:omputador y de 1 as ac:c: i enes de 1 
aperador. 

Asignar el responsable de supervisar y controlar 
c:ualquier c:asa extraordinaria de la operac:ibn. 

Establec:er los tiempos que deberán usar para pro­
c:eso del Sistema y la mec:ánica para c:ontrolar las 
variaciones a dic:hos tiempos. · 

Determinar la documentación estandar de prosramas 
y de operación. 

9.7 Describir los c:ontroles de archivo. 

En P.E.D., la mayor parte de informac:ión está en me­
dios magnéticas, por lo que es necesario prevenir la 
destruc:c i ón o u,so no autorizado de 1 a i ntarmac: i óni 
para lo que es necesario: 

Contra 1 y proc:ed i mi en tos de 1 a 1 mac:enam i ento de 
archivos, c:¡ue norma 1 mente se 1 1 evan por e 1 c:on­
c:epto de blbl lotecario. 

Procedimiento para 1 a retenc 1 ón y/ o c:op 1 a' as T 
como la recuperación de c:ada archivo (una prácti­
ca generalizada es baja la técnica de árboles de 
generac:ión). 
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Establecer un lugar f1sico para la guarda de ar­
chivos con los medios de seguridad adecuados. 

Mantener copia de los archivos base del Sistema 
en un lugar remoto. 

Establecer procedimientos >' guías visuales para 
archivos. 

Asegurar gue se identifica claramente qué archi­
vos entran y cuáles se generan en cada programa. 

Asegurar la protección tísica de archivos por in­
cendia o siniestros. 

9.8 Identificar y definir controles de Service Bureaus 
{Oficinas de Servicia). 

El uso de estos servicios externos implican algunas 
contra 1 es adiciona 1 es como son de conf i ab i l i dad y 
estabi 1 idad de la of icinai la protección de informa­
c1on y asegurar la continuidad del Sistemai para lo 
cual es necesario: 

ldentif icar su estabi 1 idad y situación financie­
ra. 

Establecer claramente el proceso a real izar en el 
Service en volumen-frecuencia. 

Establecer el contrato formali con cláusulas de 
cancel ación, imposibi 1 idad de procesari propiedad 
del Sistema, etc. 

Respaldo de documentos-fuente enviados. 

Verificación de envía y recepción de información. 

Procedimiento de respaldo en otro equipo. 

Procedimiento de facturación. 
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Fijar procedimientos de operaci6n y recursos hu­
manos asignados. 

9.9 Descripción de controles de entrada y sal ida. 

Es necesario revisar 1 as centro 1 es deta 1 1 ados de 1 
Sistema, con el objeto de asegurar la calidad de la 
información, para lo cual es necesario: 

ldentif icar cifras de control por pesos, artícu­
los por Departamento y quién será responsable de 
cada contro 1 . 

Folio o formas prenumeradas. 

Lista de transacciones y forma de asegurar que la 
información está completa. 

Mantener los documentos-fuente en orden como en­
traron, para investigar errores. 

Se deben de comparar y ver i ti car 1 as c i tras por 
lote y asegurar la real imentaci6n. 

C6mo se evita e 1 proceso dup 1 i cado de una tran­
sacc i án. 

Asegurar que se verifican todos los campos de in­
formación (en máquina, por cifras o visual). 

Uso de dígito verificador. 

Proc:ed i miento de autorización de cambios de in­
f ormac i ón. 

Cifras de control manuales contra el resultado de 
procesos. 

Procedimiento de revisión de informes del usuario. 
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9.10 Identificar y definir controles pre-programados. 

Estos controles se codificarán en los programas para 
asegurar el buen maneja de información, para lo 
cual: 

Debe existir una tase de ver i f i cae i ón y va 1 ida­
c i ón de información' antes de actual izar los ar­
chivos. 

Procedimiento para 1 istar, corregir y realimentar 
el rechazo, asegurando que quede completo. 

Uso de técnicas de corte de registro, cifras de 
control y totales sobre impartes' tratando de que 
se haga por computador. 

En archivos de acceso di recto, obtención de c i­
fras para asegurar que está completo y exacta. 

Información de errores producidas' resumidos y 
considerados en el proceso total. 

10. DEFINIR REEPtL.005. 

Un sistema confiable es capaz de continuar su operación 
en caso de alguna tal la de los elementos que lo componen. 

Lo anterior depende de poder regresar, recuperar o alter­
nar procedimientos predefinidos en cada elemento, como: per­
sona 1 ' programas' arc:h i vos' informes, equipo' etc:. ' para 
el lo se real izan las siguientes tareas: 

10.1 Respaldos. 

La definición de respaldas, deberá considerar prin­
cipalmente lo siguiente: 

En caso de fa 1 1 a de dispositivo, estar det 1 ni do 
algún dispositivo alterno. 
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En caso de tal la de ec:¡uipo1 se cuenta con respal­
do de otro equipo en la instalación o externo. 

Si el Software usada es con características úni­
cas de la instalación ¿Cómo está cubierto en caso 
de falla? 

Detectar los métodos de re1n1c10 en la operación 
manual, en base a los puntos de verificación y en 
pro9ramas' a partir de qué punto debe reiniciar, 
i dent i f i cando 1 as condiciones c:¡ue res u 1 taran de 
una tal la. 

Detectar el punto de re1n1c10 y procedimiento en 
cada pro9rama del Sistema. 

Indicar el período de retención de cada archivo y 
cada cuándo, asimismo, cómo se 9eneran respaldos. 

Establecer procedimientos alternos para procesos 
de entrada/sal ida. 

Efectos de una fa 1 la genera 1 de 1 computador y 

procedimientos alternos. 

Forma de recuperar la documentación fuente, indi­
car períodos de retención. 

10.2 Seguridad tísica. 

En cuanto a 1 Sistema se deberá cans i derar 1 o si-
9u i ente: 

El manejo de información tiene claramente detinl­
das las responsabi 1 idades. 

Puntos de control de cada tase del Sistema. 

En el envío de información se conserva la fuente 
de información o respaldo. 
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Los archivas deben estar ubicados en lugar tísica 
adecuado. De los archivos maestros se conservará 
la copia a distancia del lugar de trabaja. 

Los programas y bibliotecas del Sistema están tí­
s icamente seguros, conservados por duplicada. 

El Centro de Cómputo tiene dispositivos de se9u­
ridad contra incendio o contingencias. 

La instalación tísica está revisada y aprobada 
por el proveedor y personal interno especial izada. 

Deben existir procedimientos de emergencia defi­
nidos claramente. 

) 

10.3 Procedimientos alternas. 

En base a las dos tareas anteriores, deberán de for­
marse 1 as praced i mi entos a 1 ternos para cada cond i­
c i án que se pueda presentar durante el procesa. 

Este resumen deberá contener las pasibles tal las que 
se puedan presentar, sus causas y las formas de co­
rregir lo, para la cual pueden usarse las tablas de 
9ec is i anes como cuadro resumen' que deberá servir 
para: 

Corregir los archivas del Sistema cuando han sido 
dañadas. 

Restaurar el Sistema en caso de algún imprevisto. 

Contar con procedimientos alternos, cuando suceda 
a 1 9una ta 1 1 a . 

Faci 1 itar el reinicio cuando se corri9ió la falla. 

Pruebas del Sistema de procedimientos alternos. 
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1.ú't..Cl.LO DE TleflCE Y REVISIQ\J DE LA Cafla.RACIO'.J. 

En base a las volúmenes presentes y la proyección futura 
sperada, se deben revisar las necesidades de equipa de cóm­
uto, así cama de equipa adicional necesaria. Para ello ha­
rán de calcularse las tiempos de Procedimientos Manuales y 
e Proceso E 1 ectrón i ca de Datos' rea 1 1 zanda 1 as si su i entes 
areas: 

- Determinar necesidades de proceso. 

- Petición de propuestas. 

- Definición de conti9uración. 

- Selección del Len9uaJe. 

- Consideraciones para estudio de configuración. 

- Evaluación de propuestas y selección de equipos. 

- Determinación del equipo y Software. 

11.1 Determinar necesidades de proceso. 

Para ello se debe documentar lo siguiente: 

Archivos: 

- Tamaño de archivos actua 1 y pramed i o de cree 1-
m i enta. 

- Orsanizaci6n de archivos, detinlendo su residen­
cia (discos, cintas) y tamaño de registros. 

- Número de archivos que serán usados en forma si­
multánea; posible crecimiento .futuro por subsis­
temas. 
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Número de archivas accesados sumultaneamente' que 
cambiarán de resid~ncia1 por ef lciencla de recu­
peración. 

- Actividad promedio de cada archiva. 

- Lansitud y formato de cada archiva. 

Proceso= 

- Estimación del tamaño de cada pro9rama. 
' 

- Modo de proceso en c:iue será ejecutada cada p1"0-
9rama actual y futuro. 

- Número de proeramas a ejecutar. 

Frecuencia en c:¡ue será ejecutado cada p1"09rama. 

Sal idas: 

Volumen y crecimiento espet"ado. 

Frecuencia de pl"ocesos en lote a acceso dll"ecto. 

Medio de presentación. 

- Flexlbl 1 idad en presentación y contenido. 

Bosc:¡ueJ.a de sa 1 1 da. 

Entt"adas: 

Volumen de ct"ecimlento esperado. 

Frecuencia de Pl"Oceso en lote a acceso directo. 

- Tiempo de respuesta de entrada y sal Ida. 
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Forma de presentación. 

Flexibilidad en presentación y contenido. 

Formato ló9ic:o del registra. 

Es Importante que estos aspectos sean de carac:ter 9ene­
ra 1, para cubrir las necesidades de los proveedores, aun­
que genera 1 no si sn i f i c:a amb i 9uc o vaso y que perm 1 ta 
comparar entre diferentes proveedores o configuraciones. 

11.2 Petición de Propuestas. 

Esta tarea se rea 1 iza si mu 1 tanea con 1 a s l gu 1 ente 
que es NQetinición de Conf i9uración». 

Es necesario que las personas que Intervienen en 
esta actividad, conozcan los equipas y sus carac:­
ter í s t 1 c:as d l spon i b 1 es en' e 1 mercada, para que 
puedan opinar razonablemente y conocer las venta­
jas y desventajas de cada caso. 

- Se real i~ará una visita con las posibles provee­
dores para conocer sus equipas y ver físicamente 
alguna demostración. 

Se real izarán visitas con usuarios de estos equi­
pos. 

Reuniones can el objeto de ampliar la intormac1ón 
con los representantes de ventas. 

- La petición de propuestas deberá contener la in-· 
formación de los sistemas que se pretenden insta­
lar en base a la tarea anterior. 

Determinar en base a la información 9eneral1 un 
m1nimo de 3 proveedores. 

- Entre otros puntas' proporc; onar 1 a 1nfcrmac16n 
sobre ca 1 endal" i o de pr·oc:eso, ranso . de prec Jo, 
Idea sobre renta1 compra de equipo, mantenimien­
to' etc:. 
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Determinar los criterios que se tomarán para se­
lección. 

Se debe proporcionar en detai le los criterios en 
base a: 

a) Interrrelaclón Hardware/Software que contenga 
compi !adores, sistema operativo' modularidad, 
etic:lenc:ia de usa, etc:. 

b) Requerimientos de ~aporte, entrenamiento, 
ap 1 1 cae: i enes' manten 1 mi ente' p l ane.ac: 1 ón' etc. 

11.3 Definición de c:onf igurac:ión. 

Esta tarea es conjunta con los proveedores, el pri­
mer paso será estab 1 ec:er c:ont l 9urac i enes genera 1 es 
que sat l s fa9an 1 as· necesidades, con e l. objeto de dar 
una idea de la variedad de soluciones. 

11.4 Selección del lenguaje. 

Considerando 1 a et i c 1ene:1 a para el desarro 11 o de 
sistemas y operacional, se c:onocen: archivos, repor-
tes y espec:'I t 1 c:ac i enes de proceso que se requieren' • 
ya· que esta tarea norma 1 mente se rea 11 :za por persc-
na 1 altamente especial i:zado o de soporte técnico del 
área de Sistemas y can un claro entendimiento de.I 
Software, en 1 enguajes d 1spon1b1 es, et l.c: i ene i a' c:a­
racter í st i c:as del equipo, requerimientos de manteni­
miento, capacidad del grupo de programac:l6n, carac:­
ter1st lcas de compatlbl 1 idad actual y futura' vida 
óti 1 de los programas, etc. 

Hay tres tipos de lenguaje de programac:16n. 

Ensambladores 
Compiladores de len9uaJe 

- Lenguaje orientado a sistemas 



Ensamb 1 adores. Los ensamb 1 adores son programas 
c:¡ue permiten a 1 programador ut i 1 izar mnemónicos 
(signos alfabéticos casi siempre), para represen­
tar los códi9os de números de mác:¡uina. El pro9ra­
ma de ensamblador lee estos códi9os electrónicos 
y los traduce a códigos de números de mác:¡uinas. 

Los compi !adores son pro9ramas c¡ue fe permiten al 
pro9ramador escribir en un lenguaje "orientado a 
los problemas". El programa fuente escrito en el 
1 enguaje especia 1 1 o 1 ee e 1 comp i 1 ador en forma 
de datos y compila (traduce), todo el lo a un 
pro9rama-objeto en el len9uaje de la mác:¡uina c¡ue 
se ut i i 1 i za. 

Ca rae: ter f st i c:as de 1 ensuaJes orientados de pro­
gramac 1 on. - Los compi !adores orientados a una 
ap 1 i c:ac i ón como J)recuperac 1 ón de i nf ormac i ónJJ o 
"proceso de 1 istados" son por ejemplo el PLI y el 
MJT, cuando se puede usar uno de estos compi !ado­
res, se reduc:e el esfuerzo de pro9ramac:ión' aun­
c¡ue esto se ap 1 i ca en áreas estrictamente 
limitadas y produce un código objeto ineficiente' 
o manejo de una sílaba de longitud variable 
(varios dígitos) o una pa 1 abra' c:on tac i 1 i dad y 

precisión. Esto es importante para la información 
cuando 1 a 1 ong i tud de 1 os datos es muy extensa 
(archivos muy grandes). 

La selec:ción de un computador o lenguaje de pro­
gramación, depende de un cuidadoso estudio de c:a­
pacidad >' ef ic:iencia en diferentes áreas. 

La tabla muestra las principales características 
de 1 os 3 c:omp i 1 adores mas usados (obtenida en 
Phi 1 lps Data Division). 
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FORTRAN COBOL ENSAMBLADOR 
Cf:>PAC IDAQ 

CALCLLO EXCELENTE BLE NO BUENO 
AOMON. DE DATOS POBRE EXCELENTE BLENO 
FORMATEO DE CAt'POS BUENO EXCELENTE 

EFICIENCIA (COSTO/ 
EJEC.) 

PROGRAMA OBJETO BUENO BLENO 
RE-ENSAMBLE BLENO BLENO POBRE 
lMPLEMENTAC ION BLENO EXCELENTE POBRE 
OISEf\lo BlENO Bl.ENO 

Las lenguajes permiten el manejo de sub-rutinas o 
algunas macroinstrucciones (conjunto de lnstruc­
r: iones para una tune: i ón)' desarro 1 1 adas por 1 os 
pro9ramadores para la propia instalación, adicio­
nalmente el proveedor entre9a con el Sistema ope­
rativo al9unas rutinas comprendidas en las 1 ibre­
rías o bibl iatec:as del Sistema c:amo ))entrada / 
sal ida» de información o rutinas de uti lerfa. El 
ensamb 1 ador es un c:omp i 1 ador costoso y 1 en to de 
pra9ramar, sin embargo da una alta precisión que 
depende de la experiencia y habi 1 idad del progra­
mador. 

Un experto en ensamblador puede real izar rutinas 
rápidas en ejecución (en operación del Sistema), 
con pocas instrucciones >' combinar e 1 Far tran 
(Formula Translater) o Cabal (Common Business 
Oriented Lan9uaje), sin embargo un experta en al-
9ún c:omp i 1 ador' di t re i 1 mente rea 1 iza estas mez­
c: 1 as. 

Las razones fundamentales pa~a usar el ensambla­
dor son: 
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Programas objeto (para ejecución) que requieran 
una alta eficiencia en ejecución. 

- Alta precisión en el manejo de datos (ejemplo: 
uso de muchos decimales). 

- Uso restringido de memoria por. 1 imitación en ca­
pacidad disponible. 

Características de los compi !adores. 

Entre las principales se puede mencionar: 

- Capacidad de cálculo. 

Fac i 1 i dad para definición y uso de secuencias 
de cálculo complejas. 

