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Al analista.de sistemas lo ayuda a trazar un plan de tra

bajo adecua&o‘y!preciéo;?

ab;lldédés;y expeiiéhr'




de los‘'manuales mds importabtes; hasta desembocar en el Manual de

£sténdares v una'vez ahi, se complementa.la:informacidn . con aspec

»tos‘importéntes;deil' teoria de' s

amplia Ychmﬁiénsiﬁie lé §2?;iéa ién de

sequir una secuencia -1dgica




A lo 1a*go del tercer capltulo se cetalla la documenta——

'lvas que permlten el optlmo‘*nal

.estualo, con»el




Nn pretendemos haber . .agotado la temdtica , ni todos los~-

caminos y  formas que ‘conllevan a realizar una.investigacidn de:ma-







xisten diversos ﬁipqéia

"a sus caracterfsticas son aplicables para cu-- -
~ brir sus neccsidades. asi, ademds de los enunciados cn cste

tulo, 'se: podrian mencionar:manuales-tales como 21’ Manua




ticas,VManual‘de‘hhéiisis'de_Puestos, Manual de Control de Cali-

-dad, Manual de Normas, Manual de Seleccidén de Persona




“de -nuevo ingreso,:pe

_tructura, giro,’ normas. y lineami

“berd xegir las furnc ‘asi como los bene

ficios, prestacicne empresa le otor






-~  Ley Federal del Trabajo; de la que t,ambién«se_-obtehdrén las-

normas, prestaciones 'y obligaciones principal




las operaciones que efectllia la organizacidn.




secciones dentro.de dicha estructura. Esto.es con el fin de .que-

tro dé;ia'émprééé:éoﬁdéiéndo«él lu

el nuevo empleado’ se i




la empresa ha tenldo decsde su fundac1on a31 como los camblos que-

ha sufrldo desde ese momento haata que‘fue elaborado el manual.

a1 trabaja




listaran benef;cxos que le ofrece la empresa tales como servxcxo-

médico, bonlflcaCLOnes a fin de aﬁo, aguznaldo reparto de ut111




sa, de esta manera. sabrd.a quien! debe reportar.y-de guién depen-

r bilateral,-

greso:luche

tédndolo: { ir,-actuar, desenvolverse y r

e ser \til, eficaz y consciente de una




dé una idea amplia.de lo que es la empresa.

n-los. casos en. gue em--

a:empresa deseen. 0 tengan-




/. MANUAL DE ORGANIZACION




mento de Sistemas y Procedimientos debido a que estd dentro de -=

sus funciones la realizacidn y actuvalizacién del material norma--




uno de los ejemplares del manual que se hayan editado.

Bl contenido ‘de un Manual. de Organizacién std consti--

A) OBTETIVOS

‘etenden alcanzar con rela= "

sumidores, al personal:

especificos de

gerdniuna:necesaria contribucidn pa




e

tivo general de la empresa.

B)  POLITICAS.

- nes determinada

pohsabili‘d_éd




Ottqrtipqrae,politicas que deben ser establecidas en-

"gé‘debartamentales, consistentes-
efaturas de cada unidad

r'.'t’icul‘arr—




sus subordinados, el cual puede ser referente al nimero de emplea

e presentan también-problemhs;tefefeﬁtes,

n donde la responsabilidad-dél:sﬁ”efvisox?_:

'la duracién de las funciones




mo: las fclaé;onésyﬁé}éug9tidadk

se representan por medio do-

oridad-se-seflala con lineas:contint




autoridad staff con lineas discontinuas,

1.2 Escalera.h’Sonylos,menosfﬁsados; ya 'queia pesar. - -

Cdepurtaments:

“eidn. que fueron descritos en el organigrama es---
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tructural,  incluyendo taimbién la interrelacidn -

de dichos departamentos o ‘secciones




empresas que terigan el mismc giro.

Las normas contenidas en este’' punto serdn dictadas pa-

ra un pais, estado o entidad_fédéfét;ya; siendo adaptadas a las-

funciones de las empresas paraq s se desarrollen siempre-

" ‘dentro de lo permitido,

- Es impdrtante‘;a'detéfMiné idn
tancia de la formulacién de un Manual

do su-elaboracién a través de las siguientes premisas

- pefinicidn clara y précisa deLlésﬁdiStintasiunidadgs,édminis-

trativas que conforman la estructura & la?empfesé;

- Establecer nivéles jerérquiqo

nizacidn.

- Determinar tramos de cont

miento de la empresa,

distancia.

- ' Necesidad de determinacié

, _'dad:ékisﬁéntea




los puestos gue las integran, _ .




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICION

- El Manual de Procedimientos es el documento que nos --.
muestra la forma que se debe seguir para llevar a cabo un traba-
jo, -indicando a lo largo de su contenido, las diferentes operacigfwr"

nes o pasos que se deben de efectuar y seflalando: quién, cbmo, =~

dénde, cuindo y para gqué han de realizarse.

OBJETIVOS

10s manuales de Procedimientos son aé,gran;ayuqé:pa:at
las organizaciones, ya que ayudan a controlar las formasiizﬁting

rias de trabajo para lograr su dptimo cumplimientc; ensefla a ios}~:if—

nuevos empleados su trabajo a realizar, ayudando a seguir un Sr-

den en el mismo, evitando asi duplicaciones y pérdidas de tiempo
aumenta ademis la eficiencia general de las organizacionesfyksef

toma como base para el mejoramiento de futuros procésps'



dos gque se pueden obtenerrcon el seguimiento de lo establecido -

en este documento. . .-

formacidn, ‘obtener aclaraciones acerca de los métodos -

ﬁtllizﬁdos ¥ ‘la aprobacién a la informacidn recopilada.




C) Por dltimo, se utiliza la observacidn directa’ para com




El Departamento Administrativo‘seré el encargado de su

distribuéiﬁh:délacuérddﬁa la ‘lista aprobada.par

rd las modificaciﬁﬁégié,;
Administrativovdigpglb i3

Departamentos quE'ﬁqée§

?pfésa; Nmer9'¢oﬁp1éEo

‘de 1a Unldad Admi




B)

C)

D)

E)

de identificacién del o los procedimientos, lugar y fe

cha de su elaboracidn, nimerc de revisidn (en su caso)- .

cos, destinatario

‘se:realizaran la




F)'-V‘

G)

lineamientos generales que

intervienen.en el desarrollo. de las actividades que in-

‘tegran’ cada ‘procedimiento,:El ‘orden: de enunciacidnide -‘:

e 1as-£esp§n$gpilidadeé‘de

terviene ‘en el procedimiento,

‘las actividades, lineamie
este tipo de manuales.

- DESCRIPCION DE




H)

1)

~~éstos en forma precisa,

orgahizacién. Ademés se indican las unidades admiﬁis

ciones, para mayor claridad y mejor identificacidn adn-

en casos de varias alternativas en una misma operacidn.

FORMULARIOS O IMPRESOS

Las formas impresas deben incluirse en el manuél,y '

‘1ntegrandolas en el procedimlento en que‘s oric

‘como anexos al flnal del mlsmo. En las operac1

las que se usen formularqu‘deben haqerge"refere

utilizando nimeros :indicadores:

_para que. ulocalizacién dentro del manual se facilit




b).- Cronogramas,- Tienen en forma adicional a los flu-

' xogramas, informacién complentaria. para tener una-

fviéiéhfméQJCGmpleta“de4lbs7méﬁ0609‘aéli ados en

He
o
t

o8 procedimientos como:

dbs,;eéténdares, etc,.’

inigramas.- En es




les como: anélisis de tiempos y‘movimientos, delegacidn de fir

mas y facultades, estudlos de sxmpllf CaVLO




MANUAL DE ESTANDARES

DEFINICION,
El Manual de Estdndares es phafrééoéiiédién de procedi-~
mientos, normas, instructivos y estadndares. enckéﬁihé_dqs a servir -

como base para el desarrollo, implementacidn, implantacién y man-

tenimiento de sistemas de informacidn.,’

OBJETIVO

los sistemas.

QUIEN LO ELABORA,




informacidn:

a) Entrevistas a los analistas de sistemas para determ;nar sus
requerimientos en lo relativo a conocimientos necesarios --
para el disefio e implantacidn de sistemas.

b) Investigaciones técnicas a través de fuentes bibliqg;éfidas
que contengan informacidén relativa al’diseﬁo,rimplanté¢;6n,

mantenimiento, herramientas dtiles, etc., de sistemas de in-

formacidn.

c) . Asistencia a conferencias y entrevistas, impartidas por pex

" sonas especialistas en la materia

. Ta aprobacién del ménua1 ag1esténdareé para el desarro-

1lo de sistemas de informacién;ésﬁé'3 §§;goude1 jefe del Departa-

mento de Sistemas y Procedimientos por ser éste de usoc- interno en

ese departamento.

rollo de sistemas, selecciona
las que:se consideren mds variables para se

bajordﬂeﬂél;departaﬁeﬁtq,én.cueétiéﬁ;eféctua

1.32



Posteriormente ‘se entregaran a los jefes-de grupo. las -

que anexa

hojas con los datos que tendran rse ‘a cada uno de los. =--

. El contenido

estdndares-es el signiente

.a)

b




c)

En este apartado se descrzblran 1as herramlentas utxles pa~

ra. 1a»presentac1on‘s1mp1e y clara del royecto de'sxstemas.



JUSTIFICACION PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

Bl: Manual de Bstandares es un d0cumento de uso 1ntcrno-

‘en el DeparLamenLo de slsLemas y Proredlmientos, dada eu naturale'
AN do propo:cionar eqtandares para. el deaarrollo ce slaLemas de in

formacian, funct6n prL”Cj”“] d“] trabajo’ del depa:tamonuo antes -
monciona do. oL R ,



S ISTEMAS

2.1 TIPOS DE SISTEMAS




do a las unidades badsicas de conductaen los’diferentes campos -

practicos.




¢

plantas hacia el reino animal, pasamos gradualmente hacia un-

‘nuevo:nivel, el "n

e 'qué se compone un sistema?
ELEMENTOS HUMANOS:

Q\fi(:‘l'a

'Actiyidéééq.féaiizédas:




ELEMENTOS FISICOS:
Equipo

Material

Formas

Reportes -

ELEMENTOS DE

istemas en ‘la planeacidn

requierecon

"al organismo como una’integracidn. de subsistemas que de-

ciden :cada unc independientemente pero en forma:coordinada. -




La funcién primaria de planeacidén es la de disefiar un-

istematica




comunicacién de informacién, que ayude a realizar las decisio--

SISTEMA DE LA ORGANIZACIO

‘Indica la estructura

cas, asi como. las relaciones

ganismo un sistema




DEFINICION

““Es un grupo de elementos: (hombres, miquinas, técnicas-

icionados entre si e interdependientes. for-

‘generar informacién.




te, veraz y presentable, se podrd conocer mejor-la situacidn ac-

tual permitiendo-preveer,  controlar:y actuar’ coordinada y eficien

temente. -

proceso de ‘plancamiento, -

épende ‘de’ que ‘@e obtenga la, infor




Es evidente que no puede medirse ‘la actuacidn: compardn

dola con las:no




va haciendo mas compleja la recoleccidn, procesamiento y disposi
cidén de datos, lo cual origina problemas tales como: mal usoc de-
documentos, repeticidén de informacidén, insuficientes canales de-

comunicacidn, datos innecesarios circulando, falta de informa---

cidén desde los niveles bajos hasta los mds altos. = -7 -

n, su medio ambien-

con tal evolucidn de’ la. organizaci

te se va tornando mésxcomplejo,yjlory istemas de _informacidn van
adquiriendo nuevos matices y cambios, lo cual hace necesario exa

minar constantemente las nuevas técnicas, equipos y procedimien-

tos para ver su vigencia y si es posible seguir -utilizdndolos,di

sefiar totalmente un sistema de informacién mds adecuado a las ne

cesidades de la organizacidn o realizar los’ ajustes que requieran

los ya existentes,

1.45



los niveles mas altos.




es la oral.

INTERNA O ExTERNA; '

La interna se genera dentro de la
rada en. el medlo amhlente de 1a
HISTORICA o PROYECTADA AL F

La 1nformac1on hlstorlca es’la q

es dec1r, que se basa‘

rar la;informaéioniprOYéétéd'




para el avance en sistemas de informacién pefmitirén que éstos -~

sean llevados a cabo de manera 51mllar uno a otro, presentando -

las dlferencxas ldgicas de acuerdo L tipo-de: SLStema de que se

trateilpero.es;ableciendo”upa!mgp o ‘eguir que hard posi-

ble g

,Derlvando dGl COﬂCGptO anterior, menc1onaremo= que ca—

jbe dlstlngvlr dentro de la def1n1c1on, que existen desde‘luego'Q-

(1) Talcott Parsons,"Suggestions for Sociological .Appoach tc ‘the
i trheory of Organizations®, Administrative 5c1ence.
“guarteryly, Sep. 1956, p.238.
1.43



organizaciones simples y organizaciones complejas. Las primeras,

son aquellas cuyas relaciones entre los miembros gque la componen,

de una parte y el jefe de la organizacidn de la otra, tienen un-

cardcter directo e inmediato. En cambic las organizaciones com--
0] -, s : ' s .

plejas se dan cuando dos o mas organizaciones simples se interac

tlan para la consecucidén de objetivos comunes mds generales, como

el caso de las instituciones gubernamentales, los consorcios in--

dustriaies; etc,

os diversos principios de organizacidén gue permiten a-




m) Disclipina

‘' Los principios antes mencionados nos llevan al andlisis

de la organizacidn horizontal c‘sea-alfaspecto en el cual la orxga
nlzac10n va. logrando a traves de 1a divisidn del trabajo, la espe
c1allzac1on-tanto 1nd1v1dual como colectlva y dentro de este cri-

terlo de claSLflcac1on corresponde al Departamento de Sistemas y-

. Procedimientos.