- Capacidad para administrar los datos. 

Fac: i 1 1 dad para espec i ti car y ejecutar 1 as ta­
reas de 1 os arc:h i vos ; como mantenimiento de 
registros, selección de campos, clasiticacián y 
desp 1 i egue de datos sene i 1 1 a y et i e: 1 ente, que 
son de importancia básica para apl ic:aciones co­
merciales o administrativas. 

-.Capacidad de formateo de campos. 

Fac:il idades para manejar un solo Bit de un c:a­
racter o var i os (un dí 9 i to se compone de 1 a 
combinación de varios Biti que son un indicador 
binar 1 a). 

- Ef lciencla de diseño. 

Se refiere a 1 i mpac:ta de 1 1 enguaje en e 1 es­
fuerzo de diseña. Un lenguaje orientado al 
Sistema puede Imponer una disciplina en la do­
cumentación del diseño, las 1 imitaciones en el 
lenguaje pueden incrementar el esfuerzo del di• 
seño. 
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- Resumen de se 1 ecc i ón '· .' 1 enguaje. 

Un Sistema en su diseRo no puede estar completo 
sin el adecuado conocimiento sobre el lenguaje 
de programac: i ón que será usado para i mp 1 emen­
tarse. Muchas especificaciones de detalle 
(coma di seña y áre2s r:fr? archivos)' rec¡u i eren de 
este c:anoc:imienta claro de las c:apac:idades es­
pecí fic:as del lenguaje que será usado. 

11.5 Consideraciones para estudio de c:anf iguración. 

a) Capacidad de almacenamiento interno. 

- Requerimientos de almacenamiento (memoria) de 
los principales pro9ramas del Sistema, consi­
derando la posibl lldad de reducir estas nece­
s i dad es' hac: i ende mas pequeño o di vid i ende 
estos programas en das, para recortar el cos­
to del equipo. Asegurar que la reducción, 
realmente tenga este efecto dentro del siste­
ma tata 1. 

- Requer i mí en to de a 1 macenam i en to de 1 Sis tema 
operativo o monitor, que depende del nivel de 
monitor, compi !adores a usar (esto requiere 
un estudio especial para determinar el siste­
ma operativo que mas convenga). 

- Requerimientos de entradas y sal idas para lo­
grar el uso eficiente de los canales y unida­
des de entrada/sal ida de información. 

- Rec¡uer i mientas de mu 1 ti pro9ramac: i án en caso 
de tener este enfoque y c:uánta memor la ad 1-
c i ona I será necesaria. 

b} Unidades de almacenamiento. 
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- Determinar las posibi 1 idades de almacenamien­
to par archiva' dependiendo de su or:ie:-iriiza­
c:ión y del equipo instalada con gue se cuen­
te. Se c:ons i dera 1 a pr i ar 1 dad de un 1 dad de 
almacenamiento, diseño de archivas y or9ani­
iaclón de las datos. 

Or9an izar: i ón de arc:h i vas' si es secuenr: i a 1 

con fndic:es, al azar, ar9anizar:ián relativa o 
acceso directa. 

Modo de proceso, si es en lote (Batch) a en 
1 r nea ( On Li ne) . 

- Capar: i dad' c:ant 1 dad de datos par arr:h i vos, 
registro físico y ló9ica de archivas maestras 
y de trabaja. 

Tiempo de respuesta por archiva. 

Secuencia de acceso a las archivas. 

Concurrencia, número de archivas que serán 
accesados simultaneamente. 

l nterc:amb i a de arr:h i vas' número de montas y 
desmontas de cada archivo' si serán fijos a 
removibles. 

- Pasibi 1 idades de uso de paquetes, paquetes de 
utl !ería, base de datos, etc:. 

r:) Unidades de entrada/sal ida. 

Medio de entrada de los datos-fuente, si son 
tar Jetas' c i ntas ma9nét i c:as o de pape 1 ' ca­
racteres Ópticas o ma9nétlcos1 tecleo en ter­
minales, etc:. 
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-. Medios de sal Ida,. impresora, c:onsolai té:irjc?­
tas, voz, pantalla visual, dispositivos espe­
ciales c:oma tipo de cadena numéric:a o alfanu­
mérica, c:arac:teres especiales. 

Velocidad requerida. Esta es una de las con­
sideraciones mas importantes para unidades de 
entrada/sal ida' ya c:¡ue este factor influye 
fuertemente en el f luja de información inter­
na del equipo' 1 agrando . un ba 1 anee de 1 as 
configuración, para lo cual es necesario de­
terminar si se pretende un proceso recargado 
de entrada/sal ida de información (1/0 Bound), 
o un proceso recargada en la Unidad Central 
de Proceso (CPU Bound), para 1 o c:¡ue se re­
quieren los picos de entrada/sal ida ·de infor­
mación. 

Normalmente en equipos de proceso en aplica­
c:iones administrativas son 1/0 Bound. 

- Comunicación de datos.- El grupo de proyecta 
debe estab 1 ecer si se requiere c:amun 1cae:i6n 
de datos, para lo que definirán las informa­
ci·ón y el tipo de c:ontrol·'nec:esarlo. El uso 
de este concepto tiene un gran impacto en el 
equipo, forma de operar y Software a usar. La 
dec: is l ón y estudio para usar este concepto' 
representan un proyecta completo en función a 
la importancia por costo y modo de operar que 
representan. 

- Número y t i po de cana 1 es. - Dependiendo de 1 
volumen de información que se requiere trans­
ferir, en base a un estudio especffico, se 
puede determinar el número y tipo de canales 
requeridos para lograr el balance deseado en­
tre proceso de CPU y periféricos. El estudio 
deberá incluir los controladores1 determinar 
si habrá dob 1 es c:ontro 1 adores o un segundo 
canal, asr como unidades de switcheo. 
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- Software requerido por el Sistema.- Se debe 
hacer una 1 ista del Software estandar y e~pe­
cial que requiera el Sistema para operar ef i­
clentemente e implica un estudio especial de 
los diferentes paquetes de Software disponi­
b 1 es. Es muy c:onven i ente e 1 uso de Software 
estandar y evitar el usa de Software especial. 
La generación cJ>·· 1 si sü:>ma operativo nos pro­
porciona la taci 1 idad para identificar el 
Software disponible. 

- Dispositivos especiales.- Seré necesario 
identificar en base a los requerimientos del 
Sistema, el Úso de dispositivos especiales 
como punto flotante, dispositivo para siete o 
nueve canales en cintas, etc:. 

11. 6 Eva 1 uac i ón de propuestas y se 1 ecc: i ón de eq'u 1 po. 

E 1 pr i mer paso será que cada proveedor proporc i ene 
una presentación de 1 a propuesta' con tiempo suf i -
e i ente para ac 1 arar dudas durante y, después de 1 a 
pr-esentación. 

Para e 11 a es muy út i 1 contar c:on una 1 i sta de 1 os 
puntos para selección de equipo y asegurar que todos 
estos estén cubiertos. Después de este paso se podrá 
real Izar la evaluación y selección de equipo. 

A continuación se proporciona una 1 ista de los pun­
tos a considerar en la evaluación de propuestas, sin 
ser esta 1 l sta 1 imitativa. 

Almacenamiento interno. 

a) Unidad central de proceso. 

- Capacidades posibles. 
- Organización de almacenamiento. 
- Ciclo de memoria. 
- Traslape entre accesos de almacenamiento. 
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- RealoJamlento dln~mlco de programas. 
- Número de Bits por acceso. 

b) Procesador. 

Organización de direccionamiento. 
- Registro de indice, cantidad en total y canti-

dad por programa. 
- Punto flotante estandar o dispositivo espec:lal. 
- Representación de instrucciones. 
- Cómo atec:tan las Interrupciones: en veloc:ldad 

de 1 manejo de caracteres, ar i tmét i c:a binaria, 
etc. 

- Tiempo de ejecución de instrucc:iones. 
- Cuenta con aritmética decimal. 
- Cuántos tipos de representación interna de da-

tos maneJa. 
- Trabaja el procesador en forma estandar. 
- Cuenta con relojes de tiempo real. 
- Es pasible la conversión de c6di90. 

c) Canales. 

- Cuántos tipos de c:anales están disponibles. 
- Cuál es el promedio de transterenc:ia. 
- Cuánto t 1 empo rec:¡u i ere 1 a trans terenc 1 a de un 

carac:ter desde I/O { entrada/sa 1 ida) en e: 1e1 os 
de memoria. 

- Están independientes 1 os cana 1 es de 1 procesa­
dor. 

- Cuántos comandos de canal tiene disponibles. 
- Las Interfases ente canal 1/0 {entrada/sal Ida) 

y unidades de control son estandar. 
- Hasta cuántos canales puede tener un procesador. 
- Hasta cuántas unidades de control se pueden co-

nectar a un canal. 
- Posibl lldad de unidades de control dobles. 
~El segundo canal puede ser intercambiable. 
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d) 1/0 (entrada/salida), unidades de control. 

- Lectora y perforadora. 
- Columnas o hileras disponibles. 
- Velocidad en tarjetas par minuto. 
- Tipos de tarjetas que maneja. 
- Cuenta con selección de casi 1 leras. 
- Cómo operan y· cuá 1 es son 1 os. chec:¡ueos de Hard-

ware. 

e) Unidades de entrada/sal ida. 

- Cinta perforada de papel y lectora. 
- Número de caracteres par segundo. 
- Número de canales de la cinta. 
- Cuenta con una sesunda estación lectora/ perfo-

radora. 
- Tran~porte mecánico o aire. 
- Chequeo de Hardware. 
- Paslbi 1 idad de arranque/paro. 

t) Impresora. 

- Ve 1 oc .i dad en 1 í neas por minuto .. 
- Número de caracteres por línea. 
- Caracteres disponibles (=>ET). 
- Intercambio del SET de caracteres. 
- Número máxima de copias. 
- Formas y terma tos c:¡ue perm i.te. 
- Espaciado y saltos de hoja. 

9) 'Cansa la. 

- Pantalla. 
- Teclado. 
- Velocidad de escritura. 
- Posibl 1 ldad de consulta. 
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h) Teclado en líneas. 

- Alfabético o numérico. 
-·Teclas de control .. 
- Números de teclados por unidades de control. 

i ) Term l na 1 es. 

- Teclado alfanumérico o numer1co. 
- Tarjetas de entrada/sal Ida. 
- Cintas de papel entrada/sal ida. 
- Impresión. 
- Posibilidad de tabulación. 
- Cintas ma9néticas de entrada/sal Ida. 
- Cassette. 
- Poslbi 1 ldad de Interconexión en LOOP. 
~Velocidad de transmisión. 
- Líneas switcheada o rentada. 
- Butfers. 
- Chequeos de error y correcciones. 
- Terminación automática de bloque. 
- Número de unidades de entrada/salida por termi..:.. 

nal. 
:... Comb i naC: i enes de un·i dades de entrada/se 1 ida. 
- Número de terminales por línea. 
- Número de líneas por unidad de control para co-

municación de datos. 

j) Tipos de caracter. 

- Tamaños de caracter. 
- Tipo y tamaño de documentos.· 
- Número de ITneas. 
:... Velocidad. 
- Tolerancia en espacio de carac:tel"es y U neas. 
- Tolerancia en espacios vacíos de lma9en ·de Im-

presión. 
- Tolerancia de tono. 
- Método· de búsqueda. 
- Alfanumérico y numérico. 
- Lectura de pá.9 i nas a documentas, 
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- Poslbl 1 idad de uso remoto. 
- Posibl 1 ldad de línea. 
- Posibi 1 idad de sal ida fuera de línea. 
- Casi 1 leras y capacidad de lectura y clasifica-

ción. 

k) Graf ic:adores. 

- Velocidad horizontal y vertical. 
- Movimientos bidireccionales. 
- Tamaño de papel. 
- Tamaño de los pasos. 
- Control en lfnea o tuera de el la. 
- Control fuera de 1 ínea por tarjetas, cintas de 

papel o magnética. 
- Posibi 1 idad de uso remoto. 

1) Pantallas. 

- Memoria adicional. 
- Número de caracteres por línea. 
- Número de 1 íneas. 
- Alfanumérica o numérica. 
- Velocidad. 
- Dispositivos de entrada/sal Ida (teclado, escri-

tura, etc.). 
Intenisdad de luz. 
l_é¡p i Z de 1 LJZ • 

- Posibi 1 idad de uso remoto .. 
- Número de unidades de pan ta 1 1 a por unidad de 

control. 
- Color Screen. 
- Copias totográtic:as. 

m) Lectora de caracteres niasnétlc:os. 

- Idem caracteres ópticos excepto brll lantez. 
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Almacenamiento externo. 

n) Unidades de cinta ma9nética. 

- Dispositivo (para siete y/o nueve canales). 
- Densidad de caracteres por pulgada. 
- Promedio de transferencia de datos por se9undo. 
- Modulación de fase o "no regreso a cero" y mé-

todos de representación de datos. 
- Número de un¡ dades de cinta por unidades de 

control. 
- Tiempo de arranque/paro (Start/Stop). 
- Dispositivo para leer de regreso. 

Uso de caracteres estandar de 2400 pies. 
- Compatlbil ídad can las estandares del mercado. 
- Chequea de Hardware. 
- Método de transportación .de cinta (vacío, 

otros). 

o) Unidades de .acceso directo. 

- Capacidad de una unidad. 
- Promedio de transferencia de caracteres. 
- Tiempo de acceso mínimo, medio y máximo. 
- Cómo opera el traslape de información. 
- Es baja el concepto .de ci 1 indro. 
- Número de unidades de acceso directo por unidad 

.de centro 1 . 
- El medio de almacenamiento es removible. 

Software. 

p) Con cuántos ni ve 1 es de Software cuenta y 1 as 
principales especif icacianes por modelo. 

- Paquete de soporte. 
- Sistema básico 
- Sistema extendido. 
- Sistema de multiprogramación. 
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q) Cómo se realiza la 9enerac:ión y mantenimiento del 
sistema operativo. 

r) Cuá 1 es son 1 os c:omponentes bás i c:os de 1 sistema 
operativo. 

- Control de trabajos. 
- Manejo de interrupciones. 
- Librerías. 
- Etc:. 

s) Qué programas de soporte están di spon i b 1 es por 
modelo y nivel de Software. 

- Programa generador de reportes RPG . 
. - Autocódi90. 
- Al 901. 
- Cobol. 
- Fortran. 

t) Cuenta con herramientas de uti1erfas como: 

- Sort. 
- Sort-Mer9e. 
- Transcrlptores de datos (c:ard to tape, tape to 

print1 etc. 

u) Qué requerimientos de Hardware tiene el Software 
para ejec:uc:ión1 compl Jac:ión y 9enerac:lón. 

v) Está el Software disponible para todos las dlspo­
sit ivas. 

w) Qué herramientas de c:ompatibi lídad están disponi­
bles ·y cuál es la relación de ejec:uc:l6n con el 

. modo natura 1 • 



Aspectos Generales. 

a) Cómo está distribuido el tiempo en el calendario 
total del Sistema. 

b) Sobre qué techa puede haber cambios importantes o 
picos de trabajo' i nd i c:ando en c:¡ue f ec:ha habrá 
cambios de equipo necesarios. 

c) Cómo está organizado el mantenimiento del ec:¡uipo. 

- Servicio loc:al o foráneo. 
E 1 ec¡u i po i nvo 1 uc:rada en 1 a conf i 9urac i én y 
ec:¡uipo lateral, quién le dá mantenimiento. 

d} Es .. ·+ act i b 1 e e 1 uso de respa 1 dos en c:onf i su rae: l 6n 
compatible, en c:aso de emergencia. 

e) Es posible compartir el ec¡uipc c:on otros usuarios. 

t} Qu~ c:lase de soporte proporcionar~ el proveedor. 

- Es un proveedor con experiencia en el campo de 
ap 1 i cae: i én. 

- Cuenta c:an paquetes de ap 1 i cae: i ón di ?POn i b 1 es 
que puedan usarse. 

9) Qué cantidad de soporte podrfa proporcionar en: 
desarrollo, codificac:ión y c:onversion de prc9ra­
mas. 

- Entrenamiento y deskrrol lo de personal en aná-
1 lsls, programac:ibn y operac16n. 

- Tiempo y . 1 oi:a 1 para dep•Jrac: i 6n >' prueba de pro­
gramas. 

- Fac: i 1 i dades para propOrc i onar ana 1 i stas y pro-: 
gramadores .. 
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h) Potencial de crecimiento. 

- Monto y tiempo disponible por unidad (sólo se 
podrá det in ir con algún paquete de si mu 1 ac: i ón 
de c:onf i9urac:ion. 