ORGANTIZACION DEPARTAMENTAL

EL objetivo de este departamento‘és simplificar los sis-
temas y procedimientos administrativos y brdbonet modificaciones a
la estructura de la organizacidn, para facilitar a los organos que

la integran, el cumplimiento de sus objetivos y funciones,

por lo tanto, la estructura departamental debe favorecer
la elpec1allzac1on deseable, dependiendo de cada circunstancia or-; .

ganizac1onal referlda siempre en el caso de los proyectos y pro-




rio de los problemas administrativos, existe un bloduegﬁnico de -
analistas, del cual de acuerdo con las p:iotidades fijadas en- la -

programacién de los proyectos, se asignaran. las:persona

consideren suficientes a cada etapa, subptdﬁé:

Para definir la' organiz

ben olvidar los.subsistemas:




una base para la capacitacién del personal,

Asi pues, concluimos que como cualquier departamento o -
éréarintegrantes de una empresa, el Departamento de Sistemas y Pro
cediﬁientos tiene un objetivo establecido, al cual pretende llegér
a'través del cumplimiento de varios objetivos parciales. Dicho ob-

jetivo puede expresarse de la siguiente manera:

CBJETIVO.

" Contribuir al mejoramiento adminis;"

del establecxmlento 51stematlco de conceptos 'téchiéés}

mEtbdéé y

equipos avanzados que permltan realxzar en. forma efxclente y: per-

manente, las funclones encaminadas al desarrollo, 1mplantac1on y -
.mentanlmlento‘de slstemas, asi comorel asesoramiento al cuerpo dz-
rectlvo de la empresa, en agquellos aspectos de organxzacxon y sxs—-

ftemas que permltan el aprovechamiento éptimo de los recursos huma-

nos, materlales y tecnoldgicos"

' PUNCIONES.,




pertinentes que coadyuven al mejor cumplimiento de los objeti

vos de dichas areas,

Estudiar los sis@emas“de‘t:aﬁéjo'eﬁ operacidén, diagndésticando
si son adecuados y en_sﬁ:caso proponer los cambios pertinen--
tes.

Disefiar los canbios propuestos en la organizacidn y en los --
sistemas, incluyendo los métodos manuales, mecanizados o elec

trdnicos que permitan llevar a cabo de la manera mds eficien-:

te las funciones de la empresa.
Disefiar lcs procedimienfos asociédbéié;i§$ pgé;§é ;i%§;mg$f;e';
propuestos o las modificacioneé"d¢ 16;7é&iéﬁesﬁéﬁ;~ o

Disefiar modelos para simulaciéh%déggi;%éﬁés;én pi6§é§t6§°§';;'

comparar sus resultados para seleccionar la altemativa mds -

viable.

Formular manuales'édmiﬁiétrativds qﬁe'ihcluyan‘t§605ﬁio§¢é1e— '

mentos necesarios-para Su correcta’ interpretacidn, aplicacidn

v mahténimiento;




- Asesorar en la aplicacidén de técnicas administrativas a las -
diversas dreas: de-la’ empresa,
- cCapacitar y adiestrar cuando sea necesario, a los encargados--

de'la implantacién y operacién de los sistemas administrativos

nnovaciones . en materia de organizacibn'y sis-

Us aplicaciones a las necesidades planteadas

r. el dredimientqujcohﬁiejidéd"ééwlas'actividédesLdeylé.em—

nplantar y mantener “un sistema de calificacién-de-

 meritosfdel pérédﬁaiideﬁla éhpfééé'

- ¢~ Mantener: relaciones: constantes:con:




"GUIA ME'I.ODOLOGICA PARA IA ELABORACIO DE

‘SISTEMS DE INFORMACION




INTRODUCGCION

En el desarrollo de cualquier sisteba de informadién, el

Anallsta de Slstemas juega un ‘papel muy 1mportante, debldo a que T

&l es quién habra de estudxar Yy establecer las cond1c1ones genera-

les y partlculares en que los programas de trabajo y 1as act1v1da-- 

des pueden ser reallzadas.

A través de este capitulo se pretende proporcionar al -
Analista de Sistema, una serie de pasos a seguir en el desarrollo
de su trabajo, siendo ésta una metodologia basica a la que deberin
agregarse o suprimirse los paéos necesarios de acuerdo a la situa—
cidn espec;fxca de: que se. trate. Se pretende con esto también F:——"

crear y unlformur una metodologla de andlisis administrativo.: :

para dar.ini 5n’ de posibles




fallas en el sistema, asi como los mecanismos necesarios para el-

establecimiento de las condiciones en gue serdn solucionadas di--

chas fallas.

formacidn" sera el
llas deterctadas en
dos tanto el grupo
Procedimientos que
que sera integrado
involucradés. para dé;ést

ridad y consistencia.




lo dice, la metodologia, para la implantacién del sistema de acuer
do a la alternativa seleccionada. En este punto se plantean varias
alternativas de acuerdo a caracteristicas del sistema tales como--
su tamafio y su complejidad. Dichas alternativas estdn constituid;s
por diferentes métodos gue son los siguientes:

a) Implantacidén parcial o por aproximacidén sucesiva.

b) Implantacidén de sistemas en paralelo.
c) Implantacidén a través del método de proyectorpilbto

d) Implantacién por el método instantdneo.

La Ultima fase consiste en la "evaluacidn y mantenimien-
to del sistema", en donde se llevan a cabo los controles al siste-
ma para corregir fallas o posibles desviaciones, hasta dejarlo fun
cionando conforme a lo esperadc. Esta dltima etapa deberd ser lle-
vada a cabo en forma periddica para evitar desviaciocnes o fallas -
.graves.

Las descripciones son hechas en forma sencilla y estan -
realizadas de tal manera que permiten entender con claridad cada -
‘unode-los puntos que paso a paso deben cumplir las personas;iﬁQé }}'

lucradas;ehmlasjdistintas dreas del proceso.
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NOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA

1 DE 4

DEFINICION DEL PROBLEMA
la.ETAPA
PROCEDIMTIENTO.

AREA SOLICITANTE 1. ‘D"etélct:a‘ los sintomas de fallas en su drea-

‘--*-;baja‘ product:.v:.dad, demoras en flugo de ~-

fla 1nformacmn, etc., o fallas deb-das a -

es a area. Ecta ult:.ma sltuaa

ntervencion de-

e Sistemas

,cédi"miento“s‘rshl.'inter\)encié'n para la.correc

c1on cle las fal‘as dn_tcctadas
SUl;b‘lll UCICN FIECHA EM VIOOF} A PARTIR

o b g e e — b e



y PROCEDIMIENTOS

NCMBRE DE LA CLAVE HOJ . I'UMERO
EMPRESA T
2 DE 4
DEPTO.DE SISTEMAS . 5. Lleva a cabo la auditoria acostumbrada a o

efectuarse periddicamente a los sistemas o

en-vigor.:

AREA SOLICITANTE

Y PROCEDIMIENTOS

DEPTO,DE SISTEMAS

Y
~eidn..

=T

ligitud: de intervenc;

>dé¢prob1emas détedﬁéﬁbs

autorizacién para intervenir y darles sol

‘Envia solicitud.escrita y.autorizacidn de-

intervencién al Departamento de Sistemas y

icitandole -+

on al.dzea en cues---t
EN VIGOT A PARTIR
DE:

[§q331‘1'1iuc10m FECHA




NGMBRE DE LA CLAVE ! HOJA NUMEROQ
EMPRESA
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tidn.
12. concerta ‘entrevista previa con el personal

‘‘quecorresponda’en ‘el drea solicitante.

AREA SOLICITANTE ntrevista inicial con

de Sistemas-

sorcionando’ datos --

DEPTO.DE SISTEMAS nida en la -
¥ PROCEDIMIENTOS: ine cual es en-

oblema detecta-

o a desarrollar

JORCA PARTIR
DE:

FECHA DEyimiic




EMPRESA

NOMBRE DE LA CLAVE

HOJA NUMERO

pE 4

RELACION DE ANEXOS

ANEXO 1 DIAGRAMA DE FLUJO -

" DEFINICION DEL PROBLEMA"

SUBSTITUCION FECHA

EN VIGOR A PARTIR
DE:

FECHA pEpmecAcroﬁ




ANEXO 1

DEFINICION DEL PROBLEMA
la- ETAPA

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

INICIO INICIO

DEPARTAMENTO DE %!%rsems Y PROCEDINIEN..

o EFECTUA AUDITORIA
DETECTA .FALLAS PERIUDICA A LOS
SR SISTEMAS
DETERMINA POSIBLE IbETECTA PROBLEMAS

PROBLEMA

l

INFORMA Y SOLICITA
AUTORIZACION AL
JEFE DEL AREARORA|

Dt TERMINA LA NECE.
SIDADDE

CION DEL DEPTO. DE
LS' ST Y PROCEDW. INTERVENIR.
[ souicmaoEN su
glgb OA AUTORIZA RECIBE SOLICITUD
CION(ESCRITA) DE DE INTERVENCION,
INTERVENCION 0 ENSUCASO LA AL
1]
|PONDIENTE.,

ELABORA PROGRAMA
DE INTERVENCION.

SELECCIONA ALFER.
SONAL QUE ATENDE
RA LA SOLICITUD.

|

CONCRETAENTRE _
VISTA CONEL AREA
SOLICITANTE.

SE DEFINE EL. PRO.
BLEMA. .

. SE ESTABLECE EL

OBJETIVO DE LA
. INTERVENCION.




ANALISIS PRELIMINAR DE LA INFORMACION

2a. ETAPA

FECHA DE
PUBLICACION,

SUBSTITUCION FECHA

EN VIGOR A PARTIR
Dk




NOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA

1 DE 5

ANALISIS PRELIMINAR DE LA INFORMACION
2a.ETAPA
PROCEDIMIENTO,
DEPTO.DE SISTEMAS 1. Formula programa de trabajo qué incluya -

Y PROCEDIMIENTS . ‘o ~+'las actividades a desarrollaxr en el anéli

sis-preliminar de la informacién.

éf;ﬁina ".qﬁiéne‘s'r 'sgp:_,lros especialistas -

1ntegrarén el grupode trabajo que --

llevaré a cabo el ;_Vebstyud'ié.

goncer’t'a entrevista e#ploratoria con el -

‘éréé solicitante con el fin de determinar

] el ”orirg'i.en deLprobl'ema. .

AREA SOi.ICﬂ‘AN‘If Se lleva a cabo la entrevista explorato--
7 ’ b"“‘_x:‘ia solicitada po;: el Departamento de Sis

. temas y Procedimientos.

DEPTO.DE SIS _ Determina el ‘drea en la que se estd origi}

Y PROCEDIMIENTCS do realmente el foblema,ipuciiendo ser

que ndhlbrén representantes -
6l grupo de trabajo.

FECHA DE gy

ON

SUBSTITUCION FECHA | EN VIGOR A PARTIR




AREA USUARIA

DEPTO.DE SISTEMAS .

Y PROCEDIMIENTOS .

AREA USUARIA:

DEPTO.DE SISTEMA

Y PROCEDIMIENTOS

OMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA
2 DE 5
AREA SOLICITANTE, 7. Nombra representante para integrar el --

grupo de trabajo.

-t

Nonbra :eprésentante para integrar el gr#

Formula diagndsijco:

de la informacién re-|

UBSTITUCIGH FECIA |

FECHA DE;

EN VIGOR A PARTUR
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copilada, especificando las partes del -~
problema que requieren la atencién inme--
diata.

;.715.». Prepara el informe conteniendo el diagndsg

tico determinado a través del 'ana'lisis -
iérieliminar de la informacidn.

li.-:.hltrrega el informe a la jefatura del Area
‘-‘éfectada para cbtener su autorizacidn.
AREA . USUARIA Rec:L'be el informe:certificando el diagnds

“tico del andlisis preliminar en el cual -

‘s incluyen las alternativas de solucidn-
v"al'_pr.dblema detectado (el "que" se puede-

*hécer)-

isa la diagnosis y.

u autorizacidn-

ara que ‘el grupo de especialistas prosi-

ga:con. el a:éli's_érf‘ollo.del.

istema, comple-

DEPTO.DE SISTEMAS

SUBSTITUCION FECHA | EN VIGOR A PARTIR

FLCUA DE 10 ICACION




NOMBRE DE LA CLAVE
EMPRESA

HOJ A

NUMERO

4

DE 5

gliere. -

ciones que el jefe del area afectada suw

NFECHA-DE Lo (oaCionS R 2o LG

vr,’c;m})\{.\ PAICI
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" ANALISIS PRELIMINAR T

LA INFORMACION"

SUBSTITUCIO!

VIGOR"A PARTIR, .
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ANALISIS PRELIMINAR DE LA INFORMACION ANEXO

20a- ETAPA
DIAGRAMA DE FLUJO

AREA USUARIA

AREA SOLICITANTE

DEPTO.DE SISTEMAS Y PROCtD]

NOMBRA REPRESEN .

SE EFECTUA LA EN.
TREVISTA EXPLOR

FORMULA PROGRA .
MA DE TRABAJO.

1

DEFINE INTEGRAN..
TES DEL GRUPO DE
ESPECIALISTAS.

]

CONCERTAENTRE.
VISTA EXPLORATORWA|

TORIA.

DETERMINAEL AREA
DE ORIGEN DEL PRO.|
BLEMA,PUDIENDO .

SER LA MiSMA AREA
SOLICITANTE,

1

SOLICITA AL AREA
USUARIA Y AL AREA

TANTE PARA EL GRU.
PO DE TRABAJO.

SOLICITANTE QUE
INOMBREN REPRESEN..

|

NOMBRA REPRESEN,

TANTE PARA EL GRUPO!
DE TRABAJO.

INTEGRA GRUPO

TANTE PARA EL GRU
PO DE TRABAJO.

REVISOR

!

LLEVA ACABOES-
TUDIO DE RECONO.

|

PROPORCIONA AL
GRUPO DE-TRABAXD

CIMIENTO,

REGISTRA Y CLASL.
FICA LA INFORMA

LA INFORMACION
QUE SOLICITE.

RECIBE INFORME
CONTENIENDO LA

CION

I

ANALIZA LA INFOR, |
MACION Y OE SER

NECESARIO REFOR.
MULA EL PROBLE.