- Expansión máxima, número de unidades y contro­
ladores que pueden conectarse al Sistema, posi­
b i 1 1 dades de cambio a mayor unidad c:entra 1 de 
proceso (CPU) y de Software. 

- Tamaño tísico del equipo por unidad para defi­
nir la ubicación tísica. 

- De preferencia se pebe seleccionar solo equipo 
estandar, e 1 equipo y Software espec la 1 ponen 
en situac:i6n desfavorable al usuario. 

Aspectos Económicos. 

i) Cesto de 1 ec¡u i po y Software en caso de renta o 
compra. 

Un aspecto Importante es establecer el costo to­
.tal del conjunto, este costo se detlne una sola 
ve:z y es uno de 1 os cr i ter i os para 1 a dec is i 6n 
(no el más importante). 

Es importante conocer e 1 tiempo di spo11ib1 e de 
equipo cuando se trata de renta. 

j) C6mo está ne9oc:iado el mantenimiento. 

k) Cuál es el costo de mantenimiento en caso de com­
pra. 

- Esta Incluye el costo de las partes. 

Cuántas horas requiere el mantenimiento por pe­
ríodo. 
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Cu~I es la ne9ociac1on de mantenimiento en c~so 
.de arrendamiento. 

1) Cuál Software está Incluido en el costo de eguipo 
y cuál tiene costa adicional. 

m) Cuál es el costa de presupuesto de conversión. 

n) Cuál es el costo/presupuesto para la preparac:l6n 
del local. 

- Costa de espacio. 
- Piso y cie·lo falso, paredes especiales. 
- Aire, enfriamiento, humedad. 
- Almacenamiento de cintas, discos' tarjetas. 
- A 1 macén de retace iones >' cuarto de lngen i ería~ 
- Fac 1 1 i dades adiciona 1 es rec:¡uer idas en caso de 

teleproceso. 
- Planta, no Brake. 
- Instalaciones eléctricas. 
- Mobil iarlo y equipo. 
- Etc:. 

o) Cuál es el costo de operación en términos de: 

- Persona 1. 
- Ener9ía eléctrica. 
- Tarjetas, papelería y formas. 
- Cintas y Discos. 
- Intereses y depreciación en casos de compra .. 
- Renta mensual y amortización del costo inicial. 

p) Cuál es 1el costo/ejecucl6n del equipo en función 
del servicio a ~roporclonar. 

q) Mínimo período de renta por contrato. 
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11.7 Determinación del equipa y Software. 

En base a las tareas anteriores, se debe preparar un 
resumen que conten9a las de~isiones tomadas, prepa­
rando una carpeta que conten9a: 

1. Indice.- De los puntos tratados. 

2. Rec¡uerimlentos de proceso.- Un resumen de las ne­
ces i dades de entrada' sa 1 ida' proceso y vo 1 umen 
de archivos. 

3. Petición de propuestas.- Identificando la mecáni­
ca c¡Ue se 1 1 ev6 a cabo y 1 a pet i e i ón escr ita c¡ue 
se real iz6. 

4. Oef in i c l 6n de cont i 9urac i ón. - Ident l't i c:ando 1 as 
a 1ternat1 vas que se tomaron en cuenta y la·s 
c:ontisurac:iones 9enerales propuestas, la razón de 
eliminación de alsunos y las bases de haber con­
siderado para su estudio.a tondo de dos a tres de 
el las. 

5. Selección de lenguaje.- Resumen de la evaluac:i6n 
y decisión final. 

6. Estudio de conf i9urac:l6n~- Resumen por unidad In­
dicando el porqué de cada una. 

- CPU 
- Cintas 
- Discos 
- Lec:tora/pertorádara 
- Consola 
- Impresora 
- Canales 
- Cintas de Papel 
- Terminales 
- Caracteres ópticos 
- Gra f i c:adores 
- .Modems 
- Lfneas 
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- .. ,,., ···, ~-( ' ... - ·.· .. 

7. Estudid de Software. Resumen de Software a usar en 
la instalación. 

- Sistema Operat 1 vo. - Pr i ne i pal es cons i de rae: 1 enes. 
¿Cuáles y porqué? 

- Paquetes. 
¿Cuáles y porqué? 

- Conver t i dor . 
Si se requiere y porqué. 

- Otros. 

8. Aspec:tos 9enerales. 

- Cuadro de resumen del calendario de operación 
presupuestado. 

- Etapas de cambio de equipo/Software. 

- Lineamientos de mantenimiento. 

- Lineamientos de respaldo. 

- Lineamientos de tiempo compartido. 

- Requerimientos de soporte, de ingenierfa de 
sistemas o Software del proveedor. 

En resumen se debe de elaborar un informe sobre la eva­
IUac:ión, cálc:ulo de tiempo y la revisión de la configuración 
planteada. Se deben de establecer los puntos convenientes a 
negociar con el proveedor y la estratesla a seguir, formaJ i­
zando en un documento 1 os requer i m 1 entes de 1 proyecto en 
cuanto a equipo y Software, asf como las fechas con los com­
promisos contraidos por ambas partes. 
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·En base a esta tarea de c:álc:ula de tiempos y rev1s1on de 
conf l9urac:lón' se deberán de inte9rar estandares y 1 inea­

i en tos de 1 a l ns ta 1 ac: i án c:¡ue s.on 1 os supuestos, bajo 1 os 
ua 1 es se c:ons i deró habría un uso ef i e: i ente de equipo y 
ottware' también se puede generar la necesidad de entrena­
iento' capacitación, asimismo deberán asignarse responsabi-

1 idades a operac:lón en cuanto a la instalación tfsica de los 
que serán instalados en un futuro. 

Todas las actividades que se mencionan en el párrafo an­
t~r ior' corresponden al personal ajeno al proyecto en s1. 

12. EVlt..lw:lCN ECCNJ11CA. 

1. Intrcduc:c:ión. 

Hasta ahora, en base a las tareas anteriores' tene­
mos una idea de 1 o c:¡ue será e 1 nuevo S l stema en 
cuanto a rec¡uer i m 1 entes para su desarrc 11 o tata 1 y 
de.su operación cuando sea instalado, en ambos casos 
estamos en posibl l ldad de establecer los rec:¡ueri­
mientos humanos' materiales' téc:nic:os y en los tres 
casos podrán ser c:uant 1 f i c:ados y comparar con · 1 os 
benet 1 e: i as esperadas por e 1 · nueva S l stema. Para e 1 
desarro 1 1 o de esta tarea, se tomará como base e 1 
presupuesto inicial del Capítulo 111.4. Para reali~ 
zar la tarea, ser~ necesario revisar el programa de· 
trabajo de las sisuientes tases, ajustar y aclarar 
cada c:amb jo que se rea 1 ; ce. ' 

2. Desarrollo del Sistema. 

a) Recursos Humanos. 

Nuevamente en base al prosrama de trabajo ajusta~ 
do se revaluará el casto de los recursos humanos 
c¡ue· participarán (sueldos, salaries, prestac:lo­
nes), tanto del personal de Sistemas como de 
usuario. 
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Las partidas 1 mportantes quedarán rrzisa I tadas >' 
más aún, los ajustes importantes. 

b) Recursos materiales. 

En base al diseño planteado, se ajustarán los 
gastos de papelerfa, ótl les de escritorio, mate­
rial de presentaciones, etc. 

Conociendo el diseño, se tendrá una idea más cla­
ra de las necesidades de equipo para las pruebas. 
del proyecto (mlcroti lm, equipo de oficina, mini­
procesadores' equipo de cómputo, líneas de impre­
sión1 captura de datos, costo de Software' etc.). 

e) Otros gastos. 

~os que se identifiquen' como son los de repre­
sentaci6n1 viajes y viáticcs1 asesoría especiall­
:zada1 etc. 

3. Operación del Sistema. 

En ·base al diseño del Sistema1 contamos también con 
la información necesaria de requerimientos de opera­
ción, lo cua 1 será eva 1 uado en b!3se a estos datos. · 

a) Recursos humanos. 

Evaluar las necesidades de personal de cada 
Sección que intervendrá en la operación del 

. Sistema, por- tareas, departamentos y seer:: i én, tan­
to del·per-sonal PEO que Intervendrá, como de cap­
tura, control y operac:lón de cómputo. 

b) Recursos materiales. 

En este c:onc:epto se eva 1 uarán 1 os costos recu­
rrentes de papelerfa, equipo mecánico y elec:tr6-
nico, ótlfes de escritorio, etc. 
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e:) Otros gastos. 

Nuevamente habrán de c:ons i derarse 1 as conc:e¡::itos 
de representación, viajes, viáticos, soporte ex­
terno, etc:. 

4. Instalación del Sistema. 

En este caso se deben eva 1 uar 1 os costos que se 
identifiquen para poder 1n1c1ar la operación del 
Sistema, lo cual incluye costos de: 

a) Recursos humanos. 

Persona 1 que será nec:esar i o para c:onvert ir e 1 
Sistema actual al nuevo, durante el período de 
preparación de lnformac:lón, paralelo del Sistema 
y 1 iberac:ión del .mismo. 

b) Recursos materiales. 

Como son disc:osi cintas, papel de c:6mputo, equipo 
adlc:ianal durante la Instalación como sumadoras, 
mác:¡uinas de escribir, equipa electrónica, mini­
computadares' respaldas de equipa' etc:. 

e) Otros gastas. 

Durante este perTodo se deberá contar con una su­
pervisión estrecha sabre algunos preparativos c:¡ue 
pueden i mp 1 i car entrenamiento ad i e: i ona 1 , soporte 
al usuario, viajes adicionales, etc:. 

5. Evaluación c:osto/benef ic:io. 

Se debe de revisar la lista de beneficios ori9inal y 
ajustarla en base al Diseño Pre! !minar, nuevamente' 
agrupando tang I b 1 es e 1ntaneib1 es y serán recuar1t 1-
t i c:ados sobre bases más reales en forma econ6mica. 
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Con lo obtenido en los puntos dos a cuatro y la in­
formación de esta tarea' se eva 1 uará nuevamente 1 a 
conven i ene i a económica de sesu ir ade 1 ante' en caso 
de variaciones importantesi deberá plantearse en el 
informe de la fase, resaltando este aspecto al usua­
rio para tomar conjuntamente 1 a decisión de se9u 1 r 
adelantei paso que será en la presentación al usua­
rio. 

3. REVISICJ'.J GEN:RPL CCN SISTEMl\S/~10. 

En esta tarea se efectuará una revisión general del 
istema' orientada en dos enfoques; técnicamente y en cuanto 

la aceptación del usuario. Para el lo se le dará a conocer 
este el Sistema propuesto, asegurando o demostrando que 

umple los objetivos fijados y c:orresir las fallas antes de 
stablecer la propuesta definitiva a la Dirección. 

La presentación en sí, debe abarcar el concepto contenido 
y la forma de presentar el proyecto, en cuanto a contenido, 
se debe reunir el resumen que se ha elaborado de cada tarea, 
para c¡ue en base a pequeños ajustes' se 1 e dé forma de 
presentación. 

En cuanto a 1 a f arma de presentar e 1 proyecto, se debe 
identificar las personas c¡ue asistirán a la presentación, si 
será una o varias presentaciones, el nivel del pesonal que 
asistirá; en general son válidas las res las a seguir de una 
presentac i án común, c:u i dando aspectos de 1 oca 1 , ambiente' 
grupo de personas, etc:. 

Para la presentación en cuanto material, depende del sus­
to del expositor y puede ser en simples hojas de rotafol io1 
acetatos, transparenciasi etc.i es válido también, respetar 
las reglas y uso de herramientas de presentación. 

Como sesión de trabajo se debe revisar fundamentalmente 
los siguientes aspectos: 

a) En cuanto al análisis. 
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Con lo obtenido en los puntas dos a cuatro y la in­
formación de esta tarea, se evaluará nuevamente la 
conven i ene i a ecanóm i ca de se9u ir ade 1 ante' en caso 
de variaciones importantes, deberá plantearse en el 
informe de la tase, resaltando este aspecto al usua­
ria para tomar conjuntamente 1 a decisión de se9u ir 

·adelante, pasa que será en la presentación al usua­
rio. 

3. REVISICN ~ Ca-J SISTEr"\OiS/~10. 

En esta tarea se efectuará una revisión general del 
istema' orientada en dos enfoques; técnicamente y en cuanto 

la aceptación del usuario. Para ello se le dará a conocer 
este e 1 Sistema propuesto' asegurando o demostrando que 

umple los objetivos fijados y corres ir las tal las antes de 
stablecer la propuesta definitiva a la Dirección. 

La presentación en sí' debe abarcar el concepto contenida 
la forma de presentar el proyecto' en cuanta a contenido, 

se debe reunir el resumen que se ha elaborado de cada tarea' 
para que en base a pequeños ajustes' se 1 e dé forma de 
presentaci6n. 

En cuanta a la forma de presentar el proyecta, se debe 
identificar las personas que asistirán a la presentación, si 
será una o varias presentaciones, el nivel del pesanal que 
asistirá; en general san válidas las reglas a seguir de una 
presentación común, c:u i dando aspectos de 1oca1 , amb 1 ente, 
grupa de personas, etc:. 

Para la presentación en cuanto material, depende del gus­
to del expositor y puede ser en simples hojas de rotafol io, 
acetatos, transparencias' etc:., es válido también, respetar 
las reglas y uso de herramientas de presentación. 

Como ses i fin de trabajo se debe revisar fundamenta 1 mente 
los siguientes aspectos: 

a) En cuanto al análisis. 
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- Se c:omprend 1 ó e: 1 aramente e 1 Sistema 9ener<r1 I , 
por procedimiento, sec:clón1 puesto? 

- Por cada uno, establecer claramente las obser­
vaciones importantes y problemas actuales. 

b) En c:uanto al diseño. 

- El concepto general es aceptable. 

- A nivel de cada procedimiento satisface las ne­
ces i_dades? 

- Es la mejor forma de reunir Información come se 
plantea? 

- Los informes cubren ampliamente las necesida­
dE?s? 

- La información que se conservará es la nec:esa~ · 
ria? 

- El Sistema planteado es.flexible? 

- Se cubren satistac:toriamente 
futuras, aspectos de se9uridad1 
terno, calendario de operación? 

las necesidades 
e 1 contra 1 in-

- El costo/beneficio que representa es adecuado? 

- Etc:. 

Como resu 1 tado d.e 1 a ses l ón de trabajo, se deberá obtener 
la aprobación formalmente del usuarfo, ya que de haber dudas 
o confusiones en esta etapa, se pueden moditlcar o ajustar 
los conceptos sin ser 9rave1 más adelante' pueden tener efec­
tos a 1 grado de di fer 1 r 1 a insta 1ac1 án por meses o· i ne: 1 uso 
c;ancelarla. 
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14. ESTltw:la-J CE LA SlaJIENTE FASE. 

En la tarea de evaluación económicai se revisó el pro9ra­
ma de trabaja total y se hicieron ajustes de las cambios im­
portantes, ahora se debe revisar can todo detalle la tase de 
d 1 seño deta 1 1 ada con e 1 grupo de trabajo' as i 9nar tareas y 
subtareas a cada part i e: i pante' ti Jando 1 os c:omprom i sos c:on 
cada uno1 salvo algún descuido' los ajustes de esta revisión 
na afectarán al programa general pero sí se agruparán asig­
naciones y tiempos' aunque el balance general será en hom­
bres y tiempo similar. 

Esta estimación tiene cama objetivos: 

a) Lograr que cada participante se respansabi 1 ice de la 
parte que le corresponde y esta es fundamental' para 
el exita del proyecte. 

b) 1nva1 uc:rar a 1 persona 1 . en 1 a etapa de O 1 seña 
Deta 1 1 ada, que conozca 1 a magn 1 tud y a 1 canee' así 
ca~o el entendimiento clara de la etapa. 

e) Debe servir para or9anizar la tase de Diseño 
Detallada y sus requerimientos' asegurando se cuente 
can el tiempo, recurso~ económicas, calidad, recur­
sos humanes y un método de central de la etapa. 

En el supuesto casa de que se presente al9ún cambio slg­
nlf ic:ativo1 deberá comunicarse de inmediato al usuario y a 
la Dirección, para que este, sea aprobado y na genere poste­
riores problemas. 

15. lff'<RE CE.. DI!XR> PRELIMINAR. 