—

FORMULA LA DIAG.
NOSIS CORRESPON.
DIENTE,

1

PREPARA EL INFOR.
ME CONTENIENDO

DIAGNOSIS.

i

REVISA Y DA SU
AUTORIZACION PARA]

LA DIAGNOSIS

RECIBE AUTORIZA.
CION PARA SEGUIR

SEGUIR ADELANTE
CON EL ESTUDIO.

ADELANTE.
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NALISIS DETALLADO DE LA 'INFORMACION

. 3a.. ETAPA

FEECHA DR SUBSTITUCION FECHA JEN VIGOR A PARTIR
PUBLTICACION D




NOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA

1 DE 3

ANALISIS DET:LLADO DE LA INFORMACION
3a, ETAPA
PROCEDIMIENTO,

DEPARTAMENTC DE SIS 1., Recopila la informacién necesaria para el

TEMAS Y PROCEDIMIEN  andlisis final, con el irea usuaria, asi-

TOS. écmﬁ en las demids dreas afectadas de la -
empresa,

AREA USUARIA 2, Proporciona al grupo de Especialistas del

Departamento de Sistemas y Procedimientos
la informacién que le es solicitada.
OTRAS AREAS AFEC- 3, Prcporciona al grupo de especialistas, la
TADAS. ‘ | informacién que le solicitan,
DEPTO.DE SISTEMAS 4. Recibe la informacién solicitada.

Y PROCEDIMIENTOS, _
5. Registra la informacidén obtenida proce---

diendo a su clasificacidn de acuerdo a la
V utilidad que tenga.
rfhleva a cabo el andlisis detallado de la--
_informacién determinando el “que", "como"-

"euando®, "donde","quien", "para que", - A

"porque" de los procesos que en ella se -A

_|FECHA DEPU}I,ICACION SUBSTITUCICN FECHA EN VIG-ORDI{‘}: PARTIN

2,19



FJOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO

EMPRESA
2 DE 3

describen.
7. En base a las conclusiones obtenidas del-

anélisis dela. formac:.on, se determman

las alternatlvas de! olucxon ‘a los proble

mas detectados eniel anc:Lonamxento del -

re ‘én't’a"al’férééi? us’dari'a-‘-las alternativas

de soluc:.on espec:.flcando ventajas y des-—

.ventajas de‘cada una de ellas.

] _Revxsa y estudla conjuntamente con el De-

AREA USUARIA
i par;itamepto de SLStemas y Procedimientos -
_as:“‘d‘e: solucién propuestas -
nando la que a su juicio sea la -
DEPTO.DE SISTEMAS 'a‘l‘.la:d‘a la alternativa-

Y PROCEDIMIENTOS - . a sidq,.‘,’:_aeleccionada.

SUBSTITUCION FECII EN VIGOR A PARTIR

FECHA DE, ym 1cACIO

2.20
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ANALISIS DETALLADO DE LA INFORMACION

3a —ETAPA

DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO

OTRAS AREAS AFECTADAS

AREA USUARIA DEPTO. DE SISTEMAS Y PROCED.

-{PROPORCIONA L'

L

+':|INFORMACION QUE
LE ES SOLICITADA.

PROPORCIONA LA
INFORMACION QUE
LE ES SOLICITADA

RECOPILACION DE
LA INFORMACION NE.
CESARIA PARA EL.
ANALISIS FINAL

OBTIENE LA INFOR .
MACION, SOLICITADA.

REGISTRA Y, CLASIFI.

MACION OBTENIDA

128 LA INFOR:

l,

SE DETERMINA- ALTER
NATIVAS DE SOLU. .
CION AL PROBLEMA.

|

PRESEN A ALTERNA |
TIVAS INCLUYENDO

[

REVISA Y SELECCIO-|
NA'CONJUNTAMENTE
CONEL DSyRLAMAS

VIABLE
L

VENTAJAS Y DESVEN,|
TAJAS DE CADA UNA

DEFINE LA ALTERNA
TIVR MAS VIRBLE.




FECHA DL SUBSTITUCION FECHA | EN VIGOR A PARTIR
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NGMBRE DE LA

EMPRESA: *

CLAVE | HOJA NUMERO

DEPTO.DE SIS

Y PROCEDIMIENTO

' DESARROLLO DEL SISTEMA

vade solucidn:que fue séleccionada con -

u . réspectivo desarrollo.

SUBSTITUCICN FECHA | EN. VI,GORIS rA PARTIR




NOMBRE DE LA CLAVE
EMPRESA o

AREA USUARIA

COMITE . REV];SOR; :

DEPTO.D

Y PROCEDIMIENTO

AREA USUARIA

COMITE REVISO

DEPTO.DE SISTEMAS

Comité Rovisar
HUBS'T{_'J'.‘UCION l"]ff(f”A - i

7 PROCEDIMIEMTOS
17 ECHA DR e 1CACION
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NOMBRE DE LA
EMPRESA

lcrave

HOJA

NUMERO

3

DE 3

_ REILACION DE ANEXOS = -

BN

VIGOR A PARTIR

'DE:

AFECHA DEp iy 1cACION

SUBSTITUCION FliCHA




DESARROLLO DEL SISTEMA

4a -ETAPA

DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO

COMITE REVISOR

AREA USUARIA

DEPTO.DE SISTEMAS Y PROCED.

BEVISA'Y DA VISTO'

DISENA LAS ENTRA.
it DAS Y SALIDAS DEL
| SISTEMA

(ESTABLECE LAS
ACTIVIDADES A DE.
| SARROLLARENEL:
PROCESO DEL:SIS- |
TEMA: . e

l

DETERMINA EL.
(COMO) SEREALIZA.
RANLAS ACTIVIDADES
PREVIAMENTE ESTA.
BLECIDAS

PROPONE EL RECUR.|
SOHUMANO NECESA |
RIO PARAEL FUNCIO
NAMIENTO DEL SIS.
TEMA,

PRESENTA INFORME
CONTENIENDO EL

BUENO ANEXAN
MODIFICACIONES EN
CASO DE CREERL:
NECESARIO,

SISTEMA PROPUES.
To. i

REVISA Y DA AUTO.
RIZACION ANEXAN,
DO LOS COMENTA.
RiI0OS NECESARIOS

I

LLEVA A CABO DS

AJUSTES SUGERI.
DOS Y PRESENTA

REVISA Y DA VISTO
| BUENO,

PARA VISTO BUENO

!

REVISA Y DAVISTO
BUENO. -

OBTIENE VISTOBUE .
NODE AREA USUARIA | .

COMITE REVISOR.
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IMPLANTACION DEL SISTEMA
Sa. ETAPA
PROCEDIMIENTDO

DEPTO.DE SISTEMAS

FECHA DE,




NOMBRE DE LA CLAVE
EMPRESA ‘

‘sistema,

o de implantacién --

SUBSTITUCICH FECHA

FECHA. DYy g (CACION
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A PARTIR |

FRCHA DE ;0

R
DE:




IMPL ANTACION DEL SISTEMA
- DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 1

JEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIEN TOS

d

. JOETERMINAKECUR.
- 1S08 NECESARIOS
-|PARA OPERAR EL
SISTEMA.

DETERMIMNA RESPO
SABLESDFELA EJE.
CUCION DEL PRO.
GRAMA DE TRABAJO.

A

PRUEBA EL SISTE. ] -
MA CON NATOS FIC.

: TlCIOSv -

-|OBTIENE RESULTA.
-{DOS Y. DETERMINA
METODOS DE M.
PLANTACION,




MPLANTACION:  POR APROXIMACION SUCESIVJ\
(la. ALTERNATIVA)

FECUHA DE SUBSTITUCION FECIIA JEN VIGOR A PARTIR
DUBIICACION : 19) D5




NOMBRE DE LA
EMPRESA

n el caso de sér posible

ide en partes jerarc

IFECHA DE b cacion] SV 3 TTTUCION FECHA &

BNV IGOR, l_{\' PARTI

2.‘34 .



NCMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMEROQO
EMPRESA

2 DE 4

DEPTO.DE SISTEMAS 7. Examina los davos obtenidosiefectuando 1ad

Y PROCEDIMIENTOS correcciones uz sean né@éééfias.

Implementa las ‘formas impresas necesarias,

‘integrando asi mismo el mobiliario, equi-

istros rejgueridos

ivos. que —-

COMITE REVISOR

DEPTO.DE SISTEMA
Y PROCEDIMIENTbSJ “capacitan-

perar esta-

AREA "USUARIA e opgra?elgéiétemé7é6h:datosﬁreéies,vob——

_teniendo los resultados correspondientes.

E_‘E(_:__A-*DEPUHJICACIO SUBSTITUCICN FECHA




NOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA

3 DE 4

13, En coordinacién con el Comité Revisor y--

. 'con-el Depto.de Sistemas y Procedimientos

s datos obtenidos de la opera-—-
sistema, dando su visto bueno.

DEPTO.DE SISTEMA! si es la Gltima parte del siste

Y PROCEDIMIENTOS

del sistema |
‘informe de-
_sto‘bueno.

COMITE REVISOR: _al infor-

DEPTO.DE SISTE@ASfb_‘, ecibe del Comité Revisor el visto bueno-

S e

Y PROCEDIMIENTOS , al informe finél,'procediendo al control

archiv a_do ntacion,
: 7 A 2 B ST N FECH i ;OR A T
:‘EICI{I}__DPPUHJCACIONJ SUBSTITUCICN FECHA EN VIGO L PARTIR
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HOJA NUMERO
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ANEXO 1
IMPLANTACION DEL SISTEMA
S5c-ETAPA  (lo.- ALTERNATIVA)

COMITE

REVISOR AREA USUARIA DEPTO.DE SISTEMAS Y PROCED. .

DIIDE EL SISTEMA
SEGUN VAYA ASER |
IMPLANTADD

DISTRIBUYE INS~
TRUCCIONES DE.

EXAMINAY CORRIGE
1.0S RESULTADOS

70 |IMPLEMENTA. LOS
B, ‘“REOCSURSOS‘NECESA .
i i X ] !

l )

REVISA Y DA'Vo.80
ALOS MANUALES' DE
| INSTRUCTIVOS

ELABORA MANUA :
LES E INSTRUCTI]. '}, 7 i
VOS DE OPERACION B

Y SOLKCITA Vo Bo. AL.CO.
IMITE REVISOR

P

RECIBE VoBo. YDIS.
TRIBUYE ENTRE EL
PERSONAL QUE OPE.|
[RA ESTAPARTE DEL:

REVISA'Y DA VISTO
BUENO AL INFORME
FINAL 0 /|

| RECIBE ViSTO
BUENQ, CONTRO..
LAY ARCHIVA DO




FECHA DE -
PUBLICA




NOMBRE DE LA CLAVE. HOJA NUMERO
EMPRESA '

1 DE 4

IMPLANTACION DEL  SISTEMA
.5a,ETAPA (2a.ALTERNATIVA)
.P'ROCEDIMIENTO

- IMPLANTACION EN PARALELO..

DEPTO. D’ SISTEMAS l Es posxble la 1mplantac1on de . sistemas en-

Y PROCEDIMIEN'I‘OS

dan las ins--

a alternativa

COMITE REVISO isto bueno s manuales e -

eno del’ Comité Revisor,pro-

capacitar:al recursd.hhmano ——

| ¥ PROCEDIMIENTOS cediendo:

q e,se encargara de la'operaclon del sls——
‘tema, distrlbuyendoles los manuales e xns—

ittuctivos correapondxcntes.'

.SUI. "J‘[ FUCICN FECHA I'N VICOl?lL A PAR'I lR




NGMBRE DE LA JCLAVE .

| HOJA NUMERO
EMPRESA it L

mpresas necesarias]

biliario, equi-|

AREA USUARIA

DEPTO,DE SISTEMAS

Y PROCEDIMIENTOS:

‘do stemas, se envian

~datos al:Coﬁité_Reviéor}!paréfqbténer

U visto buenos

. tados, se repite el procesofa partir de. -

ArEcA bE

SUBSTITUCICN FEGHA FN VIGOR A PARLIR




NGMBRE DE LA Cferave | HOJA NUMERO
EMPRESA. S
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dad nimero dos.

evisa y ‘da visto bueno.a los re-

epartamento de Sistemas y --

qaﬁbfla libera~-

1CACIOND TR

FECH/




FNOMDBRE DE LA

‘ - crave
~ EMPRESA |

| HoJA

CNUMERO

IMPLANTAXCION

EN PARALELO!

SUBST)

PUNIEIUIoR W




IMPLANTACION DEL SISTEMA

Sa.- ETAPA (22 ALTERNATIVA)

AREA USUARIA

REVISA Y DA Vo.Bo.
A LDS MANUALES E
INSTRUCTIVOS

NES DE OPERACION | -

ENTRE LOS RESPON..,

SABLES. i
1 e

ELABORA MANUALES)
E INSTRUCTIVOS DE

OPERACION Y SOLIC:
TAVoBo. AL COMITE
REVISOR.

RECIBE Vo.Bo. Y
DISTRIBUYE ENTRE

05 RESUL.

ERA'EL SISTE
MA EN PARALELO

EL PERSONAL QUE
OPERA EL SISTEMA

IMPLEMENTA MATE-

RIALES Y SUMINIS -
TROS REQUERIDOS

e
DISTRIBUYEINSI'R.[—,' s

CIONES * DE' OPERA.
coN .

COMPARALOS R
SULTADOS CON

ENVIA LOS DATOS
- AL COMITE REVI

REVISA’
TADOS DANDOEL:
; By

REVISA Y DAVIS.
TO BUENO’ AZINFORL

| PRESENTA INFOI

ME FINAL AL COMI_

ME FINA

TE REVISOR.: /'

RECIBE: Vo'Bo.' | ¥
CONTROLA Y ARTH!| :

VA LA'DOCUMEN...
TACION -1l




I.D.S.

‘IMPLANTACION POR PROYECTO PILOTO =
? (3a.ALTERNATIVA) e

S5a, ETAPA

FECHA DE SUBSTITUCION ‘FECHA | EN VIGOR A PARTIR

PUBLICACICH nis:




NOMBRE DE LA
EMPRESA

CLAVE UMERQ -

DEPTO,DE SISTEMAS

Y PROCEDIMIEN'I‘OS

IMPLANTACIO DEL:SISTEM
Ja.ELAPA(Ba LT RNA’EIV’;)

pgaﬁés,del -

selecciona -

'uaI:SE lleva-

1ternativa ritmero cua--

AREA 1

de ‘operacién
s que serdn-

uncionamiento ‘del siste

ruchas efectuadas,

JFECH

SUBSTITUCION FECHA




NOMBRE DE LA - JCLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA
: 2 DE 4

DEPTO.DE SISTEMAS 7. Examina los datos obtenidos, efectuando |

Y PROCEDIMIENTOS * " las conexiones que Se considera necesa--

sas necesariag

tema, solici-

tivos-respectivos. "
12. se opera el sistema con datos reales ob--
toniendo lLos resultados correspondientes. |

oo e GO RATITUCIGH FISCHA N VIGOR A PART
PUTICACTOR|BUBSTITUCICH FRCH BN VIG L A PARTIR

AREA: USUARIA

FECHA DE




NOMBRE DE LA
EMPRESA

cLave | _ NUMERQ

el sistema

el ;nfoﬁméjde—

bueno...

s L ivie v e et dner|
me final;dé 2ésulEad9s. j1?_ 
DEFTO.DEiS;STEMAS 18 Regibeldei Comité Revisor, vist:

Y‘PRbEEﬁIMIENfQS, : ihﬁqrhe final, procediendo é

I’]ﬁ(fff)\ T)‘,




NCMBRE DE LA

EMPRESA

| HO6JA NUMERN

"‘ 4"DE 4

ANEXO _'_1’7,

{3ré;Aiterﬁétiya)i

IMPLANTACION POR PROYEC

o ISUBSTITUCION FECH




IMPLANTACION OEL SISTEMA

Sa. ETAPA ( 3a ALTERNATIVA)

ANEXO 1

AREA USUARIA

DEPTO, SISTEMAS. Y PROCEDIM.

PRUEBA L& PARTE.

SELECCIONALAPAR.
TE DEL SISTEMAE
QUE SELLEVARA A
lcaBO LA PRUEBA

DISTREUYE LAS
INSTRUCCIONES UE |

*[LOS'RESPCHSABLES |

OPERACION ENTRE"

EXAMINAY CORRIGL |
LOS RESULTADOS

IMPLEMENTZLOS | - e
RECURSOS: MATE | 10
RIALES NECESAZ | i
RIOS. 0

E£LABORA MANUA
LES E INSTRUCTI - |

kEviSa Y DA VoBa

OPERACKON ¥ iy
ISOLICITAVoBo AL CO.|
MITE REVISOR . )

RECIBE. VISTQBUE.

ALOS MANUALES *
E INSTRUCTIVOS

OPERA EL SiSTEMa
¥ OB TIENE RESULT
D0S..

NO Y DISTRIBUYE :
ENTRE EL PERSO. S
NALQUE OPERAEL. | -
SISTEMA

REVISA Y DA VaBa

AL INFORME FINAL L

“|recige - visTo

BUENQ, CONTROLA

YARCHIVA LA:DO.
CUMENTACION




CEOCHA DB

GOR A PARTIR
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NOMBRE DE LA CLAVE® - 1014 NUMEROG
EMPRESA i :
1 DE 4

e IMPLANTACION_DEL SISTEMA

DEPTO.DE SISTEMAS ha para la implantacién del --

Y PROCEDIMIENTO

lag-

AREA- USUARIA

Y PROCEDIMIENTOS a recciones qu crean necesa--

‘éeSAriaﬂ

nkegrando: de: la mlsma manera el mobllma—

- equipo .y sumlnlstros requerldos.

Elabdra los manuales e inatructlvos que -

> qu1aran la operacidn del sistema solici--
FECH! ;“i’SUﬂSFHMCHWJFECHA N Vﬂﬂﬂ%ﬁ VARTIR
e . A AL : P ) v:: . .




EMPRESA ..

NOMBRE DE LA~ JCLAVE.

CHOTA

NUMERO,

¥ PROCEDIMIENTO

té Revisor.

uRec1be del Comlte Revxs

Revxsé”y”da7v15tc'bueno

1nstruct1vos de cpera

do a’la capacitacidn

‘los manuales e

el ‘'sistema.

el visto bueno-

d .1os;manuales.eglnstructiVGS;;procedieg

el ecuréofhumano .
trlbuyendo en-

k 1nstruct1—

rev1aa los datos,,b

1dos de 1a opg|

én del smstema ddndo su v13to bueno.

En coordlnaCLon ‘con. el cOmltn R971sor y -

con g'l Dcpartamento de: Slstemas y Procedl

mlcn“os se lleva a cabo la 11beracion del

Lglabend.

FCUA DIy, g I(‘AC!OI\ S

WSTITIHCION. FRECHA

BN VIGOR A PARTIE |
RN P N £




NOMBRE DE LA
EMPRESA -

A NUMERO

CLAVE -} _HoyJ

3

DE 4

DEPTO.DE SISTEMAS .

Y PROCEDIMIENTOS

;ilB'lLléQa é;éabozié'forhulacién del informe

inal de resultados de

COMITE ‘REVISO

DEPTO,DE  SIST

¥ PROCEDIMIENTO

la:-implantacidn -

ArECHA B




\NTACION- POR METOD

(4a. ALTERNATIVA)

SUDSTIIUCICH EECHA

AFECHA DB ooy cacion




AVISAY DA VISTO
BUENO A LOS MA

E ;
INSTANTANEQ |

QISTRIBUYE LAS INSl
TRUCCIONE S DEOMX.,

RACIONENTRE LOS:
|RESPONSABLES

EXAMINA ¥ CORRI.
GE RESULTAQOS

IMPLEMENTA LOS

RECURSOS MATE .
RIALES REQUERI.

ELABORA MANUA
LESEINSTRUCTI.

NUALES E IN:
TIVOS " i

BUENQ AL COMITE

RECIBO VISTOBUE-

NQ Y CAPACITA AL
[PERSONAL QUE W
AQPERAR EL SIS™
TEMA Sl

OPERA EL SISTEMA
YOBTIENE RESUL.
TADOS

HEVISA' ¥ DA WIS,
TO BUENO AL
“|INFORME FINAL

| ForRMuLA WFOR

ME DERESULTA L

5.

PRESENTA'INFOR_
ME FINAL AL COML.

TE REVISOR

(RECIBE VISTQ: !
/BUENQ, CONTROLA

Y. ARCHIVA LA
DOCUMENTACION .




-

FECHA DE .o .

- {SUBSTITUCION FECHA'

EN VIGOR A PARTIR
DE:

S

PUBLICACION




NOMERE DE LA - fcLave IIOJA NUMERO
EMPRESA S '

1 DI:. 6

EVALUF\CION Y MANTENIMIENTO
DEL SISTn.Mr\

DEPTO.DE ST ¢ién y manteni-
Y PROCEDIMIENTO
_Comité Revisor y al usuario,-

rograma 'de evaluacidén'y mantenimiento-

del sistema para:someterloa 'su revisidn -

obtener. el visto bueno

COMITE REVISO

con sus respectivos vistos buenos..

solicita al drea wsuaria, informacidn so--
NSURBSTITUCION FEC iN VIC YARTIE
LICACIGN URSTILTUCION FECHA !N\HOO%ﬁlyAﬂlﬂl




EMPRESA

NOMBRE DE LA

CLAVE HOJA NUMERO . [

AREA USUARIA

DEPTO.DE

"~ bre:los resultados 'y procesc

ecialistas’ la-

tado. -

nformacién so

ent fe ‘de ‘desviacione
nativas de. solucién al Comité Revisor .y
al usuario para obtener las aprobaciones-

correspondicntes,

FECHA DES g

SUBSTITUCION FECHA 'FZNL,‘W(;OVI’% lApAR’iIR

SACION

_VQ;SO.f;




NOMBRE DE LA -
EMPRESA

CLAVE

COMITE -REVISOR

AREA .USUARIA

DEPTO.DE SISTEMAS

Y PROCEDIMIENTOS '

cedimientos; para gue s

n prictica las:medidas

correctivas correspendientes, =

Recibe ‘del comité Revisor, asi como del - |

“drea usuaria el visto buerc v comentarics,

‘del informe de desviacionez v medidas. co--

rreoctivas haciendo del corzzimiento del

FECHA I)}:]Pm LICACIGH

SUBSTIUCICH FECHA EN ‘.':,»()I’} ‘,/\ PANLTIE
BIRE
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NOMBRE DE LA CLAVE ™

EMPRESA

" HOJA NUMERO -

isto bueno y A

AREA USUAR

e’la operacidn --

Da ksu v1.sto bueno a los resultados obtenl-

j,dos dh la apllr*acmn de 1as modlflca01o-—

1es, envidndolas al COmltc para su cono=— |

FEC HA DLPUF’I ICACI()N SUBSTITUCION FECITA IEN Vle)r})é&: PART[R ,

2.61L



NOMBRE DE LA Jcrave

IOJA NUMERO. [

EMPRESA

AREA USUARIA

revisa irma-de enterado.a los=|

esultados.de las modificaciones aplica—-

DEPTO.DE SISTEMA

“|-Y PROCEDIMIENTO

FECITA- ]

AN VIGOR A PARTIR:
SEebaae D el g

UIuAC .CION




HOJA NUMEROQ

NGAMORE DE LA CLAVE
EMPRESA P

ANEXO 1

MANTENIMIENTO DEL’SISTEMA"

SUBSTITUCICN FEC

PUHLICACION




EVALUACION ¥ MANTENIMIENTO DEL SISTEMA . ANEXO 1
6a “ETAPA Ul B i

 DIAGRAMA DE FLUJO

FORMULA PROGRA]
MA DE EVALUACION

REVISAY DAVISTO '

‘| BUENO AL P B

DE EVALUACION. g MTEREVISOR Y AL
i o lusuario

- [RECIBE PROGRAMA
4| DE EVALUACION CON|
VISTOS VUENOS ¢

A e e L [ SoLiGiTA INFORMAY
PROK)RG!DNALA‘ . ‘ S ‘. |CION'SOBRE.LOS" -
INFORMACION SO : . RESULTADOS -

LICITADA o ; J i

REVISA LA INFORMA
CION ANALIZANDO
PROCESOS Y RESULY
TADOS i

DETERMINA DESVIAL
CIONES Y SUGIERE

| MEDIDAS CORRECTI.
VAS,

! j, : :

T o ki P g REVISA Y'HACE. - |

Revsa ¥ waceco. , PREPARAY ENVIA IN.f "1 iEa .

REVSA ¥ HaceCO. , e FomuE e osal (e COMENTARIOS

; F1 " CIO! o i

- *|MopiFicacioNES - z oS Y MEDIDA " | CONLAS MODIFICA_
CR. Y U. ; o CIONES

maE,
Y LASENVIA AL
E - - ——Jusuario
LAS APLICA Y o#s_ i : g et o

N e
RECIBE COMENTARIOS
’l DE lg)ﬂFICBC P

NES SUGERIDﬂS

OBTIENE RESULTA.{ i ! REVISA'SI SE LLE.
DOS Y ERVIA INFOR | VARONACABO L:AS
MES AL DEPTO.DE |RECOMENDACIONE

[ SNSRI

RECIBE ViSTOBUE. : “h. | DAVISTOBUENO Y
NO Y FIRY e ENVIA LOS RESUL~
Recmmo TADOS AL

REV! PARA SU
CONOCIMIENTO.-

HECI%E FlRMﬂ%DE
BIDO Y {ARCHIVA;

INTEGRA LAS MO.
DIFICACIONES REA.

LIZADAS A LA DOCU-|
<) MENTACION-DEL*
-|SISTEMA. 2







DEFINICION DEL PROBLEMA -

SROBLEMA

1. frente del drea en
cir el ‘usuario del sistema ., -

pusde detectar anomalfas, sino también otras dreas afectadas las -

2.66



sistema y a causa de esa rela

intomas. de los ‘problema

LEst

detallada de los pasos a

probl¢m§5'détécfados,

ENTREVISTA INICTAL:

CEn la.entrevista







RELIMINAR DE LA INFORMACION =

 ANALISIS P
v 2

sih‘embérgo;;tbdos'éL;Qs‘dé;

ben ser analistas de sistemas con caracteristicas tales como:.

sencillez, comprensidn, expre

‘con“buen’ sentido comun y.criterio’en=-

mo el .grups de analistas’ diagnostican’ apropiadame

EL gripc de analistas ayuda a gue cl’ uguario.




cién preliminar con el fln,dc chectar todos los qulbles proble—7,

mas qun melaqucn el proyecLo, ld sltuacxon dol arna usuarla / lasﬁ_

diemds AnVO]HCLaddb,,asl como las aLtJVLdadCS qun yeran loqlxzadas.

A cota primera invuutigaclon s le llamn‘"qundxn Prcllanar"‘ﬂy




ue cualquler per ona lnteresada con Z

lo que‘seﬂh? hecho, lo que se. esLa hac1 ndo.y 1& sugeten-.f

ara?mejd:azlc;‘

_Intégre;un atchivc‘dc7informesﬁsbbré'estUdios,realiiados, con~

lo que se ccnstxtulru “una buena fuanc dc 1nformdc30n para bra

ba1an sLlearc y oVL!nL,]u dupllcar' m de aafuorzo* Lambjﬂn—‘

,r9fuxrq vomm p;r‘ﬂ du] anLronumivnto del. pcrsﬁnal'duﬂnueva;in—l

(;re:j;iz "(|L*.‘§I,j Dr@pa\r\!—_;a nl;r)' de S in Le,ma.'-j, y ["rncmjlii.fn‘i.‘rmtos.f‘ :



se inicia el anilisis de los mismos, el cual consiste en desglo-




- RECOPT

djet ‘de estudio; ld-cﬁéiles n

“,dgédfmédé;dé»la £éé;;

stablecimiento de altern:

‘eniendo siempre presente el objetivo del proyecto,--
revisando'y evaluando continuamente los datos con el fin de:
- 'Aseguiéfée'que se refieren al problema.

- Determinar si de ellos dependen la existencia. de’nuevos probl

mas, ;-

- Dperivar posibles cambios o-mejoras:




ALTERNATIVAS DE SOLUCION.

cedimientos

de. informacién y control del sistema.