1. Introducción. 

Esta es 1 a· ú 1t1 ma tarea de 1 O l seño Pre 1 i m 1 nar y 
cubre desde la ~evisión de las pracedlmlentcs ac­
tuales, el diseño del nuevo Sistema, la estima­
d 6n de r equer 1m1 entes y aprabac 16n de 1 usuar 1 o. 
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En este informe. se deberá identificar: 

a) Evaluación económica. 

b) Presupuesta de desarrollo y operación del nue­
va Sistema. 

e) Benef lc:ios intangibles. 

d) Identificar las nuevas conceptos e ideas pro­
puestas. 

2. Contenido. 

El informe deberá contener básicamente el resumen 
de cada tarea rea 1 izada' para efectos prácticos 
debe contar .con: 

a) Carátula del proyecto. 

b) Indice. 

e:) Introduce: Ión. 

d) Resumen de cada tarea. 

e) Riesgos. 

f) Presupuestos. 

9) Resumen. 

h) Conclusión. 

i ) Aprobación. 
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3. Distribución. 

E 1 informe debe ser di str i bu ida a 1 os afectadas 
por el proyecto en los diferentes niveles de la 
or9anlzación y establecer la c:omunicción para co­
mentar e 1 informe y ac: 1 arar dudas' para e 1 1 as es 
recomendable hacer en base al informe, la presen­
tación final a la Dirección, sobre la que podrá 
documentarse la autorización definitiva del pro­
yecto. A esta presentación podrfa asistir máxima 
el personal· de se9undo nivel' sin embar90, la 
idea es hacer 1 o so 1 o can 1 as personas e: 1 ave de 1 
usuario y obtener la aprobación def lnitiva~ 

El documento o informe.debe servir como material 
de referencia y a partir de este momento, a todos 
les involucrados; también debe ser el elemento de 
control para los ejecutivos. 

1. 
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V Dls::fb DET~. 

1. INTRCXXJ:CIQ\J. 

La naturaleza y alcance del Diseña Detallado y el progra­
ma de trabajo se def inleron en la tase anteior1 durante el 
Diseño Oetal.lado se identificarán los siguientes puntos: 

a) Descomponer a 1 .mínimo deta 1 1 e 1 os informes' archivos y 
documentos-fuente del Sistema. 

b} Revisar a detalle el Sistema, asegurando su funciona­
miento técnico. 

e:} Determinar 1.a tor~a de convertir del Sistema actual al 
nuevQ. 

El desarrollo del Diseño Preliminar dio las bases para el 
Diseño ·oetal lado y en tunc:i6n del buen desarrolla de esta 
fase' 1 os prob 1 emas de insta 1ac1 ón serán m f ni mas, 1 os cam­
b 1 as pos ter 1 ores pueden representar es fuerzas extraord i na­
r i os 1 que pueden preveerse en esta fase. 

Al término de esta tase se de~erá obtener: 

a} Carpeta de informes, archivos y documentos-fuente .. 

b) Desc:ripc:ión de programas. 

c) Manual de procedimientos, tanto manuales coma P.E;O. 

d) Plan de conversión. 

2. CCK\.ETAR 8- Dls::ft> CE IN='CRJ-ES. 

En esta tarea se revisará cada informe con el' usuario del 
mismo, real Izando los ajustes de detalle y presentación> co­
mo resultada debe quedar cada informe con la(s) f lrma(s) de 
conformidad del usuario. 
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1 · 

1 

Se deberá completar el inventario de informes y asegurar 
c¡ue es correcto en cuanta a su canten ida de deta 1 1 es, se­
cuencia, copias y distribución' manejo de excepciones y 
errores, controles, periodicidad, uso del informe, etc. 

Es Importante dejar establecidas las claves y abreviatu­
ras y formar un catálogo de las mismas, como ~ltimo pasa se 
obtendrán 1 as firmas en e 1 informe def in i t 1 va, 1 o cua 1 per­
mitirá establecer formalmente por escrita la can9elación del 
Sistema, esto signif ic:ará el acuerda entre usuarias y siste­
mas de J)no real izarJJ mas cambios o ajustes al Sistema hasta 
que esté instalado. 

3. IEFINICI~ DETAl..LADA DE ARCHI\AE. 

En esta tarea se revisará y camp 1 ementará 1 a matr i z de 
información y se debe identlf lcar la local lzación, método de 
acceso y organización de archivos. Por cada archiva se debe 
revisar cuidadosamente que contenga todos los campos necesa­
rios, que cada uno sea del tamaño y características adecua­
das, se rvlsarán las 1 laves de clasiflc:acién para que cuando 
se requieran estén adecuadas y se consuma el menor tiempo de 
clasif icaclón. 

Durante esta tarea se definirá el tipa y procedimiento de· 
respa 1 da det 1 ni ti va de cada arc:h i va. Como resu 1 tada de est'a 
tarea se obtendrá 1 a matriz de i nfarmac i án def in i t 1 va' así 
como el glosarlo de claves y abreviaturas. 

Entre los datas a def lnir' se ~arcará el tipa de registro 
(maestro' detalle, zaguero' etc:.), así como preparar los da­
tos base y espec: i t i c:ac i enes de archivas' 1 as 1 on9 i tudes y 
blor:¡ue~ de registros tísicos y léigic:osi en. la detinlcián o 
descripción del archivo se marc:ará: 

- Nombre estandar del campo. 
- Nlvel de uso. 
- Método de acceso. 
- Sec:uencia. 
- Redetinlclén de campos. 



- Valores de códisos y significados. 
- Relación de Jararquía. 
- Occurs, values1 pir:tures (en Cobol). 

Lo anterior puede 9enerar algunos cambios menores al di­
seño general, que deberán ser actualizados en la parte c:¡ue 
corresponda, finalmente se prepara un inventario de archivos 
y una carpeta con el contenido de la tarea, un punto c:¡ue es 
fundamenta 1 ' es e 1 dejar 1 os rec:¡u is itas de seguridad por 
archivo y 9eneales de la información, así como su respaldo y 
re.orean i :zar: i ón ·cuando se rec:¡u i era. 

4. CE&RIPCICN DE PRO:RAMA5. 

La idea en esta tarea, es c:¡ue se debe contar con el con­
junto de documentación estandar1 para entregar a los progra­
madores' esta documentác: ¡ én debe 5irnp1 i t 1 car e 1 grado de 
Información a manejar, de entendimiento senc:il lo y que pueda 
mantenerse tacilmente con los futuros cambios. 

Se deben identitlc:ar y describir los módulos que inten­
gr'an .cada programa en forma 1 ós i ca y centro 1 ada. E 1 usuar 1 o 
en este c:asc será el prcsramador1 aun~ue también debe ser el 
vehículo de doc:umentac:ién para el personal del proyecto. 

La' descripción podrá reali2arse bajo la técnica de HIPO 
descrita en O i seño Pre 1 i m 1 nar o en c:ua 1 c:¡u i er otra téc:n i ca, 

todos los casos deberá contener como datos principales: 

- Nombre del prosrama. 
ldentif icac:i6n de módulos. 

- Descripcl6n detal Jada por cada módulo y de ser muy ex-
tenso, dividirlo eh sub módulos. 

-, Descrlpcl6n detallada de los controles. 
- Deséripción de las pruebas a realizar. 
- Punto de rescate y rein.lcio de módulos y/o programas:. 

Excepciones que considerar. 
ra·b 1 as de dec: is iones y descr 1pe:1 ón de t 6rmu 1 as, s 1 se. 
considera necearlo. 
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Como se habrá i dent 1 f i c:ado, en esta tarea es poner par 
scrito lo gue se pretende que haga el prosrama, en lensuaJe 
om0n y corriente, siendo lo m's detallado y claro poslble, 

pretendiendo una forma 16sica y estandar de comunicación can 
los programadores. 

Como resultado de esta tarea debe inte9rarse una carpeta 
par programa que contenga: 

Datos 9enerales de la aplicación 
Funciones del pra9rama. 
Descripción de informes' formas y archivas. 
Lista de nombres y etiquetas de campo y archivos. 
Tablas de códigos. 
Tablas de decisión y fórmulas. 
Comentarios o excepciones importantes. 

5. \A:RIFICACI~ TECNICA Da OI!Xfi:D. 

Esta tarea pers i 9ue revisar cuidadosamente 1 os deta 11 es 
del Sistema para ase9urar gue técnicamente es operable y 
adecuado' se ef ec:tuará una es t l mac: i én de tiempos de ejec:w­
c l 6n asegurando sea ra2anable y en general haber detectado 
problemas antes de pasar a Pro9ramación. 

Se revisarán 1 as es pee: i f i c 1 enes de los pra9ramas para 
ase9urar que están de acuerdo a las normas y· estandares en 
cuanto a: 

- Entradas y procesas de validación de datas. 
- Procedimientos de errores de entrada. 

Diseño de pro9ramas.· 
- Procedimiento de reinicio y recuperación. 

Tiempos de preparación y manejo de datas. 
Veriticar las estimaciones de tiempo de proceso. 
Ver lt i car e 1 amarre de centro les externas e l nternos 
del Sistema . 
. Obtener 1 a 1 i sta de dudas y prob 1 emas por ac 1 erar o 
resolver. 
Preparar el plan de asi9nacién de programadores / pro­
gramas, con tiempos de inicio y término de prosramaci6n. 
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La rev 1s1 ón téc:n 1 ca es conveniente hacer 1 a con persona 1 
al iflcado ajeno al 9rupo del proyecto y c:¡ue el grupo de es­
t~ en s1, se someta a la revisión completa de su trabajo. 
ara los planes de pro9ramación1 seri necesario estimar el 

grado de diticultad para programar en tres o cuatro ran9os. 
Ubicar también el tipo de pro9rama, si es de validación, ac­
tualización, extracción, impresión, conversión, generación o 
utl 1 ities, adicionalmente al tiempo estimado. 

6. REVISICN DE If\FC21ACICX\I DE PRLEBA. 

Esta tarea es de vital importancia,. ya c:¡ue ase9ura en 
buena medida que el resultado obtenido pOr el Sistema es sa­
t l s factor 1 o y consecuentemente 1 a cond i t i cae: 1 ón de pr~gra­
mas, prueba y depuración de las mismos es aceptable. 

Con esta act l vi dad s'e 9arant izará e 1 hecho de que 1 os 
pro9i:-amadores entendieron c 1 aramente 1 o que se 1 es as i gnó' 
los errares y tal las que surgen dµrante esta revisión ajus­
tarén al Siste~a en s1, ser• complementada tambi~n' la In­
formación de prueba por programa. 

Basta que e 1 ana 1 i sta revise con cada pro9ramador cada 
proerama, aclarando todas las dudas en ambps sentidos. 

Esto implica una explicación 9eneral del programa y deta-
11 ar 1 o que hará y cómo haré cada rutina e 1 programador, .e 1 
ana 1 is ita' revisará si mu 1 táneamente 1 os datos-prueba que. 
elabor6 el pro9ramador y en resumen debe tener la se9urldad 
de que el prosrama es completo y se están probando las dife­
rentes condiciones. 

La revisión anterior se hará tantas veces como sea nece­
sario, hasta lograr la seguridad de que el programa es co­
rrecto y completo. 

7. CCtA..ETAR 8- OI!:ER> CE F~. 

Durante el Diseño Preliminar se definieron las entradas y 
las sal Idas del Sistema, incluso se obtuvo la aprobac16n del 
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1 usuar i º' en esta tarea se proc:ederá a mandar a e 1 aborar 1 os 
dibujos def initlvos de formas e Informes, as1 com6 ne9nciar 
c:on los proveedores de formas y finalmente proporcionar las 
órdenes para que sean surtidas con tiempo. 

Con lo anterior se deberán complementar los ajustes (si 
1 os hay)' i dent 1f1 cando transacc i aries de or l 9en en archivos 
maestros, ~orrecc:lones de datos, formas de control y docu­
mentos de sal ida, en los casos en que hubiera al9ún cambio' 
será necesario obtener la conformidad del usuario. 

También será c:anven i ente determinar e 1 t 1 po, ar i gen >' 
disposición de cada forma, para la cual se identificará el 
uso y si9nif icado de cada código, la lon9itud de c:ada campo' 
la secuencia de información, determinar >' acordar las formas 
conjuntamente con el usuario >'en base a todo esto' estable­
cer las bases y estrate9ia para negociar >' ordenar las for­
mas. 

En esta tarea, es de vital importanc:ia·determinar las ex­
cepciones y establecer su manejo, ya que mas adelante puede 
representar un esfuerza >' c:osto innecesario. 

En algunas or9anizac:iones existe un área epecial Izada pa­
ra la admlnistraci6n en formas, esto es conveniente cuando 
las formas representan un cifra elevada en número y conse­
cuentemente en dinero, cuando no sea el caso, se puede cen­
tra 1 izar 1 a tune: i ón en e 1 área de 5istemas1 pero no dejar 
~bie~ta la po~ibil idad de que c:ada usuario modifique o ela­
bOre formas' perdiendo el control y alterando las sistemas y 
procedimientos. 

Una vez que· ·se rec: iban 1 as formas ordenadas, deberán re-­
visarse>' aprobar las pruebas de las mismas y tinalmente re­
cibir el pedido Inicial que deberá ser coordinado c:on el 
Almac:~n y dejar las bases para el resurtido e inventarla. 
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1 . 

Entre los datos. a espec:f lciar en esta tarea se deberán 
inc:lulr: 

- Forma de Impresión (anverso, reverso, otros). 
- Color de tinta(s). 
- Encuadernación. 
- Tiro inicial. 
- Número de copias. 
- C 1 ase de pape 1 , tamaño >' ca 1 or d.e cada c:op i a. 
- Consumo esperado. 
- Frec:uenc:la de uso. 
- Existencia mínima >' máxima. 
- Costo unitario. 
- Impresor normal y alterno. 
- Forma(s) que sustituye. 
- Instrucciones para la existencia'ac:tual de formas sus-

tituidas. 
- Instrucciones especiales de la forma. 

B. CESARRCllAR a MAN..W.. CE PROCEDIMIENTCE. 

Para esta tarea, se ti ene ya e 1 deta 1 1 e necesaria de 1 
Sistema y se han rea 1 izada 1 os ajustes por diferentes c:on­
c:eptos, ahora se ver i f i c:an 1 os prac:ed i m 1 entes manua 1 es, se 
eJ abaran 1 os di agramas de f 1 uJo y 1 os manua 1 es deta 1 1 ados de 
procedimientos, que serán revisados >' ajustados con el usa­
r io, si es necesario, adicionalmente se definirá el personal 
c¡~e ser~ requerido para la operac:i6n de.I Sistema >' el tipa 
de entrenamiento que requiere el personal. 

Los procedimientos serán a9rupados por puesto, depa~ta~ 
m~nto >' o~eración, formando un inventarlo de procedimiento' 
como paso inmediato, se preparan los dla9ramas de flujo, c¡ue 
en sí , se prepararon para e 1 O 1 seño Pre 1 i minar, se marcarán 
los puntos de control Interna' las procedimientos de corte >' 

· 1 oteo de 1ntcrmac:1 6n' manejo de excepc i enes' etc: .. · 

97 



Uno de los puntos mas Importantes de esta tarea' será de­
f i nlr ~I tipo de manuales de procedimientos que se elaboran, 
ya que hay que considerar que cada proyecto desarrollará su 
manual y deberán ser en un solo formato, que permita la ac­
tual izac:ión futura de manuales, así como ser de fác:i 1 ac:c:e­
sc1 claros, senc:il los' etc:. 

Hay di tererentes téc:n i c:as entre 1 as cua 1 es una de 1 as 
mas usadas es la de "Libreto Teatral", en la que se desarro-
1 la el manual por procedimiento: a la izquierda 1 leva el 
"actor"' o responsable y a la derecha, la desc:ripc:i6n de la 
actividad. Otra técnica es en base a tlujogramas (por eJem~ 
ple= la técnica del Difin1 vista en el Diseño Prel lmlnar), 
en algunos casos se asrega la descripción escrita para mayor 
claridad del tlujograma. 

Una vez desarrollado el manual de proc:edimientos bajo una 
técnica estandar1 será revisado y comentado can el usuario, 
haciendo los ajustes necesarios. 

Con el manual elaborado.estaremos en posibili.dad de esti­
mar el tiempo y duración del entrenamiento, asi como la me­
jor forma de proporcionarlo, si será c:on pláticas, pláticas 
y ayudas v. i sua 1 es' etc:. Con esto se e 1 aborará un programa 
detallado de entrenamiento, el cual debe ser praporc:ianado 
en la tec:ha mas cercana a la instalación del Sistema. 