Los: tipos de recomendaciones: son:,

a) Recomendacidén de eliminacidn

9]



‘Recomendacidén de simplificacidn

‘Introduccidn’ de mejoras en ‘los métodos de’traba?

andlisis de las operaciones de un procedimiento

dementen’ 108 cambios propuestos 'y c6ﬁ elloffaci1itaf la toma de

decisiones;



DESARROLLO DEL sxs'rzm :

< 4a ETAPA
:GLOSARIO
"DE TERMINOS: DMINISTRA’I‘IV

\tog dc peraona],ﬁ msLalacmnea, mohill.arlo Yo
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as personas comisionad

funcionamiento del sistema, | ‘pue

_ den riombrar a unc o mis representantes para formar parte de la co

misidn, quien se va a encargar de darle el visto bueno.a todas: -~

las fases del proyecto, despuds de revisar y-analizar la informa-

cidn gue se le entregue y/o sugerir las modificaciones o correccio

nes gue . crea pertinentes. .

INFOPME DEL SISTEMA PROPUESTO.









IMPLANTACION DEL SISTEMA

E 'mammos ADMINIS RAT

vprog ama de-

‘Formulacién’d

‘jdel nuév62515te

2. _Integrac1on de los cursos humanos, mat ¢1ales y ecnl os re-

querldos para la e3ecucxon del programa., f
3.-,EngpClon_deljprograma con 1os elementos‘geﬁéfmihaddé«éﬁ”loé

" puntos anteriores.

RECURSOS: REQUERIDOS PARA OPERAR EL SISTEMA -

‘Todo sistema requiere de . zer implementado.con los rechr

05 humanos, materiales y técnicss.nccesatios para la-ejecucidn: ==

del programa-de implantacidn, ez uOf ollo que 1 siguignte 62 7o

S 2:90




determlnar 1os_recursos necesarlos para llevar a cabo la lmplanta

especxallzado,'1nstalac1ones

arectagss =

el s1stema propuesto y al personal que lo va a operar, a51 pues

,tenlendo en cuenta 10 anterlor, ‘es necesarlo establecer claramen—‘

te qulen o qulenes serdn. los responsables de la’ e3ecuc1on de to-

das’ Yy cada una de las etanas, ellglenoolas entre el personalwdel

mismo departamcnto en que 5@ llevaran a cabo los camblos"'

METODOS DE IMPLANTACION

En ¢l programa de implantacion:deb n incluirse’



el método de implantacién a- seguir, ‘de acuerdo a-las caracteris-

©‘ner éxito en’tales casos.

féeulléva¢§,céb5»ﬁédiantqjié



sistema e implantarlo; -grocurando no-oricinar “grendes altera= =

Cuando el‘pcrsonal quc Dpcra eL blStLﬁd tLBdlClOnal, ge va,a'—

'encargar de ]_a opcracLon del nuovo sistoma, os rccomendablo —
progranmr‘pcrlodps'cspecialcs de - Ltrabajn en paralelo do. manera

- 2.83



que ‘el ‘servicio normal del que’va a ser sustituido no se afec

vidad del sichma propuesto, antes de‘uu opcracion global

Una poalblc dcsventaju radica ﬂ qua nc stnmprn oa posibl

: 284 :




tablecer;quévlo qpé es Véliao-paraiuna_parte}de la ‘organiza=--

i sc trata de cambios tan' radicales que implique

lizacidn de equipo totalmente diferente.
'~ gi-requiere la utilizacidn de locales separados por-una =-
“‘gran ‘digtancia y no existan- los: medifs nocesarios pard pro

porcivrniaz wna facil'y aportuno'dcspla;amidnto.

2.85



INTEGRACION DE ‘LOS. RECURSOS

EJECUCION DEL PROGRAMA DE IMPLANTACION.
Al terminar de realizar lo antericr, se procede a po--
ner en operacidn el nuevo siatema bajo el método scleccionado y-

2.6






EVALUACIOW e WINI:NIVIENTO DEL SISWEMA -~
L 6a, ETADPA L

-+ ,GLOSARIO s

TERHJNOS nDMIUISTRATIV

'EVALUACIO}

adecuadame

EVALUACION:

~PASOS A-SEGUIR: EN"TA

a) Ohtenc;on de xnforma 1on'
b} Efectuar 1a c*mparac1on crlt

ﬁlaneado.

=5 ryopones wdificack

d)  redactar el infor:



TIPOS DE EVALUACION |

DE INFORMACION

JPara la’ ewamluacion inter




Coporporciniien

idurante’ el disefio.




3.  Conser.ar el sistema..







las ca acterlatlcas del estud;o, para adent arsc

matlo como punto de paLlea para oLtos prOj“"
















o el sistema,hasta su

ato’de la’ documentacién’ antes mencionada, -no: es especial-=

dministratives -

ralmente para memordndums,minutas y reportes.



ISTRIBUCICN Y :ARCHIVO













principales,

“den rcpdrthLhLCiéi'déiﬁéimtem dncluyend

lintmoro de pagi=" .

na ‘en ‘la cual se encuentra cada capitulo




2,2.4 Resumen Gerencial . °




tema, incluyendo:la relacién de-leyes, normas, politicas, circu-

del proyecto.‘el quo permLLe una may'r y mas facll compren91on de

lo propn ato a Lravcs de oxganigramaq, diagramds de fluJo dlagra—

mas ﬂo nkuqun,_osquoman dc interrclaﬂxcn dol ﬂjILcma ‘con oLrou -




sistemas, etc.

;rangS, los procesos manuales nara 1

t'-utlllzaClOn de los datos..fﬂ"”

. 7fFormas v Reportes.- Descrlpcxon de las nrlncxpales formas y-{?

'__reportes que se maneja*an en la oper ; del s;stema, asi -

?gqmoxsuuccntenldo'baszco.;;'

2,2. lOZ Lstlmarlon de Recursos.
2.2. lO L Para bl desarrolls del proyecto.—' Determihacién del. -~
_recurso necesario para el desarvollc ¢#1 sistoma, estable---

cdends sate en base a horas-hewbre r pq;;%idas.

2.42.10.2 pPara 1a operacidn Ael sisnemn.~LEztableclmidntoﬁdc] fQ -

3. 14



curso humano, que el usuario deberd dedicar a la operacidn-

caracter-'

eccnomico o cuantlflcable y cnalltatlvo que se obtendran pay

‘para'las areas a.ectadas, asx como para la empresa en gene-

‘jgral,,del‘desarrollo e implantacion;del sistema.

'ffEsta descrlpc1on nodra presentarse.a- traves de..una compara-
:"c1on entre los b“reflLlOS obteﬂ;dos con el slstema tradmczo
naljy los que se ocbtendrdn a. tzavns del tuncxcnamlento de- lc

“propuesto.




2.2.13  planes de Desarrollo e Iﬁplaﬁtaciéh.{

tecedentes del Reporte Inlc'al dEl:Slsté

m@ntaxxa del s;stcma propues










3. DOCUMENTACION DE DESARROLLO,

La Documentacidn de Desarrollo constltuye'una descrip--

cidn de toda la lnformacxon tecnlca que se elahore a -

través de las fases de Andlisis Détél%a@o,- > e:Implanta-
cién del sistema en estudio. Es decir que’ _dimhnao la histo

ria del sistema con todos sus detalles,réérf'

edidige'documentos -
tales como: planes y programas de desarrblio, céﬁtroles de avan--

ces, memorandums, minutas y reportes dé_jﬁn'

~guias,

ingtructi- -
vos, organigramas, diagramas, formatos. de: documentos,

informacidn necesaria para la realizacidn

ficaciones que 'se

dié;a.fin de llevar:



3.1 FINALIDAD,

o ”;VQueVIa documentacién del disefio detallado, la programacidn-
y las espec1f1cac1ones del sistema se concentren y estén a-
;—dlsp091c1on de los interesados, tratando de que permanezca-

';constantemente actualizada, para que pueda servir de consul

kAL

_?fl_ﬁacer que el mantenimiento y la actualizacién del sistema,-
'5,despues de que éste sea llberado, sean mas fidciles de lle--

_s;varse:a cabo, .

- Eormar el historxal del desarrollo e implantacion:del axate

scxi;afuna,congtancia

le los acuer,




3,2  ESTRUCTURACION,

. Laestructura de este documento est

‘3.2,;{¥C5£5tuié.;_

.. Nombre de lé~§mprééa,lﬁ

te superior de la hoja 'y centr:

“J*ALi§t§‘3g nbﬁbiés;défl@ériﬂtégi

cialiéiés”éﬁé?iiéiéh-éjéé§67élfdé 5ffbllc del

gulo‘inferior de;échb»dé 1a,P5§iﬁé; "5

pendices;qﬁéj




b) Evaluacidn de tales necesidades y sus alternativas de solu-
. eidn.

c) . Asignacidén del recurso humano y la calendarizacidn deiias3—-,,-

actividades del andlisis preliminar.
d) Asuntos administrativos generales relacionados con'e

ma.

3.2.4  gistema de Informacién,

Incluye una seccidén en la que se narra en forma general
el sistema de que se trate, anexando: los organigramas general y-
por funciones de las dreas o departamentos involucrados en la ope
racidén del sistema; diagramas de flujo en los que se muestre el -
seguimiento de documentos y procesos manuales entre los diversos-
usuarios; asi nmismo, se describird detalladamente a través de blo
ques de informacidn, el flujo de documentos y procesos manuales -
de preparacidn, manejo y utilizacidén de los datos, con la especi-

ficacién de las interfasés‘del sistema de informacidn con otroé,f

sistemas.

rtes y documentacién d

~del‘sis£éma;



nen para la operacién del sistema.: .

f»fﬁéﬁimacién y'especifiégkié”'detallada de los. equipos =-

de of;bina y;1as‘instﬁ;acidhesfrequ as para la operacién del -

sistema

3.2.5 calendarizacién y Planes

" Descripcidnide acti el  desarrollo del sistema,-

llevandose un‘ﬁqntrdlfde:

en las cuales.se compar
ejecucidn de ca

3.2;6,'kkecursos?ParaVel'




3.3 DISTRIBUCION Y ARCHIVD,:

gpd&éiﬁh archivo de Antecedentes y Documentagiénjdéf-f

Désariwlib y;gé'mantendrén constantemente actualizadas lag gi---="

des: -







4. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA .

, El manual denominado "Descripcién General del Sistema®,

es‘ﬁn; ocumento dirigido a nivel gerencial, que contiene en for--
mafﬁfé&é.yfconslsa la informacidn general del sistema, procurando
'mdii'gb §aﬁ6fama total del mismo a través de la enunciacidn de los
obietivos y metas fijados para lograrse durante el tiempo que du-
- re Qﬁ.aesarrollo, las especificaciones a las que estard sujeto el
dzseﬁo del sistema, los planes de trabajo incluyendo programas --
de actxvxdades con tiempos de desarrollo, asi como el grado de ~~
avanqe que ha tenido el proyecto hasta el momento en que se estd-

presentando este documento.

La descripcidén del sistema se considera como parte me--
dular del ﬁroyecto. debido a que es una muy importante fuente de-
consulta de 165 ejecutivos, jefes de departamento o Area uguaria,
analistas, o demds personas interesadas en adquirir una informa--

_cidn breve y accesible acerca del sistema.. -

omo - informacién ‘bdsica-~

’pét ién.d scripcid de{éiste@é;,serénf-—

;ohﬁ

soema



en el proyecto. Dichos cambios serdn anexados al documento, en --




41 FINALIDAD.

‘Proporcionar a los ejecutivos de las dreas usuarias, y a =--
todas las personas interesadas, un conocimiento:general del

“disefio, funcionamiento, planes, prdgréﬁaéfi ei>éé£ad a&éﬁéi:'

deidesar;ollo del proyecto.

usuarios




4.2 - ESTRUCTURACION , .~

umento estd constituida -

vengan en el de:

cho; fecha de

Resumen-Ggerencia




propuestas para alcanzarse mediante'el funcionamiento del siste-

1aq act1v1aades gue sean desarrolladas para lograr los obje—

thOS y metas propuestas, el dlseﬁo del 51stema asi como los pla

nes y programas establecxdos u desarrollo e 1mplantaclon~f

,tgt@l'

ste apartado debe ser el de dar una -“?
1dea clara Yy -concisa: del 51stema, resumlendo todo el contenxdo -

de la Descrlpclon General, resaltando los aspectos mis® 1mportan-'




es siempre’conveniente, para clerificar’ conceptos,.asi como para-




contenidos en. ca’




trabajo que llevard a'cabo: el proyecto, asi como. las personas




4.3 _DISTRIBUCION ¥ ARCHIVO,

“La-distribucién de los ejemplares de la Descripcién Gé?'j

neralwqél,Sistema,se,haré de la siguiente manera:

—.L,iseféntrega_una copia del documento a cada uno de los depaftgﬁ

os o 4reas afectadas por el funcionamiento del sistema,-

" asi como copias adicionales a cada uno de los especialistas-

 _aEéas involucradas en el desarrollo del sistema.

iones que se fueron sucediendo durante el de-=

inalidad de ser incluida en el'mﬁe i







5. MANUAL DE USUARIO,

rep_drtes:de._sa’;l.:.da“, asi --




gan en su operacion,, .