Otra ac:t i vi dad 1 mportante c:¡ue se deriva de 1 manua I de 
proc:ed i m 1 entes' es 1 a .e 1 abarac i ón. de 1 as desc:r i pe: i enes de 
puestas, en la que se debe tener especial cuidada de obtener 
una carga balanceada de trabajo y establecer la estructura 
de organización mas conveniente' en desc:ripc:lones y organl-
9rama se deberán ajustar y comentar de acuerdo con el usua­
rio y de preferencia con alsún especialista en orsanlzac:i6n. 

'l. IIENTIFICAR REGl..ERIMIENTCS DE CCNA:RSI~. 

Durante esta tarea se desarro 11 a un · p 1 a'n para c:onvert ir 
c¡ue será afinado en 1 a tase de JJPreparac: l 6n de 1 a Conver­
s i 6nJJ, por ahora se i dent 1 f 1 c:arán 1 os pr l ne: i pa 1 es rec::¡uer ¡,... 
mi entes, as 1 como áreas o puntos c:I" f ti c:cs y sus c:ain 1 nos 
alternos, sin afectar la fecha de .conversión. 
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Como resultados concretos se obtendri un plan de· conver­
slóni 1 lsta de posibles problemas y caminas alternos, 1 ista 
de requerimientos humanos, equipos y otros que serán necesa­
rios para convertir. 

En lo referente a archivos, conocemos los actuales y los 
propuestos. Se plantear§ la. forma de converiir1 de preferen­
cia en forma automática (por prosramas en el computador) y 
la forma y fuente de datas complementarios. Con esto estare­
mos en pos I b i 1 i dades de e 1 aborar un bosquejo de 1 a prueba 
del Sistema y asl estimar tiempo de personal, ec¡uipos1 nece­
sidades de materiales (papelería, discos' cintas, etc:.). 

Con todo e 1 1 o es taremos en pos 1 b i 1 i dades de revisar . 1 a 
c:onvers I án y def in ir 1 os pos i b 1 es prob 1 emas c:¡ue se puedan 
presentari para buscar una solución alterna, es recomendable 
e 1 aborar un f 1 uJosrama deta 11 ad.o y probar 1 a en eser i ter i o 
para asesurar al m~xlmo que se cubrieron los diferentes as­
pectos de la conversión, otra forma de hacerlo puede ser c:on 

Pert a diagrama de ruta crftica. 

Se conocerá si es conveniente real izar una prueba c:¡ue de­
termine la conf labi 1 idad de la información, los controles 
para asesurar la calidad de los nuevos archivos, identif lc:ar 
las nec:~sidades de ec:¡uipo, personal ·y otros conceptos nece­
sarios para convertir y en base a todo el 101 definir la fe­
cha mas conveniente con e 1 usuario para e 1 · arranque de 1 
nuevo Sis tema . · 

10. REVISI~ CE PROCEDIMIENTOO CCN CFERICICN. 

El bbje~o de esta tarea es revisar los requisitos ~n la 
sección de operac: 1 án de c:ámputo1 sus neces 1 dades y normas 
fueron cons 1 de radas en e 1 O i seña Pre 1 1m1 nar, ahora se rev i­
sará en terma deta 1 1 ada 1 a dacumentac: i án-tuente, 1 a captura 

. de. 1r:iformacl6n .i e 1 proceso de cómputo, 1 os proc:ed 1 m lentes de 
c:crrecc:i6n de errores, dlstribUc:ión de erro.res, calendario 
de proc:eso1 etc. 

En base a· lo anterior1 la operación de cómputo se podrá 
ajustar· a al 9unos aspee.tos de acuerdo a 1 as neces 1 dades de 
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¡operación, 9arantl2ar los calendarios de proceso, optimizar 
los recursos de personal y eguipa de cómputo y coordinar el 
flujo de información en mesa de control, captura, operación 
y distribución de información, adicionalmente deberán dar su 
aprobación a los Instructivas de operación en control, cap­
tura y operación. 

Previa a toda esta, se revisará el dia9rama de corridas y 
ti empas estimados de eJecuc i ón' 1dent1f1 canda 1 as picas de 
operación, el uso a pra~edlo de usa del equipa central y pe­
riféricos, dar un cuadra de volúmenes de transacciones y ar­
chivos del Sistema. 

Serán revisados los controles del ·Sistema en lo referente 
a la captura de datos (manuales y P.E.D.) entre cada pro9ra­
ma, corrección de datos y reentrada, cuadro de distribución 
de información, mensajes del Sistema, códisas del control de 
operación, periodicidad del procesa, procedimientos de rei­
nicio y respaldo. 

Es recomendable tener en la instalación, la definición de 
archivos estandarizada del tipo de instructivos y documenta­
~16n.que deber~n contener. 

11. ESTIM"Cla.J DE LAS Sle.JIENTES FA'XS. 

Hasta este momento se ti ene é 1 O 1 seña, De ta 1 1 ada de 1 
Sistema y se deberá elaborar el plan de instalación a deta­
lle, lo ma~ Importante en esta fase ser~ deti.nlr el esfuerzo 
total ~we se requiere para la instalación definitiva del 
Sistema. La plaoeación detallada debe Involucrar las inte-

. rrelaclones, asl coma permitir el control de la in~talaclón. 

Para lograr lo anterior será necesaria cantar con el plan 
detal lado1 afinar el estudio de costas, obtener el visto 
bueno y la autorización del usuario para la cual se real Iza­
rán lás slsulentes subactividades: 

a) Revisar las especificaciones del Sistema para valuar 
la magnitud y enfoque de la instalación. 
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b) Identificar plenamente los segmentas de: 

- Prosramaclón y depuración. 
- Preparación de la conversión. 
- Prueba en cadena. 
- Conversión. 

e) Estab 1 ecer 1 a base de c:á 1c:u1 o por tarea, d ras/hombre 
estimados, responsab 1 e por tarea, fechas de in i e i o y 
término por tarea. 

d·) Estimar el personal rec:iuerido por especialidad, sea 
analista de procedimientos manuales o P.E.O., progra­
mador o anal lsta/programador. 

e) Revisar las 1 Imitaciones de tiempo para conversión. 

f) Preparar una red de encadenamiento de actividades 
(PERT), de preferencia usando algún paquete para con­
tra 1 por computador de proyectos, i dent i t i cando 1 as 
actividades principales. 

9) Ajustar el plan de acuerdo a las limitaciones de cos­
tos' tiempos' ca 1 i dad, recursos humanos y contra 1 y 
c¡ue nuevamente revise las áreas problema y complemente 
la 1 lsta de posibles problemas. 

h) Revisión y ajuste del pro9rama total con el usuario y 
obtener 1 a ap1·obac i ón formal de 1 proyecto. 

12. lWCRE. 

En esta tarea c:onc 1 uye e 1 Di seña Deta 1 1 ado, cubr i ende 1 as 
tareas del mismo, en·este fntorme se debe Identificar: 

a) Carátula. 
b) lnd Ice. 
e) Inrtroduc:ci6n. 
d) Les Informes definitivos y' cementar los. 
e) Los archivos detinitlvos y comentarlos. 
f) Descripción del Sistema P.E.D. 
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9) Tipa de pruebas a real Izar. 
h) Las formas definitivas del Sistema y comentarlos. 
1) El manual de procedimientos. 
j) Requerimientos humanos y técnicas del Sistema. 
k) Plan de conversi6n. 
1) Ries9os. 
m) Presupuesto. 
n) Resumen general. 
o) Aprobación formal. 

Este informe será distribuido entre los afectadas por el 
proyecto en los diferentes niveles de la or9anlzaclán' asi 
cama establecer los canales de comunicación para comentar y 
aclarar las dudasi es muy Importante real izar una sesión de­
tallada de trabajo con el personal del proyecto que partici­
pará . en 1 a si 9u 1 ente tase' tomando como punto de arranque 
este Informe. 

1 . 
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Esta tase es la que resulta mas c:ostosa. El diseño total 
de un Sistema, requiere que se mantengan controles a~ecuados 
sobre 1 as bases de pro9ramac: i ón y depura e: i ón. Durante esta 
tase' la planeac:ión de recursos (programadores), que ya se 
hizo en la fase anterior, deberá perfec:cionarse y detallar­
se hasta tener segmentos c:ortos asi9nados a c:ada persona. 

2. fll.PH:PCJCJl.j, DIRECCI~ Y CCNl'RCL. 

La asi9nac:ión de pro9ramas a personas en c:ortos sesmentos 
se usará para c:ontralar básic:amente la tarea Na. 3 (Codifi­
cación, Prueba y. Depuración} y de ahí se obtendrán las nece­
sidades de equipo de c:ómputo y el pro9rama para hac:er usa 
et ec:t i vo de 1 equ,I pe. 

Se deberá tener e 1 c:ontro 1 de 1 estado que guarda c:ada 
pl"cgrama; se asignarán prosrainas a pro9ramadores1. se 11 evará 
un estricto c:ontro 1 de 1 os c:amb i os a pl"C9ramas' se deben 
dlri9ir las ac:tivldades de los prosramadores1 se proveer~ ~ 
1 as programadores de 1 a. i nformac: i ón nec:esar i a para pruebas · 
de segmento' programa o ~adena de programas, se deber& ase-
:9urar que el uso de equipo y Software sea efec:tivo. 

Adlc:ionalmente deberá f ljarse: 

Dónde se llevarán a cabo las pruebas, en qué instala­
ción. 

El Software con el que se aperará debe c:umpl ir c:on los· 
requisitos. 

- Estimar 1 os t 1. empos. nec:es·ar i os de p·r.uebas. 

Establec:er las necesidades de programas de.soporte. 

Ac:ordar e 1 tiempo de pruebas, c:onjuntamente c:on 1 es 
programadores. 

103 



este elemento procede a codif lcsr cada rutina en el lenguaje 
establecido, que puede ser Cobol, Fortran, Algol, etc., lo 
más normal en los negocios es el Cobol y para casos especia­
les el Assembler' una vez codif ic:ado pasará a probar y depu­
rar cada programa hasta obtener los resultados deseados. 

En cualquier técnica seguida para dia9ramar o especificar 
los módulos' deberá revisarse dicho módulo antes de iniciar 
la codifi·cac:ián, ase9urando c:¡ue la lósica es correcta, sim­
ple y satisface los requerimientos planteados. 

Para su obtenc: i ón deberán de ef ec:tuarse 1 os si gu 1 entes 
pasos: 

El analista dará una expl lc:aci6n profunda del programa 
al . programador asi9nado1 comentando ampliamente las 
fun~iones que debe realizar el programa. 

- El prosramador desarrollará el pro9rama en diagrama de 
bloc:iue o bajo la técnica de HIPO, en forma clara y com­
prensible, de tal manera que alguien ajeno al pro9rama1 
entienda la lógica. Mientra más compleja sea la rutina, 
e 1 di asrama debe de ser mas deta 1 1 ado y deben f Ijar se 
estandares para dia9ramaci6n1 por ejemplo, debe ser con 
símbolos estandar, de arriba hacia abajo y de Izquierda 
a derecha' se deben di agramar en f arma independiente, 
rutinas separadas' no mezc: 1 ar func: i enes en una misma 
rutina' etc:. 

- La c:odif ic:ac:ián del prosrama deberá apegarse al diagra­
ma desarro 1 1 ado. 

- Se· deberá rea 1 i :zar 1 a ''prueba de eser 1 ter i o11a deta 11 e, 
lo que sisnific:a real izar .las funciones del diagrama 

.simulando el computador, para asegurar el buen .funcio­
namiento. 

- Coordinar el procedimiento de entresa a opeac:ión, para 
captura de datos y c:ompi lac:ión Inicial. 

Desarrollar información de prueba lo más completa posl­
ble y dla9nostlc:ar los resultados. 

105 



- Efectuar 1 as pruebas >' depuración de 1 pr-a9rama hasta 
obtener los resultados deseadas. 

Cabe mencionar que es conveniente que el coordinador con 
experiencia en programación, revise los resultados de cada 
prueba y que se deba corregir el programa sobr-e revisiones 
de escritorio; es muy frecuente que los programadores pre­
tendan corrrgir sobre el computador, lo cual resulta además 
de lento' costoso y poco seguro. 

Como resultado concreto de esta tarea, debe quedar la in­
formación básica del expediente de cada programa o sea: 

Dla9rama 
Especlf icaciones 
Compilación 

- Datos de prueba 
- Resultados 
- Función del programa 

Todo esto debe formar parte de los estandares de progra­
mación de 1 a insta 1 ac: i ón, 1 os prCJgramas en sí . forman parte 
del activo de la organización, por lo que deber-án ser ajenos 
a quien los origina. Para ser claros y comprenslbles se es­
tablece )a programación modular, esto si~niflca que cada ru-. 
tina deberá poderse diagramar >' codif ic:ar independientemente' 
las rutinas Individuales quedarán 1 igadas entre sf por con­
ducto de una »rutina prncipal o segmento raiz". Durante la 
preparac: 1 ón de un programa, cada módu 1 o de 1 programa debe 
tratarse como programa independiente >' separado que acepta 

' entradas >' produce sa 1 idas. En esta terma, es mas fác: i l 
identificar y c:orreg ir 1 os errores en la · l óg i c:a de 1 progra­
ma. Otra ventaja adicional es la de que se pueden aslgnar­
·dlstinos módulos a diferentes progr~madores. Esto puede re­
ducir las dificultades para completar los prc9ramas 9randes 
~ complejos; pero hac:e aumentar tambi~n el problema .de la 
c:oordinac:ión. La programación en equipo es imposible sin un 
diseñe de pro9rama claro, c~mpleto y bien documentado. 
Además, de ldentif icar los nombres de elementos de datos y 
las procedimientos comunes.a mas de un módulo. Los progra­
mas 9randes >' c:omp 1 e Jos son casi i mpus 1b1 es . de ·depurar, s ¡ 
no se utl 1 iza un método modular .de pro9ramac:i6n. 
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El problema mas grande del programador al utl 1 izar un mé­
todo modular es el de encontrar un modo lógica de dividir el 
programa en módulos. 

E 1 di agrama · pr i mord i a 1 de b 1 oques es e 1 1 nstrumento mas 
úti 1 para identificar las módulos escenc:ialmente autónomos. 
Es precisa tener cuidado, para evitar la división de las ta­
~eas en flujos paralelas separados. El uso de varias 
módu 1 os, cada uno de 1 os c:ua 1 es tune i ona de manera d l st i na 
con 1 as m l smas entradas >' pasa sa 1 idas comunes a un módu 1 o 
subsiguiente o un conjunta de módulos, constituye el proble­
ma de coordinación y fomenta también el desarrolla de proce­
dimientos ineficientes de procesamiento ~n el programa. 

Los sTmbolos más c:omunmente usados son los siguientes: 

( __ ) 
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Conector de principio y 
fin de programa. 

Operac: i enes de entrada I 
sal ida. 

Operación. 

Der:lsi6n. 

Proceso predefinido 
(Perform) 



o 
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Sal ioa en impresora. 

Entrada o sal ida en tarje­
ta perforada. 

Cinta magnétic:a. 

Oesp 1 1 egue de i nformac: i ón . 
(O l sp 1 ay) 

Suministro 'de lntormac:16n 
c:onsola o terminal. 

Sa 1 1 da o entrada de otra 
parte de 1 ·programa dentro 
de la misma página. 

Sa 1 1 da o entrada de otra 
parte del diagrama en otra 
página. · 

Disc:o ma9néticJJ. 



e i nta de pape 1 . 

Símbolos de c:amparac:lán. 

Igual Menar a igual 

-::j::.· Desigual . ·>:'."-.. Mayar a Igual 

) Mayar 

. ( Menor 

> Flujo de información 

S\ Lisa de c:omunic:ac:ión 

Algunas conceptos en c:uantc;i a 1 1 en9uaje Cebo 1 • 

Norma 1 mente en 1 os nesac: i os 1 as ap 1 'c:ac: 1 enes se desarro­
. · l lan en Cobol 1 cuando existe la nec:es idad de usar otro· len­
. guaje, se hac:e par autorizac:lón del especialista en Software 
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de la instalación' c¡uien revisa si se justifica el u~;o de 
otro len9uaje, cuando sea por usar rutinas ya elaboradas en 
otro len9uaje e rutinas especiales. 