5.2 ESTRUCTURACTION,

 bre fdel




es necesarlo 1nc1u1r esta seccxon para obcener una répida compren

51on del 51:te a’y tener ‘una idea genezal'de

para'la operac;on dcl miamo. Estas fa*mas deben de llevar un anefj

xo en Pl cual sc explica la. forma en qgue dcben dn ser: llenadas--

: ~yrloa instructlvon yque indicardn 1a,manera de su.aplxcacion;

5.2.8 Doeumenloy v Reporton de galida.

.40



Se relacicnan'los documentos gue se producen asi como-

los instructivos, Cuales]Seréh:diStribUidos;eh“ﬁorma;ihtérna-
n aoompanadoc

ractico ‘para’tener una. mejor

Lema. Esta roxma de calendarizar 1as acleidades ayuda a 1a pla-~

neacion dn las, m:amas j a lcn r un mcjox control. e

1.



a“desarrollado, as

epartamento de' Sistemas 'y Procedimien




RUMENTO A UTILIZAR PARA 'EL DESARROLLO
DE:SISTEMAS DE INFORMACION




INTRODUCCION

operativos:.que se desarrollan en la

lesquiera que estas sean, permitiendo’-.

ayor: uniformidad en las acciones, congruencia, = '




La importancia adquirida por esas herramientas-en

gestidn del Departamento de Sistema ocedimient or:
uniformes, las hace fieles

las'disyuﬁtiVES:méjoriestUdiadas




1. ENCUESTAS. -

‘1.1 ENTREVISTA




CLASIFICACION -~

se. obtiene del eﬁt:eviatad_

“nan aiéunos'temas“de interés y: en bas

‘entrevista. Sus

e entrevista se lleva a

lgﬁn,orden’o seguimiénto{flqs

1o que el entrevistado tiene libortad pa

© .entrevista Gtil para orientacién, ‘ajuste,




c) De Presidn.




‘1. PLANEACION O PREPARACION. -

iguientes -

eirecabar’ -

BJECUCION O REALIZACION

EYiVténfdivéraas]técnicﬁsquc‘pueﬂenVapliCaraé,‘pcro -

Zbax :alagin ]a que ne adccue mejor a’ ]as cmrcunatanciaq vV objeLL_v_”

von de lufentrovinLa, solo podumos bnsarnoa en 1a c/perienCLa, -




3

sin embargo, ex1sten c1ertas reglas y cond101ones bisicas QU -

“emocionales




h)

Cunceder ‘el viempo suficiente para no-dar la impresidn: de =




presiones. Es decir que se controlan los.témas de.la discucién y-

en cierta forma el nivel emociona




b) - cuar

de apuntes,‘aino mantener mayor atencion ‘en el

respuesfas o 1ncluso tampoco es recomendable cl_ ardarse d

1-d‘eprimido{-_-f

APeroktambiénABe;debe;eblﬁa

do tOmaﬁda noLas y hacor quc ol nntrevisLndo oste eapordndo la'pre

A0



gunta siguiente, '

n la entrevista con’ cédula o cuestiona--

‘pues las respuestas quedan encerra--

"“sus’respuestas’ son:anctadas.

" 'in@éaiataménte despuééfde £e£ﬁiq$£‘la ent¥é9i5£é,‘éé--
necesario §n6£ar l§s éépecﬁbs de la miémé.que no se crey$ pruden
te eéér@?if;fééégéféé ehtreviétado, ya que el demorarse mis —-—
tiempo q;igina;ié; déforﬁaciones de la verdad o la mezcla de los

da&ogydé‘otrh'ﬁ otras entrevistas, no obstante, tales notas de--

ben ser breves y escribirse con rapidez para no hacer esperar --

muchottieméb;;l'siguiente entrevistado, En todo caso, ese breve-

ién servird al entrevistador para relajarse y dismi~e-
nuir la tensién que toda entrevista produce y as{ recibir con me

- jor disposicién, al siguiente entrevistado.




la de‘s‘ckriéci‘éns:c.lé' la entrevizra y es importante que -se haga el —




1.2 CUESTIONARIOS

pequefios ~= -

‘tienen-ade—-- -




EL disefio del cuestionario es variable, segln las neceg

sidadeéféﬁoé}éé de”la institucién que lo aplique




samente al- interlocutor. Es necesarioc- tener:cuidado En-la'eSt;ug_

“se encuentra el grupo de respuestas tricoté-- -

‘caso ademis de determinar las respuestas afirmati--

qﬁé ex19teAdﬁaa_o,falta de conocimiento, ésta serd una alt§fna£i—f

'se le agrega una mis que se utiliza en los casos en: ..




Los ‘cuestionarios-son valiosos y fGtiles cuando se les

ha daﬁb_éi enfoque ‘adecuado:en el ‘sistema

La conflanra-que sc pueda obtener de 105 datos no: pue~‘

cneral,'la valldez dcpcnde de 105 reaultados. Los datoe—‘"

puedon Bor conriahleb cuando son. datos constante "ain eMburgo,

cuando ne pxuaenta rfl qrupo de prcqunLus dc actltud, opxnlon, o~'

46



personalidad, se opera en forma general la disminucién de confia-

bilidad.




2, . OBSERVACION

DEFINICION -

ver éiélia‘par

aqui nos enfocamos’aiella’como. instrument

:',ﬁna:de,las[&éfiniciqnes que ‘existen de ob

dice que es la accién, o hecho d

ta de las organizaciones, constituida  ést:
nes o de actos que son visto

des determinadas.

das que’' componen el

suspartes



Paré el desarrollo de un anélisis de sistemas, el admi

nlstrador seleccxona la observac1on de fenomenos provocados por-

1la condpg el 1ndlv1duo, los que van a repercutir en el funcig

namieﬁté e la empresa. Dentro de. chha observacidn se debe es--

'tar:alert para que a’‘cada dato o Lnformacxon gue se obtenga, le

sea asxgnada 1a verdadera lmportanCLa (o} valor que tiene, procu--

lmp ”tanc1a con fendmenos de fun

damental»iﬁgéfés

a observacién puede sexr clasificada en: .- '

OBSERVACION' 'xmzirus_'nm'
odemééldiViair”ﬁhéétia'gtdba de observacidn, dedicéndo

fnoi!primé:ameﬁteia la observacién heuristica del problema, la que

}cohvlste énfmirar detenidamente los fendmenos, datos e informae--

c10n con que contamOS, examindndolos en forma critica y formulan-

do una serie: de preguntas para tratar de explxcarnos las causas -







dadide féél;z ’uﬁ'aﬁéiiﬁ;wfyiae:éstablecer:pgocedim'éntoé;7quef-‘

necesaria,: sin profundizar-




meta de cualquier -inves

vos , lo cual constituye precisamente la




' 'DISENO Y CONTROL ~DE ' FORMAS =

.Vcorrecto anallsls, i
mas 1mpresas, debido a:que el:log
elJ.as depende de los machot

'rerS para t;‘;aba]ar. .

Las formas van en,cons

‘ ";-fiu_] o.de: documentos P

Un- prmczplo fuhdamental alr c;\;evse déﬁé suﬁ'éta'r todﬁ -‘
fforma»es e]. de que cualquier formato cont:endra los datos y lasg -

’ .obser"vac:.ones o informacidn valiga y necesaria, que efectivamen-

te sea :.ndlspensable para ser procesada y haga pos:.ble una ade--— ‘

,cuada toma de dec:.s:.ones. Pc vl :tanto: es”tame.en meortant:is:l.ma,

uficiente’







‘de manera completa, conveniente 1og1caiy sencxlla, de la—'

‘1nformac1on que sea’ 1mportante. necesaria e: 1ndlspensable.,‘

Estandarizar el disefic de las formas impresas evitando{iaii‘

duplicidad de las mismas.

Establecer unkprocedimien£65é




2.~ ESTANDARES PARA LA ELABORACION DE FORMAS IMPRESAS

considerar

ra susten

.26







chivo y concentracidn de los datos; el establecimiento de-—

R



¢) La parte inferior se dedica para las ‘clasificaciones o pro-.




de informacién,: de~los ejemplares “dé-las formas existentes.y tam

espectivos- -




tipo legal, datos de codificacidn, drea usuaria y las indi-

h) _17-:'Determinar los consumos y el punto optimo de pedido, con’ los
: tlempos de reposicién.

i) La deteccxon de dupllcac1ones y/b superposxcxones de 1as for







de -los datos que se vayan _a:n‘o tahdo_’ en él: agiliza do asi, -




cada unc de los huecos.

Cuando.se:llena con mdquina de escribir, la magnitud --

5.




,cuando,1osim§qhdtés,estén:unidos £d;mando blocks, ‘para

7.- PAPEL

" necesario un cuidadoso andlisis en cuanto a: requerimientos

ejo, presentacifn y archivo.:Siempr

tamafio de las formas debe aﬁﬁvﬁé;s
rgo:por:21.59 cm. de ancho, pqxq@e'

mpresidn, procesamiento y archivo,




Las siguientes:. medidas_~son las que es posible utilizar:




- El_colorVVérde'pélidd,ﬁ“épéiéo;ﬁdiéminuye el cansancio

AUn: cuando el uso de la tinta negra es mas geherél;ééao;

inta café proporciona un mayor contraste entre los- .

datos impresos y los vaciados en la forma.

se usa para resaltar datos o informacidn-




sarios y en su lugar se utilizardn las lineas y dngulos rec-

el p:esu;;—

ventana.

o impreso .o sin €L

correo ordi

““’Para ‘cualquier
- ‘cuenta. el aspecto funciona

~ que ‘las personas q




’ 4 -

5.

k Se debe hacer una adecuadn dlv:.sn_on de dAtos para elimmar-:

los controles que se usen para ello, dandoc una imagen ing«=
titucional, y sujetdndose a los estdndares de codificacidn-

y fusién de formas.

Debe ser necesaria, comprensible y sencilla, para preveer -
errores de lectura e identificacidn y asi lograr el objgtivpﬂ_

de su disefio,

tacién para el 1llenado.
Las instrucc:.ones deben ir en la parte superior [*}:
Gas en un lugar facn.lmente v:.s:.ble. ’

Los» datos fijos deben tener una secuencia ‘légica que facil_:'h

te, la inmediata accién de vaciado de los datos variables -

" v el uso del formato.

Los datos fijos deben también ayudar a la correcta, eficien

te y efectiva identificacidén de los datos variables y pos--

rteriormente a su asentamiento,

~ei\ lo pos:.ble los errores de lectura




de la misma,

Otro aspecto importante que hay que tomar en cueﬁta,esjel'—,

costo adecuado del formato, abarcando aspec‘tésﬁ tales comos
- Tamafios apropiados, aplicando rl‘o's; épbméiﬁiplb

manio carta. ‘ 7 ’
- Tipo de impresidn.

- Colores de papel ytmta.

- . caracteristicas de la distr

:Uso de papel carbén.

" Namero y utilizacidn de' copi:

‘”Emyple,o. de talqnés

Utilizacién de una misma




3. INFORME DE TERMINACION.

Después de que los disefios de formas han sido autoriza
dos por el Area Usuaria y el Departamento de Sistemas y Procedi-
mientos, se elabora un informe de terminacidén, el cual contiene-

los siguientes puntos:

3.1 INGTRUCTIVO DE LLENADO.
| v‘vEl Instructivo contiene loéﬁ;idﬁ‘ ntes
a)" Nonmbre del formato 7
b)r Objetivo del mismo
Q) codificacidén o clave del formato

d)  Nombre y descripcién de los campos
3‘.2 ESPECIFICACIONES DE IMPRESION DEL MACHDTE.

Las especificaciones se desglosan asi: '/’

a) caracteristicas del papel'én,rélpéiéhig

;—_:Gramajeg

. i\Color o colores




- Posicidn del engomado

- Grapas




4. CONTROL DE FORMATOS

El drea de control de formas tiene como responsabilida
des principales la promocidn y mejoras de los formatos utiliza--
dos en las operaciones de la empresa, por lo tanto, también es =~

funcidén de esa area, la eliminacidn de formas innecesarias o du-

plicadas.

Aéi—pugs,;iasiactividadésf

mas que le ayudan a lograr mejor su obj

4,1 EL MANTENIMIENTO DE CATALOGOS. .
aqui se abarca lo siguiente{' -

a)  REGISTRO:

ELl cual se llevard a cabo con la fp;mé"ll

tro de Formatos" a través de:
a.l) Sistema de Numeracitén de Formas:
Esto se refiere a la asignacién de niimeros pro-~-

gresivoas, a partir del uno, cuyo fin es el de iden

tificar el formato 'y que se estructure un indice =

para usarse al requerir alguna reposi=—-" "7



no se tepiten.

a.2) sistema de Clasificacidn Jde Formas:
El método de clasificacidén de formas consiété,éh'n
el empleo de una clave de cuatro dlgltos. los tres
primeros para Ldentlfxcac1on del area a- la que co~
rresponde la forma y el ultxmo xndzc  el pr09051to
Vde la misma. | » B}

- Esta clasxflcaclon t 3G ‘tébiecef,la—

itilizard la-forma 1lamaaa "bes¥

‘se.détéliéﬁ‘lgs‘datba "




guiere la autorizacién del usuario y un sello de "can-
celada", que contenga también la fecha, para que de -
esta manera se vaya actualizando el catdlogo.

e) SUPERVISION DEL SISTEMA DE CONTRCL DE INVENTARIOS Y --

FORMATOS-

Este aspecto se cubre c¢on los siguientes puntoshﬁ

Formas en el Almacén:

establecen programas para Qué'éadﬁ

susbformat°s con oportunidad y se lleve eI”

registrg:de las existencias, tramitacidén y reexbor'

asfrequisiciones. Esto {iltimo hard posible =zl
que se detecten las formas gue no tengan mov;mlenf

€0 en el almacen, Se analicen las causas y. en

aso, se proceda a la cancelacién,

‘e 2) Cant dad Que Debera Ordenarse y Existencz ‘Minim

anlead econdmica’de




Una vez hecho lo anterior se elige el perfodo mds

adecuado a las nececsidades

f)  ESTANDARES DE DISENO:

El drea de control de formas verificard que los origi--

nales cumplan con las especificacicnes”autorizadas~para ™’

tos contenidos en tal informe™

trales del grupo de diseﬁoide'f

formas disefiadas, revisada




:‘.'

FECHA DEp, 0 1CACION

SUBSTITUCION FECHA

EN VIGOR A PARTIR
RE:




NOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA
1 DE 7
DISEFJO DE FORMAS IMPRESAS
PROCEDIMIENTO.
Analista -.1.~ Detecta la necesidad del disefio de nue--

vas formas Q el redlseno de las ya exis-

 tentes, para soportar el s15tema.

Solxc;ta al usuario la 1nformac:on que -

ons;dera-necesarla para:determlnar‘cua—

‘son_l&s‘modifidécione, ertinéntes o

"Vstablece cuales seran los datos que es-

taran contenxdos en el nuevo formato, 0=

FECHA Drp un: ‘[CACICN[SU’BSI‘HUUON FECHA | BN VIGOR A PARTIR




EMPRESA

NGMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO

2 DE 7

. 7-"“

Control de Formas 9.

Avalista 1.
1z

bibuijo 130

- Envia el borrador del disefio de la forma

.. obtener su visto bueno'.
 Recibe del analista de sistemas el borra-

- dor de la forma y revigsa si cumple con ~

,__,,analista de sistemas.
‘Recibe del drea de control de formatos --

" borrador de la forma con visto bueno.

en su caso los que serdn incluidos como-
modificaciones a las formas ya existentesf
Determina l;'-.\s especificaciones para lle-
var a cabo el procedimiento relativo al -

digefio e impresidén de las formas,

a la geccidén de control de formas para -

los estdndares establecidos para el dise
fio de formas.

Da visto bueno a la forma y la envia al -

£nvia el borrador de la forma con Visto -
bueno al drea de dibujo.

Reciﬁe del analista de gistemas los boce-

AFECHA DEpypr 10 ACION

SUBSTITUCION FECHA EN VIGORD F{\ PARTIR




NOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA

3 DE 7

tos y especificaciones relativas al dise
fic de la nueva forma.

14.- Elabora los originales de la forma ape--~
gandose a las especificaciones que pre--
viamente se establecieron

-BEnvia el original de la nueva forma al -

Analista

instructivo-de --

tener su vistg

Area usuaria-

< llenado

- 19, k.LR'eVis'é'fkélv ébht"ériido de la forma determi--
- pando 8i cubre las nocesidades del drea,
SUBSTITUCICN FECHA } EN V[GORDI‘A PARTIR

FECHA DEp i 10 ACION

Siagso



NOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA
4 DE 7
dando su visto bueno.
20.- Envia la forma y el instructivo de llena
do al analista de sistemas.
analista 21.- Recibe del irea usuaria el original de =~

“7-la nueva forma y el instructivo de forma
- correspondiente, ambos con visto bueno.’

.= Envia la forma al drea de control de for

- mas para que se envie a impresién.
Control de Féfméé';ﬁ3;: Régibe del analista original de la forma
7 e instructivco de llenado para que sean =~
imprimidas. ~- .
24,.~ Elabora orden de(impresién enviando la -
fogma v el instructivo al procedimiento-
correspondiente.

Recibe ya imprescs, 1éjforma;y el instrud

- tivo de llenaao;V

' Revisa que la impresidn haya sido correcw

Area Usuaria. .

FLCHA DEp gy acion|PU SSTITUCION FECIA

‘EN'VIGOR"A PARTIR

4.51



NGMBRE DE LA

EMPRESA

CLAVFE HOJA NUMERCQ

5 DE 7

Departamento de Sistemas vy ProcedimientoJ

las formas impresas con el correspondien-

te instructivo. de llenado.

Fec S U e ACTONSUBSTIFUCION FEC

R E2T




NOMBRE DE LA
EMPRESA

CLAVE HOJA NUMERO

6 DE

ANEXO 1l.-

RELACION DE ANEXGOS

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE
s PUBLICACION

SUBSTITUCION FECHA IEN VIGOR A PARTIR
DE.




DIAGRAMA DOE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DE FORMAS IMPRESAS

USUARIO

ANALIS

DIBUJO CONTROL DE PORM

ANEXO 1

INICIO

DETECTA NECE.
s10ap’

FORMACION

ESTASLECE ESPE.
CIFICACIONES DE
DISENO £ IMPRESON

L

ENVIA EL DISENG
PARASU Vo Bo. A

— )

REVISA SI QUMPLE
CON LOS ESTANDA.

[CONTROL DE FORWS

RECIBE VISTO
BUENO Y ENVIA

RES DE DISENO.

DA VISTO BUENO
- Y ENVIA AL ANAJ

AL AREA DE DI.

BUJO.

LsTa

RECIBE ORIGINAL
Y ELABORAINS.

RECIBE BOCETOS|
¥ ESPECIFICACIO.
NES DE DISENO |

TRUCTIVO DE LLET
NAl

|

RECIBEYREVISA

ENVIA AL USUARO

ENVIA ORIGINALES]
AL ANALISTA®

) CUBRI INSTRUCTIVO DE
cILA FORMS N LENADO Y ORIGI. I
SUS NECESIDADES 1 INALES PARA VoBo .
l . !
DA VISTO BUENO I RECIBE Vo Bo Y i RECIBE ORIGINA.
Y ENVIA AL ANA. ENVIA & CONTROL , N
} PaRA DEN'DE IMPRESION
LISTA 96 B AB0RE OR. YENVIA AL DEPTO.
i DS DE MPRESION N CORRESPONDIENTE
. .
I 'OTRO PROCESO
RECIBE FORMAS M (EXTERNO)
IMPRESAS CON . 1
INSTRUCTIVO DE .
LLENADO ] |
. .
1 RECIGE REVISA
) ¥ DISTRIBUYE
. O FORMAS IMPRESAY
I Pk
. .
. .




. ESTANDARES PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

tervencién-de  diferentes departamentos;

se-elaborard un instructive a



es el siguientes:

este partjcular se hac

cién de Anewos", la que lle

orfare de la forma n cuyo cuerpo se listardn los =-




~anexos del procedimiento, numerados: en forma secuen




" INSTRUCTIVO DE LLENADO .







FECHA DE

SUDSTITUCION FECHA

EN- VIGOR A PARTIR

(1)

PUBLICACION:

ne: ,

®)







procedimiento.:







NOMBRE :
(1) CLAVE (2) HOJA No.

FORMULO: (5)

ELABORO: -

REVISQ:

AUTORIZO,

Fecha de Publicacir




INSTRUCTIVO DE LLENEDO

1. NOMBRE DE LA FORMA: . "Forma para procedimiento'

2. CLAVE:

‘Nimero consecutivo de la hoja,
Cantidad total de hojas de que estd-
kéqnsfituiddfelféfodédimiénto (desde-

a kéla¢i§ﬁ7dégFirmas hasta -los Ane-




‘Al inicio de la intervencién se de--




10

~En Vigor a partir de. Dpia, mes'y - .




NCMBRE

(1)

CLAVE

(2)

HOJA INNUM.

(3) DE

(4)

CileleY

rE_iecul:zzxte‘,‘d
la aetividas

EN VIiGOR &

4,68

FECHA DE SUBSIITUCION FECHA PAFITR
PUBLICACION | DE:
(8 (9) - ae

SN T



INSTRUCTIVO DE LLENADO

"Relacidn de Anexos'

s






NOMBRE DE LA CLAVE HOJA NUMERO
EMPRESA (2) (3) DE (4)

(1)

RELACION DE ANEXOS
(5)

(6}

FECHA DE . [SUBSTITUCION FECHA | EN VIGOR A PARTIK |-
PURLICACION % o pEl
e,y )

AT




PROCEDIMIENTOS

FECHA DE Lo SEEBSTTIUCION FECHA T EN VE{Q{)R A PARTIR

PLEELICACION Lk




NOMBRE DE LA | woia NusMERO

EMPRESA |

USUARTO ‘1aborar wy ma--

rocedimientos conteniend: todos!

DEPTO .D

¥ PROCEDIMIENTO na, detectando la necesidad de que ¢xistal

1-manual de procedimientos’ para el drea.|. .

¢cesidad (drea’ usuaria), autorizacidn

:pa:ayinteryenir para la elaboracidn del -

USUbARIkOA;» _sb‘i‘i’c{ﬁa,al Departamento de Sistemas y —-
. ;préédiﬁiéhtos; su intervencidn para la -=|
,élabﬁfaéién del manual de procedimientoss
fdél dféa;~o autoriza la intervencidn en -

, ‘cl»cqso de gque la solicitud provenga del-

pDepartamento de Sistemas v Procedimientos

S » - ”;;.‘.’-3;,‘-;7: : v 2 5 'w U © ';'( Al KT “. 'y ’5’;( ] R P
FECHA DE i AC ws{ DRSTITUCICH PECHA | BN VIGOR A PAIRTIR

it i e Y B A TN B A 5 PP AT 8 Tt D 8 et it & S e

AL



JOMBRE DE LA lerAve

EMPRESA

e r:'ni‘) (s

de 1ntervcnc1cn hava Sl_

sollc1ta al:area usuaria 1a,informaci0nf—
necesaria para la formulacidn de procadi

mientos o en su caso, le solicita copia -

dél?“BOIrédof'preliminar“. .
]
{
)

iREClbe del Depto. de Sistemas s Proc9d1~~

"mlentos SOl‘Cltud de LnformaCLOn o

caso solicitud de copia del “Borr:

éféiiminar“

Pfoporcxon al Depto. de Slstemaé‘y Py oae‘
; dlmlentos la 1nformac10n reauerlda‘;.el-
5 “Borraaor Prellminér“l' »

.DEPTO.DEVSiSTEMAS 210.= Recmbe dcl drea usuaria la 1nhor'1vlon—

;Y;édeEDIMIEﬂTOS,‘1ff5‘!quezle'ﬁue‘sollc1tada;

1l.= Revisa y ordena la informacién r wibida-

R

cni su caso el "Borrador Prglimﬁnar“»de

FITUCICN FIECHA 15N VIGOI%)I{S PARTIR

do: detectada por audltozla adnxnlstratlva; =




NOMDRE DE LA
EMPRESA

CHOJA

NUMERO

Y PROCEDIMIENTOS

drea-usuaria, -

Elabora en coordinacién con el drea’ usua

crial el oridginal. de

cinttiive 6l procedi==

FECHA DE

|SUBSTITUCION FECHA

aN V]""'”“mi\ DARTIR




NOMURE DE LA CLAVE ' G U RO

EMPRESA

raves de-
& v autoriza
‘original.

vor- el usuad
e =

ksfribﬂye"el~procedimients'i oreso en——

,maummma;

del nuevo procedimiento.

.m.Conjuntamente con el Departamento de Sis

“temas y Procedimientos o-en forma particu
lar, lleva a cabo la implantzcidn del prg

CBECHA BE . o GUBSTITUCICN FE 3 GO0 A PARTIR
FECUA DEL iy (CACION $U‘U‘5111U‘(<l( N FECHA | EN VIGO LA

LU ‘

ALt




EMPRESA

NOMBRE DE LA CLAVE

HOJA NUMERO

dimiento.

Y PROCEDIMIENTOS - -

DEPTO.DE SISTEMAS . 29.

egra el manual de procedlmlentos 1n-—<

i endo todos los procedlmlentos que se-.

lléyan a:fcabo ‘en:ﬁel;are s

' presentarsec.

SUBSTITUCION F ECI FA

EN ff\;’JCO‘R{)}{& PARTIR

FECHA DE PUTL JCACION

o o b

AT




NOMBRE DE LA
EMPRESA

CLAVE -

HOWLA

NUALE O

ANEXO

FECHA DE

SVIGORS

DE:

A PARTIR | -




DIAGRAMA DE FLUJO

ANEAC
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DIAGRAMAS: DE.SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

L El: apoyo grédfico dentro ‘del desarrollo de-sistemas de - .
informacién nos permite colocar dive tua

manera serian confusas y complicadas

cuencias de actividades

se llevan a cabo e

er corregidas, o datos'y procedimientos

. optimizados.

b) . GRAFICAS DE DISENO.- A través de estas'g

nuevc sistema, para la optimizacién:de datos, documentos, in. :




c)k

‘luyendo.aSi mismo, las'modifica~

'::iatlvo a’su utlllcad v apllcac1v".:

a)- GRAEICAS DE INSTALACION. - Estd constituido por la descri

cidn gréfica del nuevo sistema. Mediante este tipo de sopor
,te se podran rcsolver ina’ serle de dudas que puedan.surg'

en el usuarlo, en el momento de la implantacidniii:




Es recomendable ev1tar 1os cruzamlentos en 1a

catlvas de flujo a traves de la utlllzacxoﬂ de éneétqres

Lnternos. En ©aso de que no se puedan ev1 ar;los crucaes

&stos se harén mediante lineas curveadas,j

Las drcas encargadas de 12

p

indicaran en cl'cncahézadd;da*la.Torma; ‘i ponlondo una

columng pard cada dvea, pudiz do hacur div;%xmnca danro

dee la-misg sna, gi QS'necesaria'seﬁalar‘pug APF L dreaﬁﬁmrs:




DEPARTAMENTO 2

DEPARTAMENTO Y

rminar siempre ¢

indicacidnide gue

o e
Ll

nua




de un procedimientc, asi como la relacidn.y fluics de ‘infor-

‘Macidn ‘o doccumentacidén existentes entre. ellas




BRGEESO’ MECANIZADO




* DOCUMENTO DESTRUID

(ALFABETICO ). :
NOTA EXPLICA'I‘IVA (NUMERICA) :

_CONECTOR DE ENTRADA Y SALIDA
{FUERA DE 1OJA) - (NUMERICO)

NECTOR DE m MISMA HOJA ---‘ b









recursos entre varios sistemas,-subsistemas

o procedimientos.




" DIAGRAMAS ‘DE FLUJO ‘DEL SISTEMA

' Se deberdn mostrar todos aq

laciona, en forma importante-el ster

SISTEMA A

.