Es conveniente sesuir los aspectos que a c:antinuac:ión se 
marc:an: 

Codificar siempre a lápiz. 
- Numerar 1 a sec:uenc i a de diez en diez' c¡ue permita in-

terc:a 1 ac: l ones. 
- Codificar c:on letra de molde c:lara, identificando cla-

ramente los siguientes c:arac:teres: 

B - 8 
L - i 

2-Z 
5 - 5 

G - 6 
o - Q 

U - V 

Durante la sec:c:lón de ldentif ic:ation Division' se deberán 
identif ic:ar las postuladas de: 

PROGRAM-10 

DATE-t,RITTEN 
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REMóRKS Oef lnir el pro9rama, en 
cuanto a: 
- Función 

·-Datos de entrada 
- Datos de Sal ida 
- Comentarios 

En la sección de Environment Divlsion se usarán los pos­
tu 1 a dos necesarios, depend i ende de 1 número de archivas c¡ue 
se usen y las condiciones de cada uno en Data Divlsion, en 
cuanto a la File Sectlon, se fijarán los nombres de archi­
vas, re9las ·para el número de bloques por cada re9istro ff­
s i co, para 1 os tamaños de res is tro' et i c:¡uetas internas de 
archivos' re9 i stros de datos y para desc:r i pe 16n de reg l s­
tros. 

Los nombres de datos deben ser 1 o mas e: 1 aros pos i b 1 es 
evitando mezcla de letras y números, en la def inlclón de en­
tradas y sa 1 1 das es· conveniente usar numerac i én de S en 5 
para aceptar Intercalaciones posteriores' recordando que los 
niveles disponibles son del 01 al 49. 

En Data Names es c:onven i ente i dent i ti c:ar 1 a procede ne: i a 
de.1 dato, por eJemp lo: 

E = Entrada 

A =Actualización 

S = Sal ida 

W = Workln9 (de trabajo) 

l = lmpres i fm 

. Para tac: l ·1 1 tar . 1 a 1 ec:tura de 1 pro9rama se deben a 1 1 near 
las cláusulas de Plc:ture y Value. 

Es una responsab i 1 1 dad de 1 ana 1 i sta definir que 1 os ar­
c:h i vos· queden c:cd 1 t i cadas y cata 1 osados en b 1b1 1 oteca para 
·que puedan ser Integrados por una instrucción de Copy, 
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En la Workin9 Storage Sectioni se deben fijar estandares 
para agrupar los diferentes tipos de variablesi como son: de 
contra 1 ' de mensajes de 1 Sistema' 1 í neas de i mpres i án, ta­
b 1 as de datos >' otras. Dentro de cada área pr i ne i pa 1 se 
agruparán datos re 1ac1 o na dos como encabezados, deta 1 1 es o 
1 fneas de tota 1 es que para un reporte deberán def 1 ni rse en 
un solo grupo. Se debe normar el uso de mensajes y evitar el 
uso de 1 a censo 1 a en forma interactiva' procurar que 1 os 
contadores siempre operen en forma ascendente. 

En cuanto a la Procedure Oivision1 deberán ser c:laros los 
nombres de párrafo >' 1 levar un número de párrafo de 3 cifras 

. máximo~. usando una nümerac:i6n ascendente que permita inter­
ca 1 ac iones, es conveniente que en e 1 ren9 Ión de nombre de 
párrafo no se codif lque ninguna instrucción. 

Usar. margen para la interpretación lf's' ejemplo: 

IF A = B 
~D 

EL.SE 
ADD 

e 

A 

TO D. 

TO D. 

Para relacionar mejor las programas can la dac:umen­
tac i ón, es converi 1 ente usar 1 os nombres comp 1 etas 
que se usaron en la matriz de información. 

En todo programa se debe·c:omprobar secuencia. 

Cua 1 c¡u·i er parte de 1 programa que pueda ser c:onfusa 
debe ac:Jararse mediante la cl.usula Note, sobre todo 
en el uso de índices suscritos o indicadores y cada 
rutina o sub-rutina debe documentarse con Notes. · 

Se deben incluir todos lo~ archivos posibles en un 
postulado de Open o Clase. 

Es pre ter i b 1 e e 1 uso de 1 : Go to depend i ng º'" con· 
una variable en vez de nidos de lf's. 
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Usar áreas de trabaja para ev 1 tar ccnd i e: i orH?s repe­
t 1 ti vas, si e 1 dato será c:onvert 1 do pnr mas ele i.m 

postulada. 

Es conveniente el uso de la cláusula Value en Data 
Olvision, en vez de Mave en Pracedure Oivislan. 

Se debe evitar el uso de variables indexadas en Loop 
es mas simple mover la variable a una área de traba­
jo y referirse a el la directamente. 

Al referirse a sub-campos de un componente indexado, mo­
verla a una área idéntica de trabajo sin sub-índice y refe­
rirse •in el uso de sub-1ndlces. 

Una técnica recomendable para el despl ie9ue de men­
sajes, es 1 istar todas los mensajes y sus números. en 
una tabla de Working Stora9e Sectlon. El médula de 
display podrá escr~birse de tal forma que al recibir 
el númi:ro, busca en la tabla, local i:za y despl iesa 
el mensaje. 

Búsqueda en Tab 1 as. - Para rescatar información se· 
usan frecuentemente tablas de diferente.tamaña, nú­
mero de accesos y en diferentes dimensiones; 

En algunos casas es factible. la búsqueda ~ecuencial1 
sin embargo al crecer la tabla y disminuir su ac:ti­
v i dad de I/O en re 1 ac: i ón a 1 tiempo 1 nterno, esta 
forma de acceso será ineficiente y en multiprograma­
ci~n el problema aumenta, por lo c:¡ue se recomienda 
el uso de "la bósc:¡ueda binaria», si el archivo o ta­
b 1 a no es secuenc 1 a 1 , se puede hacer 1 1 nea 1 
(binaria), aunc:¡ue si es una tabla grande con. gran 
actividad, se considerará la conveniencia de un sort 
previo. 

Se debe considerar que el sistema operativo no com­
prueba las sub-1ndices para asegurar que caen dentro 
de 1 a tab 1 a acc:esada, por 1 o c:¡ue se debe diseñar 1 a 
condicibn de error ~ rutina de chequea. · 
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Los verbos Read, Write1 y Display, generan 9ran n6-
mero de i nstruc:c: 1 ones, por 1 o c¡ue se deben usar a 
través de un módulo por ac:hivo c¡ue sea ac:c:esado por 
un Perform. 

Los se9mentos (averlays) pueden usarse para reducir 
memor 1 a, sin embargo es muy tardado y durante este 
tiempo na hay proc:esamiento, por la c¡ue las rutinas 
mas usadas deben estar permanentemente en memoria >' 
considerar para Overlays, rutinas de inic:iac:lán1 
control, de fin de trabajo o rutinas esporádic:as de 
uso. 

No se deben suponer condlc:ianes sin fundamento, por 
ejemplo: esperando un valor de 1 ó z, no aceptar que 
es z, porque fue 1. 

Es conveniente' si el sistema operativo o Software 
del equipo no lo considera, incluir una rutina para 
a 1 i near 1 as termas pre impresas, i mpr i mi ende x 1 s en 
las posiciones de impresión y podrá tener una opción 
el operador, a usar o no la.rutina. 

- Los programas deben incluir controles internos >' 
procedimientos manuales, para ase9urar un »balance» 
de cada proc:eso, para el lo se puede 1 levar conteo de 
registros en archivos de entrada y salida, acumular 
tata 1 es heterogéneas' sumando algún campo numér i c:o 
común en los registros, obtener el balance numérlc:o 
de transacc i enes de entrada, proceso de actua 1 i %B­

e i ón y sa 1 i da . 

·Una vez revisado el programa en c:uanto a la lógica, se 
procederá a la coditicaci6n, en caso de tener moditic:ac:io­
nes, en este momento debet"án corres irse y red i agramarse y 
ser revisadas n~evamente por el anal lsta. 

4. OOCl..M:NTPCI~ CE PRCX:iRAMS. 

Está es una de 1 as tareas c:¡ue nol"'ma 1 mente se c:ump f en a 
medias por el pet"sonal de programacl6n,Y la razón es que es 
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Los verbos Read, Write, y Display, 9eneran sran nG­
mero de i nstrucc: i enes, por 1 o c:¡ue se deben Ll!:ia r a 

través de un módulo por ac:hivo c:¡ue sea accesado por 
un Perform. 

Los se9mentos (overlays) pueden usarse para reducir 
memor 1 ª' sin embar90 es muy tardado y durante este 
tiempo ne hay precesamienta, por la c:¡ue las rutinas 
mas usadas deben estar permanentemente en memoria y 
considerar para Overlays, rutinas de iniciación, 
control, de fin de trabajo o rutinas esporádicas de 
uso. 

No se deben suponer c:óndlclones sin fundamento, por 
ejemple: esperando un valer de 1 ó 2, ne aceptar c:¡ue 
es 21 porque fue 1. 

Es c:onven 1 ente' si e 1 sistema operat 1 ve o Software 
del equipo no lo c:onsidera1 incluir una rutina para 
a 1 i near 1 as formas pre impresas, i mpr i mi ende x J s en 
las poslc:iones de impresión y podrá tener una opción 
et operador, a usar o no la.rutina. 

Los pra9ramas deben incluir controles internos y 
procedimientos manuales, para ase9urar un »balance» 
de cada proceso, para el lo se puede 1 levar conteo de 
registros en archivos de entrada y sal ida, acumular 
totales hetero9éneos, sumando al9ón campo numérico 
c:omón en los re9istros, obtener el balance numérico 
de transacc: i enes. de entrada, procesa de ac:tua 1 i :za­
c: i én y sa 1 ida . 

Una ve:z revisado el prosrama en cuanto a la ló9ica, se 
procederá a la .c:odlf icacién, en caso de tener modlf ic:ac:io­
nes, en este momento deberán corres irse y red i agramarse y 
ser revisadas n1,Jevamente por el analista. 

4. OCXl..t'ENTACIGI DE ~. 

·Esta es una de 1 as tareas que norma 1 mente se cump 1 en a 
medias por el personal de prc9ramacl6n,Y la ra:zón es c:¡ue es 
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una actividad pesada de real lzari el no contar con la docu­
mentación adecuada, a la lar9a crea problemas que pueden ser 
9raves, como el no poder real Izar algún cambio indispensable 
o corre9ir alsuna tal la o deficiencia del programa. 

Para obtener un mayor entendimiento de la función de un 
pro9ramadar1 y c:ámo se integra la documentación que 9enera1 
se proporciona una 1 ista de actividades que cubre un progra­
mador en general: 

- Estudia y se faml 1 lar iza can el programa. 
- Diagrama y detine la lógica de las rutinas del programa. 
- Aprobación de la lógica por el analista. 
- Diagr.ama y def lniclón detallada de cada rutina. 
- Prueba de escritorio del programa. 
- Codlf icaclón en el lenguaje establecido. 
- Revisión de la codificación con el coordinador de la 

programación. 
- Obtener de operación, la captura, verlf lcaclón y compl-

lacifln. 
- Preparación y c:odif ic:ación de los datos-prueba. 
- Determinar los resultadas en forma anticipada. 
- Aprobacifln de los datos-prueba por el anal lsta. 
- Pruebas y depuración del programa. 
- Revisión y aprobación de resultados par el anal lsta. 
- Completar la documentación del programa e integrar el 

expediente. 
- Revisar e 1 exped 1 ente con e 1 caord i nadar de pragrama­

c i ón. 
- Entregar el expediente a satisfacción del analista. 

En base a 1 as func i enes anter 1 ares.1 e 1 programador ob­
tendrá en cada pasa la .documentación del expediente que en 
térm·I nos genera 1 es cent i ene: 

- Definición del pra9rama. 
- Histórico de modificaciones y cambios. 
- Copla del instructivo de operación. 
- Diagrama del programa. 
- Comp i !ación. 
- Listado de archivos de entrada/sal Ida ·de pruebss: 
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- Muestra de informes. 
- Resultado de la última prueba. 
- Relación de banderas que usa el prosrama y expl icacián. 
- Relación de mensajes. 
- Descripción de archivos y diseño. 
- Descripción y diseño de informes. 
- Descripción 9eneral de la apl icac:ión. 

5. PRLE8A DE PRCX:RNW5. 

De ac:uer do c:on 1 a ta rea de J'Cad i ti c:ac: i ón, Prueba y Depu­
rac: 1 ón"' se probaron y depuraron 1 as prosra.mas en forma in­
d 1vidL1a1 ' en esta tarea se encadenarán todos 1 os programas 
en sec:uenc i a y se hará una prueba can e 1 1 as para ver i ti car 
la 1 lea entre los mismas y comprobar que las resultados sean 
les previstos. 

Para 1 o anter i ar se encadenarán en orden todas 1 os pro-
9ramas .del Sistema, se revisarán las datos prueba c:on los 
c:¡ue se c:orrerá el Sistema, obteniendo los resultados par 
anticipado, se real Iza la prueba en el computador en base a 
los resultados esperados y los obtenidas de la máquina, se 
comprobará a detalle revisando cada informe, arc:hivo1 etc.·, 
en base a la revisión, se aplicarán los ajustes necesarias y 
se repetirá el c:ic:lo de prueba hasta obtener los resultados 
a 1 100%. 

Con 1 a prueba se pers i 9ue obtener resu 1 tados rea 1 es de 
los pro9ramas en base a datos de prueba1 c:¡ue deben ser revi­
sados c:on los usuarias y poder efectuar las modific:ac:iones a 
t 1 empo y sin oc:as 1 onar prab 1 emas mayores, 1 as pape 1 es de 
trabajo en esta tarea serán los prosramas' 1 lstados o infor­
mes y 1 os datos prueba' as i c:omo 1 os 1 1 stados de 1 as arC:h 1-

. vas del Sistema. 

6. REVISIOO DE IWCRES. 

E 1 objeto de esta tarea es obtener 1 a aprobac: i 6n de 1 
usuario en los informes resultantes, para lo que el anal lsta 
revisará a detalle cada informe con el· usuario c:orrespon­

. di ente y poder hacer 1 os ú 1 ti mas ajustes si son nec:esar.1 os. 
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Para el lo se revisa informe pcw informe' obteniendo la 
probación del usuario y finalmente se elaborará un memoran­

dum de aceptación sobre los informes. 

7. ESTIWCIO'J DE LAS SIGJIENTES FAEES. 

A 1 término de es ta fase de PrLJ91·arn;.:ic: i ón, se ti ene e 1 de­
ta 11 e completa del Sistema y se revisaré el.plan de instala­
ción c:¡ue se elaboró en el Diseño Oetal lada, se deberá 
reconsiderar.el esfuerzo c:¡ue se requiere para la instalación 
definitiva del Sistema. Se ajustarán si es necesario, las 
interrelaciones del Sistema, ase9urando que el plan servirá 
de control para la instalación. 

En este momento de~en de estar completos los manuales de 
procedimientos para la conversión, conocer los requerimien­
tos de ec:¡ulpo para la creac·lón de archivos y c:onversión1 
necesidades de personal adicional, etc. 

. -

8. 11\F<R'E. 

Con esta tarea cene luye la fase de Programación y el. In­
forme cubre las actividades real Izadas. Este deberá 

·contener: 

t:arátula 
Indice 
Introducción 
Planeacién1 Dirección y Control 
Coclif lcación1 prueba y depuración 
Estandares de documentación 
Pru~bas de.pro9ramas 
Informes aprobados 
Estimación de las siguientes tases 
Riesgos 
Pt"esupuesto ., 
Resumen Genera 1 . 

- Aprobación formal 
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El informe como en las otras fases' será distribuido en­
tre los afectados por c:d pro:.< c to, a difer c:ntes niveles y 
también ser~ comentado y aclar ildo ~n los puntos que presen­
:sn a l 9una duda' será c:onven i ente ·una ses i ón de trabajo de­
ta 1 1 ada c:on e 1 persona 1 de 1 proyecto, antes de 1 ni e: i ar 1 a 
siguiente fase. 
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VI l PREPARACI~ DE LA C~IGJ 

i. INTROO.X:CICN. 

Esta fase involucra a la p1aneación detallada de las ac­
tividades a completar durante la conversión del nuevo 
Sistema de computador. Esta tase la inicia el coordinador o 
analista del proyecto, al término del Diseño Detallado 
(mientras la fase de programación se desarral la) . 

. Todas las tareas que integran esta fase, deben ser termi­
nadas antes de iniciar la conversi6n del Sistema, la mayor1a 
de estas deberán terminar antes de la Prueba en Cadena1 ya 
que esta se debe simular en las condiciones de operación tan 
reales, coma sea posible. 

2. ·CETPU.AR B.. PLAN DE C<NvERSICX'.J. 

El objetiva de esta tarea es complementar el plan de con­
versión p'ara identificar en deta 1 1 e, 1 as actividades necesa­
rias para real izar la conversión y establecer responsabi 1 i­
dades, se tomará como punto de partida el plan elaborado en 
la tarea No. 9.,n Identificar Requerimientos de Conversión», 
i nvo 1 ucrada en 1 a tase de Di seña Oeta 1 1 ado. 

Se deben determinar los requerimientos de conv~rslón ta­
les como: 

Documentar el plan ~on tiempos para la conversión. 

·- Determinar necesidades de equipo de cómputo. 

Resumir el tiempo de oticina requerida para la carga 
de archivos. 

- Fijar las necesidades de personal adicional y carac~ 
terísticas del. mismo. 
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Concluir la asi9nacián de responsabilidades. 

Establecer controles para el pedido y 1 iberación de 
ec¡uipos, Software y materiales. 

Determinar procedimientos alternas cama un apoyo, 
pa1·.:a los ¡:iosibl2s.r:i1'oblemc:is durantG la conversión. 

R2v i sar 1 as rec¡uer i mi en tos de persona 1 aperat 1 va y 
estructura de la organización del departamento afec­
tado. 

En c~anto a la conversión de archivos seré necesario re­
visar: 

- Contenida presente de archivas. 
F~entes de información de datas. 
Método de conversión. 

- Oeterm i nar c:¡ué i nfarmac: i ón debe. ser l ne: 1 u ida para usa 
posterior. 
Considerar cualquier rec:¡uisita futuro para las compara­
ciones de antl9uas ·archivas de años anteriores. 

- Establecer las controles necesarias para la conversi6n 
de archivas. 

Se deberá integrar dacumentac:i6n de: 

- Inventario de archivos. 
·- I di2rr:t i t 1 cG.c i ón de-:> .:,r r~h 1 vo. 
- Programa qu~ lo genera. 

Fecha de 9eneración. 
- Fuente de información para la conversión. 
- Vigencia de I~ intarmac:ión. 

Respon~able y comentarios. 

3. OETPLL..aR LOS PROCEDIMIENTC.S MAN.W..E5 DE C<NJERSl<l". 

En esta ·tarea se verifica que los procedimientos manuales 
e laborados en e 1 Diseño Deta 11 ada. estén comp 1 etos y correc­
tas, que de· ser nec:esar ia, se 1 levarári a cabo los ajustes 
que se rec¡uieran. 
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Para el lo será nec:esarlo: 

- Revisar que los proc:edimientos manuales que se involu­
c:ran est~n por puesto, departamento, operac:ión. 

Revisar que los diagramas de tluJa por operac:ián y de­
partamento estén c:ampletos y c:orrec:tos. 

Revisar 1 os puntas de c:ontra 1 interno en di agramas de 
entrada, de operac: i án' sa 1 idas, va 1 i dac: i ón de datos' 
c:ontt"a 1 de errores' de programas, manejo de exc:epc: 1 e­
nes, etc:. 

- Revisar los proc:edimientos de corte· y loteo de informa­
c: i ón. 

- Revisar los procedimientos manuales para la determina­
ción y detección de errores. 

- Revisa~ los manuales de proc:edimiento~. 

En base a esta revisión detallada, se efec:uarán los ajus-. 
tes necesar i os' quedando doc:umentadas en 1 a secc: i ón que 
corresponda. 

Una actividad a revisar y detallar es 
·miento del personal operativo' que debe 
tes de la instalación del Sistema. 

4. fEl.ERIMIENTC6 CE MACJJI~. 

el plan de entrena­
quedar cubierto an-

El propósito de esta tarea será completar y atinar· el es­
, timado que se h i :za en e 1 Di seña Deta 1 1 ado, para c:onocer 
cuánto t i empc de· computador · serA neceser 1 o para 1 a 9enera-
· c l én de arc:hl.vos y arranque del Sistema. 

Para e 11 o habrán de rev l sarse las nec:es ldades de 9enera­
c i ón de archives y atinar los tiempos en base a cada archi­

. vo1 de ser nec:esario se ajustará el tiempo orielnalmente 
· p 1 anteado. 
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Se revisará también la estimaci6n de tiempos para conver­
tir y arrancar la aperaci6n del nueva Sistema. 

En ambos casos se integra el resultado al plan general de 
conversión vi si lande que no haya efecto por las cambias que 
se rea 1 icen. 

5. REGLERIMIENTCE l-l.IWC:>. 

El propósito de esta tarea, es determinar si el p~rsonal 
estimado· en el Diseño Oetal lado, será suficiente para la 
conversión, para la ~ual será revisada la estimación ori9i­
nal en base a las procedimientos de conversión y de genera­
ción de archivas. 

Es recomendable establecer un margen de seguridad y que 
en caso de ser necesario se pueda asignar personal adicional 

el momento de la conversi6n. 

'" 
b. REGl.ERIMIENT<E ECCNJ11Ca5 • 
.. 

En esta tarea se persigue revisar los estimados del 
Diseño Oetal lado en cuanto a recursos económicos, asegurando 
que en el momento en que sea necesario' se c:úente con dichos 
recursos. 

Para e 1 la habrá que cons i derar tanto e. l aspecto de con­
versión del nuevo Sistema, coma gastos de instalación y el 
aspecto ya operativa normal del Sistema. 

En ambos casas se revisarán los castas por los conceptos 
humana, equipas, materiales' Software, etc:., es importante 
revtsar a detalle todos los costos directas e indirectos que 
estén i nvo l uc:rados, ya que frecuentemente e'n .este momento 
del proyecto e~lsten fuertes desviat:iones sin Justitic:ar:ion 
r::lara. · 

Como resultado. de esta tarea se debe obtener, una cédula 
c:¡ue presente los presupuestes y gastos hasta la ter:ha1 asi 
como 1 as desv 1i:lC1 enes importantes de 1 proyecte, s l estas 
·desviaciones son considerables se deben comunicar a la 
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ir-cir.:ción o Gerenc:la de Iniorm&tice11 asi coma al usuarlo1 
¡;.¡u i t\'r-, di;:<th~~rá conocer e 1 cuadrn det.a 1 l .i..1do c:omp 1 eto. 

7. DEFINIR LISTA DE ACTIVIDADES. 

En r;r~';t,t:l torea 5e rl'l' 1JÍ~ll!rén l.n¡r, <H:tivicl~dc.¡¡.!'f., a real Izar pa-
;-;,¡ I .. ~, r'.':1.:r·J!:)li?t' ~ j Ón y 1 Cl~ r r.11'..<f"'{l1·'it'Í';:dJ ¡ í.'.;t)L. <i:l-5 Í l.J)í'!~ll'(JQS a c:ada una' 
con e 1 objeto de c:¡ue cada f!i©!":'.:)ona i nvo 1 ucrada c:onozc:a cuá 1 
es su partic:ipacián, responsabi lldad y autoridad para lograr 
el objetivo c:omún de instalación del proyecto. 

La anterior se 1 1 evará a cabo sobre e 1 plan maestro de 
canvers i én y necesidades' obten 1 endo una cédu 1 a individua 1 
'de actividades del personal asi9nado a la conversión. 

Estas listas' Junte con el plan maestra, deberán disc:u­
. t 1 rse y ac: 1 ararse con e 1 tema de 1 proyecto' esto será en e 1 
número de ses iones c:¡ue perm i tan ac: 1 arar ·todas 1 as dudas o 
confusiones. 

8. ~ FCR1AS. 

Pata este momento tenemos ya def in 1 das y checa das con 1 a 
aprobiic:: i ón de 1 usuar i º' 1 os doc:umentos-tuente y 1 as i nfor­
mes; e 1 objeto de esta tarea · es . asesurar c¡ue 1 as formas e 
itifDt"fl!SS ~starári en e 1 1 u~ar >' e 1 ·"momento· que se def 1 ni E! en 

·~ 1 D'íi~!ff;.o Oc·~-~ 1 1 ado. 

Prt:v i o a 1 o anterior' se révl sarán las r~e9oc: i ac: i enes con 
los proveedores y el c:umpl imiento de los mismos, es probable 
que todavía tuera nec:esat'ia algún ajuste menor y se deberán 
seguir les pedidos hasta que sean suministradas las formas e 
infcr~es·prelmpresas. 

Es conveniente que una so la persona se · •T1c::ar9ue de ·este . 
c:antro 1 y tráto c:on 1 es proveedores 1 qwe manten9a una 1 1 Sta· 
de chequee y control del es,,t.adc de cada foÍ/"ma o Informe, él 
mismo se encargará de que ias c:ant i dades 1n1ela1 es de fcr­
mi!s, ' informes >' mater 1a1 es' sean . sut ¡e i entes . para sat i stacer 
la clemanda·y dejar un sistema para el suministro ndrmal. 



Por el mismo conducto se 1 levar~ el control de las formas 
e informes >' mater jales c:¡ue ~3E!?.n desc:ont i nuados >' e l'i minar 
c:ua 1 c:¡u i er c:ontus i ón de dup 1 i e: i dé:!d durante y después de ra 
conversión. 

9. N...TERN!\TIVAS DE ~CTOS CRITICCS. 

En base a 1 a 1 i sta de pui¡ i b 1 es prob 1 emas y a 1 ternat i vas 
solución del Diseño Detallado' durante esta etapa de pla­

neación de la conversión, debieron senerarse alsunos proble­
mas ad i e: i ona 1 es' por 1 o c¡ue se comp 1 ementa 1 a 1 i sta y se 
obtiene al9ún camino alterno de soluc:lón. 

El· resultado de esta tarea debe quedar integrado al plan 
maestro de conversión y comentarlo con el srupa de trabaja. 

El éxito o fracaso de la instalación de un nuevo Sistema 
depende fundamenta 1 mente de 'I a ac:eptac: i ón. y entrenam 1 ento 
del pe·rsonal afectado, c¡uien ejecutart el nuevo Sistema, asl 
como los proc~dimlentos de control y operaci6n. 

Lo.s dos propósitos básicos en esta tarea son, conducir un 
programa adecuado de entrenamiento antes de la conversión y 
proveer a todo el personal -afectado por el nuevo Sistema con 
e 1 conoc: i mi ente nec:esar jo para 1 a c:onvers i ón' ambos en e 1 
momento oportunoi esta tarea será terminada en la conversión. 

Es necesario que se de el tiempo suticiente para el en­
trenamiento y especiticar de qué tipo; sea por puesto, sec­
ción y departamento, haciendo notar a la Gerencia del 
usuario e 1 t 1 po de i ntormac i án c:¡ue rec: i b 1 rá; a 1 pel'sona 1 
operat i vo cómo· provee,. 1 a entrada y e 1 uso de i ntormes ;· a 
mesa de contl'ol' el detalle del chec:¡ueo1 re9lstro, los re­
querimientos de infol'macibn y en operac:i6n P.E.O., el medio 
amb 1 ente de 1 a operac i f>n y e 1 rec¡uer 1 mi en to es pee íf 1 co de 1 
proceso. 

Se deberá se 1 ecc i onar e 1 entrenamiento apropiado que cu­
bre las rec:¡uerlmientos y usar las pruebas del Sistema como 
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medio del entrenamiento, ase9urando que dicho entrenamiento 
sea continuo y que el material aplicado sea útl 1 para futu­
ros entrenamientos. 

Es trec:wente >' norma 1 c::¡ue el entrenamiento inicia 1 1 a 
proporcione el personal del proy~cto1 sin embarga, se debe 
involucrar al área de capac:itaci6n de la or9anización, para 
que ellos continúen con el entrenamiento futuro. 

Se deben establecer medios para asesurar los resultados 
del entrenamiento, que normalmente ser~ co~ material del de­
sarrollo del proyecto1 como son: 

- Dlasrama general y detallado. 
- Instructivos de operación. 
- Manual de procedimientos. 
- Descripción de puesto. 
- Etc. 

' ' 

11.IOENTIFICAR PARTICIPPCICN DEL l.ElJl\RlO. 

Con esta tarea se c:onc:luye la fase de Preparación de la 
Conversión y la idea es definir con claridad, la particípa­
·éión del usuario en los diferentes niveles de la or9aniza­
~l6n para convertir el nuevo Sistema. 

Como aspecto importante se deberán extraer del pl'an maes­
tro, las ac:tivldades. ·espec:Ttlc:as ·c:¡ue corresponden al 
usuar i º' i dent i f i c:ando qué persona estará 1nvo1 uc:rada en ca­
da actividad, dlc:ho plan será revisado c:on el usuario y 
ajustado s 1 es nec:esar i º' para obtener la aprobac: i ón de 1 
usuario que corresponda. 

En .esta tarea se deberá comentar lo que se espera de c:ada 
pel"séna del usuario y que él esté de ac:uet"do en c:¡ue es ra:zo­
.nab 1 e lo c:¡ue se espera de cada uno. 

Una vez aprobada esta tarea, se 1 1 evará a cabo una reu­
n i bn general con el usuario a diferentes niveles y el perso­
nal del proyecto PC'!ra repasar todo .~1 ·plan maestro de 
c:onvers i ón y requel" 1mientes1. hac: i ende a leún ajuste si . se 
considera conveniente. . 
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VI l l flK...EEA EN CADE:NA 

1. INTROOl..CCIO'J. 

La Prueba.en Cadena de ~:steme es el paso final, previo 
la conversión para veri· :)~el funcionamiento del Si~t~ma 
efectuar las correc:cion~ -:nales a los programas. 

Esta tase se inici~ al término de la fase de 
Prosramac: l ón, cuando 1 os =-·,:sramas ya se probaron en forma 
individual y en cadenas d~ 3istema y termina con el arran­

del mismo. 

Durante es ta tase 1 os :i':"..:::;. i stas' programadores •/ e 1 per­
sona 1 operativo de 1 usuar ; .:: ·• PEO' deben probar 1 os proced i­
m i entos y centro 1 es par-e: .,te9rar e 1 Sistema, desde 1 a 
preparación de doc:umentos-.. _ente hasta 1 a d 1 str i bue: i ón de 
· I os 1 ntormes y e i uso de ::::s 'TT i smos. 

En esta tase se ver i f i=.:r-- 1 os res u 1 tados de 1 Sistema con 
información rea 1 ' se ef ec:t.-B., mod i ti cae: iones' si es nec:esa­
r i c y se entresa el Sistem:; ~operación PEO, para que lo de 
de alta y pueda iniciar I~ .::...llversión. 

La p 1 aneac i án en c:uantt :: persona 1 y tiempo de máquina 
.rec:¡uer ido para 1 a prueba, ~ af i nará en esta tarea tomandÓ 
r:omo base e 1 JJP 1 an Maes tr-;:: ~ Convers i ónJJ' de 1 a tase ante­
r i or. 

' Para real izar' .la prueb-2 s:e·á necesario definir los obJe­
t i vos ·.concretas de 1 a prueh=. :.eta 1 • 

Se det 1 nen 1 os e i e 1 os >' : ,::os .de proceso rec¡uer idos, · 1 as 
' e 1 ementos y t i pos de a 1 i rnen:E: i ón (ar ch 1 vos, transacciones, 
, 'e.te:. ) , se r:rear~n 1 os datDE :.:!mP 1 ementar i os a la prueba c:¡úe 

se cons 1 deren de . i mportaru: ,~ . Se deben det in ir 1 os arc:h i ves 
que se usarán en 1 a prueba ·~ · ·:i. i nte9rac: 1 ón de los mismos • 
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El plan de prueba debe ser depen~iente del plan maestro 
de conversión, de manera que todos los p~o9ramas de conver­
sión puedan ser usados en I~ pruob8. 

Se debe f iJar muy claramente el compromisoi en cuanto a 
la fec:ha de term 1 nación de la ·prueba e 1 ri i c io de 1 nuevo 
Sistema. 

Se revisará que los recursos ~sianados (humanos, técnicas 
y materiales), estén completos, que los materiales de deta-
1 le c:omo papelerfa, discos, c:intas1 equipo de oficina) etc.> 
se cuente con el los a tiempo. 

En base a la anterior' se contará con un pro9rama atinado 
para la prueba en c:adena que servirá para controlar esta ta­
se. 

3. IN=CR1PCict.J CE PRLEBA. 

la · i ntormac i án de 
t 1 uJo de datos >' 
identificando de 

El obJet 1 ve de esta tarea es crear 
prueba para 1 os programas de 1 Sis tema, e 1 

la 9enerac:lón de la sal ida de información, 
antemano los resultados que se esperan. 

Se deberán determinar las condiciones que probarán en ca­
·da e i c 1 o y 1 a forma de entrcida' r:on r:u~ 1 c~s dot:umentos-f uente 
5el"á np~r l'.!da 1 m pn:.•::ib.::i ~· ,;:~; tab l c1;:r::1 :· e 1 1· .esu 1 te\dr;l esperado. 

Los archivos maestros' deberán prepararse en tal forma, 
·que puedan probarse las relaciones entre el los, si es nece­
sario se crear~n transacciones para afectar al maestro en 
las diferentes formas posibles. 

'\. 

Es conven 1 ente . c:¡ue 1 a prueba se obtenga con datos rea 1 es 
y c:¡ue se opere. por e 1 pe1·sona 1 operativo, tl"atando de evitar 

' la participación del personal de lnforrnátir::a, quien debe so­
lamente supervisar y controlar la prueba total. 

·!·· 
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Los proc:ed i m 1 en tos >' prosramas necesar 1 os para crear 1 os 
archivos' se desarro 11 aron en tases anteriores' ahora se 

físicamente dichos archivos. 

Para e 1 1 o será necesario disponer de 1 persona 1 operativo 
detlnida para convertir >'así poder efectuar la conversión, 
balancear las archivas convertidas y chec:arlos a detalle, de 
acuerdo a los controles, además de hacer pruebas selectivas 
de chequeo de registros y asegurar que esté la documentación 
completa y correcta. 

"Es muy de I· 1 cado c¡ue una vez creados 1 as ar ch 1 vos se 1 es 
proporcione mantenimiento, para no tener c¡ue convertir va­
rias veces. 

\ 

Como elemento de control se usará el plan maestro de con­
versión. 

l~IFICPCI~ CE REBJ..TAoc5. 

Esta tarea es complementaria a la creación de información 
de prueba, c¡ue con base en el la se determinarán los r~sulta­
dos esperados y contar con 1 a . i nformac i ón c¡ue nos permita 
saber si I~ prueba obtenida es correcta. · 

Se deberán definir los puntos de verlf icaci6n de resulta­
dos; los resultados esperadas se pueden elaborar por el per­
sonal operativo ási9nado. 

La 'forma de documentar ·esta tarea son can 1 os mismas pa­
pe fes de trabajo de información esperada; 

b. C<RIER VARI<E CICLCS. 

E 1 prop6s i to de esta tarea . es probar a tondo e 1 pro.ceso 
por computador >' su relación con los procedimientos manuales. 
Y centro 1 es de 1 S 1 s tema to ta 1 ' b{'11Jo un med lo amb l ente de es­
trecha. supervisión. 
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Para e 1 1 o se preparan 1 as so 1 i e: i tudes de proc:eso neC:esa- · 
ias y tiempo de equipo planeado, asi como el uso de los ar­
hivos creados en la tarea anterior' en cuanto la c:oordina­
lón de la prueba, se su9iere vl9i lar: 

- Correr independientemente cada ciclo de prueba. 

- Registrar las operaciones de computador gue se terminen. 

lmpr i m 1 r segmentos de 1 os arc:h i vos por cada paso de 
pl"oceso. 

- Reunir los informes r:orrec:tos, obtenidos en cada c:ic:lo 
y revisarlos con el usuario. 

- Reslstrar el nómero de cicla de prueba, fecha, tiempo 
usado y referencia única por 1 istado. 

- E 1 c:cord i nadar revisará los resu 1 tados y marc:al"á 1 os 
pl"oblemas detectados. 

- Reunir y al"chivar cada grupo de resultados en una área 
espec:1fic:a bajo control. 

- Ccmpa!"ar los tiempos de corridas reales con las planea­
dos .. 

~El coordinador deberá proveer soluc:lones a los proble­
mas y preparar requisiciones de rnodif icac:lones. 

Lo anterior dará cerno resu 1 tadc, la segul" i dad de 1 buen 
funcionamiento del Sistema, asl c:umo un entl"enamlento prác­
tico al personal involucrada en el proyecto. 

cuanto a las solicitudes de procesa, debe existir una 
estandar de operación c:¡ue contemple: 

- Desc:ripcl6n y 1 lenado de I~ solicitud. 
- Registro y verificación de programas. 
~·Resistl"O >' veriflcac:ión de datos-prueba. 
- A 1 t.a de programas a· ape!"ac i ón. 
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- Comp 1 1 ac:i enes. 
- Correclones. 
- Creación de archivos de prueba. 
- Prueba de programas. 
- Trabajos diversos de operación . 

• Ca.ITIN.JttR ENTREN611IENTO DE f!ERS(Nt)L. 

En la fase anterior se entrenó al personal en cuanto~ la 
teoría, durante esta tase se entrenará prácticamente con la 

rueba en cadena del Sistema, con el objeto de que el perso­
nal esté completamente entrenado. 

Si es necesario se complementará con entrenamiento teóri­
co·adicional y combinarlo en sf con la prueba para el entre­
namiento práctico' es conveniente dejar que el personal 
operativo act6e solo y en caso de problemas, auxi 1 la~lo de­
jando que ellos ·mismos den !a salucipn o camino a seguir. 

8. PRLEBA CCN DATCS REAL.ES. 

El propósito en esta tarea es usar la información real' 
sin .aJustes y comparar en 1 a pos i b 1 e los resu 1 tado.s con e 1 
Sistema anterior, es posible detectar alguna tal la que habrá 
de carre9i.rse en este momento. 

Se inte9rará la prueba can los datos totales y volúmenes 
reales de procesa y se correrá revisando cada etapa en va-

• rics ciclas, hasta asegurar que el Sistema total está ope­
rando satisfactoriamente. 

Se definen los puntos de control, se generan los archivos 
reales, se prueba y se campara con el Sistema anterior. 

Los pasos a seguir son los mismos que en las pruebas an­
ter ¡ores' so 1 o' que ahora. con toda 1 a i ntormac: i fin rea l.•. 
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n esta etapa será revisada la documentación final de opera­
ción' de tal forma' que las operaciones del Departamento de 
Cómputo puedan cumplir con su papel sin la asistencia del 
personal de Desarrolla de Sistemas' abarcando las funciones 
de control, captura de información y operación de equipa. 

Para lograr esta se identificarán las manuales de proce­
dimiento de operación, se marcarán las procedimientos bási­
cas y se canf irmará que los instructivas de las tres 
secciones de· operación estén completosi de acuerda a estan­
dares y claro, can las últimos ajustes que hubiera sufrida 
el Sistema. 

' , . 



IX·CQ'.A.ERSIGJ ' ··:· 1 .• •• ~· 

1. Fll\W..IZAR 8- CPLENJARIO DE CQIM:RSICX\I. 

La conversión del Sistema es el último paso para la ins­
talaci6ni es necesario c¡ue todas las tases anteriores estén 
100% terminadas y en especial se haya concluido con: 

- La prueba del Sistema. 
- El entrenamiento al personal. 
- Los manuales de ~rocedimlent~s. 
- Que los dacumentos-tuente1 repcirtes, cintas, discos.y 

otros materiales estén disponibles. 
- Esté instalado el ec¡uipo adiclon~I y probado adecuada­

mente •. · 
;,.., Todos las puestos del personal necesaria, estén asigna­

dos oportunamente. 

Se dará una ú 1 tima revi s lén a 1 plan de convers 16n. y res-
ponsab 1 1 i dades asignadas' se ver 1 ti cará c:¡ue 1 as· fuentes de 

· c;latos estén camp 1 etas para 1 a tormac: i ón de 1.as nuevos arch i - 'J 

·VDS' ·$e ,..evisará .todo el plan y fechas del mismo, neces·lda~ 
des de ec¡u i po' pe,..sana 1 y mater 1a1 es' centro 1 es de entrega 
.de equipo y materiales, procedimientos alterno·s, ·conserva­
c i én ·de archivos ac:i:.ua 1.es, etc·. 

,;,: El plan quedará. ajustado si se rec¡uiere y formalmente 
· integrado . 

·.· 2 ." PSI9'1AR B...eENT<E A LA CCN.ERSI<J-.J •.. 

. ~n base al plan ~aestro1. se integra al personal necesaria 
para la conversión' verlticando su experiencia >' c::omplemen-. 
:tanda e 1 entrenam ¡ente' s 1 es neceser. i o; e 1 punto bás i co: en . 

. esta tarea es 1 ograr i nte'grar e 1 equ 1 pe humano adec:uado de . 
'Sistemas>' usual" los pa ..... a" lograr la c:onversi6n. · . . . . . . ( 

1 

Se ·f lévará·a cabo una réunién ccn·el personal explicando 
el plan maestro de conversión y las '.l"esponsabl 1 idades · indi:-

. viduales. · ··· · '· 
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3. ca-.ITESTAR EL CLE.St!GMIO PREVIO A LA CONvERSlGJ. 

A este punto, se supone ~ue está totalmente terminado el 
Sistema y que solo resta iniciar la operación real del mis­
mo, e 1 objeto de esta tarea. es una rev 1 si án de tareas de 1 

proyecto total, para lo cual es conveniente estandarizar un 
cuestionario que cubra todas. las actividades y permita ~one­
cer si todos los puntos fu~ron cubiertos satisfactori~monto' 
si no hay also c¡ue pueda diferir el .arranque satisfactorio 
del proyecto. 

Se debe tener 1 a certeza de c:¡ue se desarro 1 1 á toda e 1 
Sistema completo y no existen faltantes de lnformaci6n o du­
cumenta·c i ón . 

Como resultado de esta tarea puede ser necesario comple-. 
mentar alsunas tareas que hubieran quedado confusas o a me~ 

1 as, será necesar i o e l comp 1 emento para que e 1 Sistema 
quede completo y correcto. 

4. REPLIZAR LA CCN.A:RSia-J. 

E 1 propós I to de esta tarea es centro 1 ar 1 as ac:t i v 1 dades 
de conversión de acuerdo con el plan maestro y abarcando to­
das· las actividades c¡ue se planearan, hasta l lberar el 
Sistema al usuario y a operación PEO. 

Se deben verificar todos los procedimientos operativos de 
centro 1 y operac i án' asé9urando c¡ue operan de acuerdo a 1 
plan, se anal izará el rendimiento de los procedimientos y si 
es necesario se el iminaráni adicionarán o ajustarán lo~ pro­
cedimientos operativos. 

Se debe mantener especial cuidado en adicionar o eliminar 
los recursos conforme se asimile la· lnstal•ci6n. 

Es conveniente durante este periodo, abr 1 r ·un reporte 
terma 1 por cada prob 1 ema que se presente y ·dar so-1 uc i enes de 
tondo bien revisadas, los cambios c¡ue se 9eneran deberán es­

baJc c:ontro 1 ' para no afectar n i ·I a 1 fJ9 i ca, ni 1 a t 1 1 osc­
f í a del Sistema .. 
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F 1na1 mente se prepara un memarandum e informe de 1 a can­
vers i 6n 1 haciendo la entre9a a usuarios >' operación PED. 

5. DAR t>POYO. 

Esta ac:t i vi dad es rec:omendab 1 e ya que a 1 · in i e 1 o de 1 a 
operación del Sistema, se presentan dudas o confusiones que 
pueden orientarse por un camino inadecuada, si se establece 
esta supervisión por una a dos meses habr& la se9uridad de 
un buen asentamiento del arranque del Sistema. 

Para 1 o anterior se debe mantener un contacto estrecho 
con los usuarios y ayudar a resolver c:ualc:¡uier problema que 
se presente' previsto e imprevista y buscar una solución, de· 
acuerdo can el diseño planteada. 

La anterior es una actividad de soporte _a la conversión 
que brinda buenos resu 1 tados en e 1 buen maneja de 1 Sistema 
Iniciando las operaciones. 

6. REVJSM CCETO CE 1N5TAL:PCJQ\J, CCSTO DE· CFERACl(J\l Y 
··Al-ORE. 

Esta es la última actividad de la conversión>' c:onsecuen­
teme~te del proyecta, que persisue preparar un análisis del 
proyecto, en términos de costo/beneficio del nuevo Sistema. 

El anál isls debe cubrir el costo de desarrolla de 
operación, tanto en departamentos usuarios, como en PEO .. 
Para poder estimar 1 os beneficios y ahorros de 1 nuevo 
Sistema, se deberá comparar la estimado con la real y así 
determinar desviaciones y causas de desvi.ac:ión1 c:¡ue pueden 
preveerse en otros proyectos y estimar con mayor precisión . 

. E 1 resumen ti na 1 debe contener 1 os aspectos tan91 b.I es e 
lntarisibles con los c:¡ue se estimé orlslnalmente y .le .que 
pasfr en · rea 1 i dad. 

De 1 o anter i ar se prepara· un reporte a 1 a ·Di rece h5n de 
lnfcrmát i ca >' usua~ i o, · que set"6 comen.tadc y entt"egadc ter­
ma 1 mente, con ra aprobac: 1 ón. de 1 usua·r 1 o. . 
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Una vez c:onc 1u1 da esta ac:t 1 vi dc,d, 1 os pape 1 es . >' arc:h i vo 
de proyecto, deben integrarse como proyecto en operacl6n1 y 

c:ua 1 c:¡u i er ac 1 a rae: i án' c:amb i o o mod i f i c:ac i ón, será actua 1 1 za~­
do en la documentación tina! del proyecto' asi como los ma­
nuales de procedimientos >' control que fueron afectados. 

, . .,.; 
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CCN:LLSI~ 

Se han manejado di f erentes ti pos de op 1n1 ones en cuanto 
cal if ic:ativo que se le debe otorgar a la Administración. 

egún algunos expertos en la materia, la Administración debe 
er considerada como una técnica1 para otros es considerada 
amo una Ciencia. 

En lo pesonal considero que la primera op1n1on es la mas 
certada, pero no por el lo se le debe restar importancia, ya 
we la Administración.por su naturaleza universal es aplica-
a empírica o formalmente en todo tipo de re9fmenes, orsani-

1 uc:rat i vas o no 1 uc:rat i vas 1 pr i vadas o púb 1 i c:as, 

Es .ahora en la actualidad y a raíz al· 9ran auge que.han 
tenidos las computadoras y su aplicación en los diversos ti­
pos de or9anizac:ión1 dond~ se hace necesaria una vez mas1 la 
aplicación del "Proceso Administrativo" dentro del desarro­
llo de los Sistemas en áre.:is de Procesas Computarizados. 

Sin embargo, no debemos pasar par alto que para apllca­
ciones de esta 1ndole, se requiere el apoya incondicional de 
las autoridades en toda orsanización, debido al 9ran esfuer­
zo económico que se requiere para su elaboración; pero que a 
un plazo determinado dicho esfuerzo será recompensado. 

Efec::t i vamente, 1 a computadora por sus carac:terí st i c:as, 
puede resu 1 tar una extra.ordinaria herrram i enta de trabajo, 
sin. embar90, si ésta no es uti ! Izada adecuadamente, los re­
sultados pueden ser poco halagadores y preocupantes para to­
da or9an i zac: i ón. Es por e 11 o c:¡ue deben ser desarro 11 a dos 
Sistemas adecuados de Cómputo uti 1 izando para el lo al perso­
na 1 idóneo para su i mp 1 antac l ón, e 1 c:ua 1 deberá apesarse a 
los principios administrativos lmplfcitos en la 
~~ministrecióni como son: Planeac::ións Orsanlzación, 
Inte9ración, DireccJ6n y Control. 



Pieza importante en esta serie de actividades, 1 o es e 1 

dm in i strador' qui en por sus conocimientos y exper i ene i a, 
eberá coordinar los diversos recursos de toda Or9ani2ación, 
'e tal forma que los Sistemas de Cómputo desarrollados, sa­
isfa9an las necesidades de el o los usuarios que requieren 
e servicios de cómputo. 

E 1 Administrador deberá ser capáz de conJu9ar todos 1 os 
lernentos internos y externos, durante cada una de las eta­

E as que inte9ran el desarrollo de un Sistema; as1 corno tam­
E · i én mantener una vi 9 i 1 anc i a permanente de 1 Sistema, cuando 

'ste haya 6ido implantado, proporcionándole el mantenimiento 
decuado para su buen funcionamiento. Parie medular de todo 

Fel loi es la Fase de Control' cuya aplicación oportuna y cer­
E tera evita 1 as pos i b 1 es desviaciones que pudiesen ocurrir 

antes y después de ser implantado el Sistema' teniendose por 
consecuencia resultados poco confiables y a su vezi una toma 
de decisiones errónea. 

1 El Administrador procurará a su vez dcicumentarse y capa­
jcitarse para mejorar paulatinamente los Sistemas o decidir 

Len su caso, el término de alguno de el los, por no satisfacer 
las necesidades del usuario. 

Las Or9an i zac iones podrán variar' 1 as conf i 9urac iones en 
los Equipos de Cómputo también, de i9ual forma los requeri­
mientos de los usuariosi pero 16 que es ine9able es la apl i­
cación de los principios administrativos en las 
Or9an i zac i one·s 1 así como también 1 a i nd i scut i b ! e pres ene i a 
en las áreas de cómputo de los profesionales de la 
Administración. 
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