SISTEMA | sisTEMA

X - o "—ﬁn

~‘estédn relacionados con el sistema en-

esentados con un mismo sinbolo, pudiendo




NTRADA

SISTEMA B | | DOCTACION,

SISTEMA
X




b). SUBSISTEMAS INTEGRANTES

e flufo de subsistemas integran-

SUBSISTEMA
Xoge i

simbolo -y relaciona

e si a través de lineas indicativas de flujo o rela-

ya que’alternativamente el diagrama podrd moStrér.ﬁnif;:

camence las relaciones entre los subsistemas integrantes.del

“sistema, sin precisar los flujos en forma detallada,
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ue :,,e';ik,wlos diagramas de flujo de interf

SUBSISA




b 1l PRESENTACION.,

'PROCEDIMIEN

O
A

PROCEDIMIEN

TO
B

TO

By

PROCEDIMIEN

" PPROCEDIMIEN

TO
B

ROCED IMIEN
0
o




Cada procedimiento ‘integrante del sistema, estard representa-




edimiento, -también po

rremplares de’ cada . unoiy

'Las actividades que integran el procedimicnto: que ‘se esta

‘diagramando, ‘deberdn ser. representadas- todas ‘por ¢l mismo
simbolo, reclacionadas cada una tanto con actividades anterio
res como’ subsccuentes, mediante flechas que indican el flujo

de dichas actividades.
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tegrantes del procedimiento, se deberd llevar a cabo.en for-

PRESENTACIO]




lujo. de documentos se -

' ,dis,h;jlﬁﬁq‘iéﬁ‘,; ‘




El flujo de -ldsf;doq@xmentd:s que se incluyan en los diagramas

_serd geflalad avés




Dos . de’ los :;‘s':'.n'\bc_;_lé's'_, J.mpox:tante @ ‘afgi;'iii'z‘;aif : aeri_f_::ro_ de un dia-

| | NOMBRE DEL
| DOCUMENTO -




DEPARTAMENTO A DEPARTAMENTO B DEPARTAMENTO C

INICIO

[NoMBRE DEL
DOCUMENTO

1

PRESENTACION

siempre ‘en:una: sola: hoj




e PRESENTACION MODULAR

dela Tpl;esenf':agién“bdv a




yor detalle estard constituida por una clave colocada‘dentto de-~

un paréntesis y al margen derecho del simbolo.

PRESENTACTON: e




‘Evitar omisiones:

Identificar répid

la terminacién de una actividad se

ntes expuesto podemos




uno de estos lltimos estard separado por una activi&éd.

'f fDéspués de haber elaboradc una lista que COntéﬁqa,tddaél»

las act1v1dades a realizar para llevar a cabo un proyecto,‘se es-" -

tablecera la relac1on existente entre ellas, o la secuenc13 en:

que;estargn-d;gpuestas, pudiéndose realizar algunas de.ellag en

aodé ;qtiﬁidades

C3,50Qué actividades pueden réal;zaqqg gn’fbfma

‘gimultdnea a ésta?

_ En el caso de que al ser formuladas estas préguntas ne-

ftadas,las activxdades parc1a1es q 'ééﬁ letg#‘éntgg—_

'de pasar a la 51gu1enteL




VENTAJA S o




_ mina una‘actividad y en don-




indicard una sola actividad, y ninguna podrd ser iniciada si las

actividades”':que,qll:'ega‘ 1 ve}itd '_&e‘. que ésta parthansxd com . 7

pletamente f:.nal




TIEMPO PROXIMO DE TERMINACION (TPT).~ Es la suma del tiempo pro--
ximo de iniciacién mds la duracién de la actividad. '
TIEMPO REMOTO DE INICIACION (TEI).— Es la ‘diferencia del tiempo‘ -
remoto de terminacidn menos la duracidn de la actividad.

TIEMPO DE HOLGURA ( TH).- Es el__'revsulltado de la diferencia del -~

tiempo remoto de inicio menos el tiempo préximo de ini-="7"




GRAFICAS. DE GANTT. ==

LeNars

a)

B

c)




trol de ‘los: trabajos reallzadoa, ya que‘permlte comparar los ‘ava

con 1a flnalidad de marcar en la parte superior del xen'lon

flos tLempos esperados de realiracidén de la activxdad

ilando el dla, semana ¢ mes en que seran Ln1c1a4g3~hasta la

yfecha en que se espera seran finalirzados.,

rteylnfe 1or del renglon sirve para seﬂalnr e

de la misma manera las fechas de inicio y terminacién reales

1timo' punto nos: ayuda a mantener'ﬁn adecuado con

ces obtenxdos con c esperado y dﬁ‘esta forma efectuar los

ajustes neces ara- "'f_: ctar nte con el programa

blecido.




- ORGANIGRAMAS




ciones dentro de la estructura organica,

d) - Ayudan a descubrir posibles duplicaciones,'dispéréidnés 0 —= -

lagunas, miltiples relaciones de dependencia'y"ni

:-:de tramos insuficientes o excesivos de superv

elementos mAs:impor

recursos humanos. .y la




rrirse siempre al auxilio de. informacidn e instrumentos comple-

mentarios.




2.- REQUISITOS FUNDAMENTALES.

b) f?:f‘.;

c)_5

“un :organismo, -

s de dependencia exis::



La mayor importancia de este tipo de grdficas radica en

=
o
[o]
rofe
o3
H
4]

)




a) HORIZONTALES.- En este tipo de organigramas las unida--

son. representadas de izquierda a derecha, colocando los

niveles jerdrquicos en columnas, ubicando el ’nivel supe

"inftdé;iédd'izdﬁiéfdd, descendiendo hacia la derecha










INTRODUCCION.

A f1n de ser’ mas expllc

‘110 de este capztulo nos hemos pe_m tidos .ves sub’
:bapltulos que hemos denomxnado-

-,,VDqu51on.- Que es la etapa referente a la 1mp1ementac10n de’ -

los manuales, partlendo desde el aspecto de 1

on-

usuario hasta cuhrlr los aspectos tanto fLBLCO eisu dlc'

asesorar




la aplicacién de técnicas diferentes a las marcadas en €l, que
“a la:larga provocarian una gran confusién en la empresa al uti

'iizat c§§a;hhidaq, p>inclusivé,ca@argrupo4de,trabajo diferen- -

'dicﬁas?]pérazla¢dc¢hmeptag16n’de_lﬁs_siétémaa_qﬁ




DIFUSION .




criben las func10nes, Ob]ethOS Y pol:.tlcas en este documento.

Un Manual de Pro ed:.m:.entos sera. al‘—'igqal qu_e 'f"el" a’nt’ 'ri‘or; =




departamento a los que les serd entregado el Manual. Estas po-
liticas dirdn que serd difundido entre los departamentos a los
que se les presenten las necesidades que se pretenden cubrir a
través de su utilizacidén, marcando dentro de las dreas usua~--

rias una jerarquizacidn tal que permita determinar qual“esvel:f

minimo nivel conveniente al que debe llegar el Manua

finalidad de que gquien ocupa dichovnivel”;eférquicd difunda

mientos mds amplios gu

Una.vez establecidas :la




areas y justificando asi{ la entrega de unc o varios ejempla---
res y la forma en que beneficiard, Se puntualizard también la-
cantidad de ejemplares que es necesario enviar a cada departa
mento, de acuerdo al nimero de ejecutivos que laboren en el --

mismo, y'a los que se pretende hacer llegar el Manual.

2.-Emisj.6h;
'EBn el momento en que estan:debidamente identificadas las nece-

" sidades ‘que se present n’'cada departamento, 'se deberd se---




3.- Control-,

Finalmente, en el aspecto de difusidn se ha. ihéihidb'ﬂ

blecimiento de controles, a través de los cuale

Nombre de la persona a la qﬁe;ﬁ_igffué entregado:

"~ cantidad de ,eje’mp‘lare_é en’trega-do's a

'Fecha en que fueron.entregados

cantidad-de manuales -

ue entregado ydentro

“a) . Correcciones hechas

b)- ’Hojas,“quﬂe_:fﬁ ron .



c) ' Distribucién de las correcciones, =

’

canbios’

d) . -Fecha-en que se efectuaron los




ASESORIA .

La asesoria que el Departamento de Sistemas y Procedi---
mientos debe dar al llegar a la etapa de implantacién de un "Ma---
nual de Estdndares para ei Desarrollo de Sistemas", no consiste --
Unicamente en distribuir los ejemplares entre los usuarios, sino -
tambien se le deberd capacitar en una fase inicial introduciendo -
de .esta forma el documento,‘déndoselo a conocer y ayudando a su =--
coﬁprensién. asi como en otra fase denominada'continuaen la que -

se pretende resolver dudas que se pudieron presentar durante la ~--

(del’contenido del Manual y precisar con mayor amplitud.

un principio se proporcionard una asesoria que serd,-
- COT se dijo, una capacitacién al usuario en la cual se le
cdmprender con mayor facilidad las técnicas incluidas en-

el Manual para'el desarrcllo de sistemas, Asi mismo el grupo de -

“especxal stas a 1os que sea asignada la capaCLtaCLOn del usuarlo, -




pretar, modificar y auxiliar en el trabajo de los demis.

Todo tipo de capacitacidén debe ser constante y este ca--
S0 no es la excepcidn, ya que el Departamento de Sistemas y Proce-
dimientos siempre deberd estar al tanto de las nuevas técnicas que
surjan para ser utilizadas en el desarrollo u optimizacidén de sis-
temas de informacidn, esto con la finalidad de estudiarlas y deter
minar cuales son las queg por su naturaleza, pueden ser incluidas-

en el Manual para ser utilizadas como una herramienta mis.

. Todas esas herramientas al incluirse en el Manual, debe-
rdn ser tanbién explicadas al usuario, para que éste sepa la forma
en que pueden ser utilizadas y aplicadas a los sistemas, llevdndo-
se a cabo de esta manera, la asesoria de actualizacidén la cual es-
siempre considerada como necesaria para evitar la obsolescencia de
los trabajos desarrollados en el Departamento de Sistemas y Proce-
dimientos asi como en las dreas en las que é&ste intervenga para -

el desarrollo u optimizacién de sistemas.

Por otra parte, el usuario estarda en libertad de consul-
tar a los especialistas que desarrollaron el Manual de Estindareé,
en el moménto en que se ié ?fesénﬁen dudas con respecto a puntos -
gue no hayan quedado c;ar§§ én'la etapa de capacitacidn inicial, -

ya que por haberse considéradq de poca importancia, fueron trata-

fﬁe;g@-définitivamente pasados ‘por alto.



al grupo de especiali stas asesoria en lo relativo a la aplicacidn
de las técnicas y herramientas incluidas en el Manual a situacio-

nes especificas.

Podrd darse el caso en el que las necesidades que se pre

senten al qsuario del Manual, no puedan ser satisfechas a través

de lo expuesto en él. Por lo anterior la persona que lo necesite

podrd acudir al grupo de especialistas con sugerencias acerca de

lo que seria conveniente incluir en el documento, lo que a su vez
auxiliard en la satisfaccidén de sus requerimientos los que en un -
futuro podrian presentarse a otro usuario y ser satisfechos de in-

mediato simplemente consultando el Manual,

Ias omisiones detectadas por el usuario, al ser cubier--
tas por las investigaciones hechas por el grupo de especialistas,-
serdn entonces incluidas en todos los ejemplares del Manual que --
han sido distribuidos en la empresa, llevdndose el correspondiente
registro de los agregados tal y como se describe en la etapa de -~

difusidén en la relativo al registro de modificaciones,




AUDITORIA,

El Hahual de Estdndares tal como cualquier otro instru-
mento administrativo, requiere de revisiones periddicas las cuales
pueden tener como origen un procedimiento de rutina, mismo que se-—
ileva a cabo en todos los aspectos administrativos de la empresa -
como una practica que implica la verificacidn de su vigencia asi -

comc la comprobacidn de su eficacia,

bDependiendo de su origen, la revisidn puede ser llevada-
a cabo de acuerdo a dos criterios: Por pruebas selectivas o por --

.

solicitud expresa del usuario.

El primero de ellos consiste en proporcionar al Manual -
un mantenimiento de tipo preventivo, mediante el cual se pretende-
evitar que se presenten fallas debidas a obsolescencia de la infor

macidén que contiene,

Dicho mantenimiento se llevard a cabo a través de una se
leccidén al azar de un namero determinado de los apartados gque cong
tituyen el manual, para que sean revisados en un periodo de tiempo
previamente establecido, procurando que sean efectuadas siempre,-

revisiones de un mismo nimerc de apartados en periodos similares,

En el caso de que al llevarse a cabo una revisidn por =-
pruebas selectivas, se detecten fallas o deficiencias, se iniciaré—

de inmediato el proceso de correccidn en el que se llevardn a cabo
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las modificaciones que se crean necesarias para llegar a la comple

ta solucién de los problemas detectados,

El mismo tipo de mantenimiento correctivo, sera aplica-
do al Manuval cuando, por solicitud expresa de alguno de los usua-
rios, se requiera la intervencidn del grupo de especialistas del -
Departamento de Sigtemas y Procedimientos que estuvo a cargo de la
elaboracidén del Manual, por haber sido manifestada la existencia -
de poca claridad en lo expuesto en é€l, o bien '"lagunas" que impi-

den su correcta aplicacién.

El grupo de especialistas tomard en cuenta dentro de los
mantenimientos, tanto preventivo como correctivo del Manual;“las -
caracteristicas fisicas del mismo, ya gue a través de su constante

uso los ejemplares pueden maltratarse o romperse, por lb’dueten ba

sién y encuadernacidn, incluyendo aqui .el. tipo:

el tipo de. pastas. -




cabo puesto que puede darse el caso en el que el drea encargada --
del desar;ollo de un sistema, esté interpretando en forma equivo-
cada el contenido del manual, por lo que al llevar a cabo sus tra-
bajos, estos dltimos no serdn completamente entendidos por otras -
dreas con las mismas funciones (elaboracidn de sistemas), debido a-
qug el o los sistemas no fueron realizados respétando los estanda-

res previamente establecidos.

Las causas a las que puede deberse la aplicacién equivo-
cada del contenido del manual son relacionadas con una mala o defi
cienté capacitacidon al usuario; con la utilizacidén del Manual por -
personal de nuevo ingreso al irea, el que podrd pensar que ciertas-
cosas son Utiles para llevar a cabo una u otra cosa; resultando al-
finalizar su trabajo, que, por falta de conocimientos o de asesoria,

dicha aplicacidn fué errdnea,

Las deficiencias detectadas en la revisidn efectuada a la
aplicacién del manual, proporcionard al Departamento de Sistemas -
y Procedimientos la pauta para solucionarlas asi como para preveer

que puedan presentarse fallas parecidas en un futuro.
De”la ' misma manera, podrdn presentarse deficiencias por-
presentarse nuevas necesidades al usuario, las cuales no pueden --

ser Cubigrtés a5través del contenido del manual, por lo cual den--

tro deflés unéionés a desarrollar por el grupo de éspeciaiisﬁaéf

del Debaitaﬁeﬁﬁa'de Sistemas y Procedimientos se encuentra la de. -
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analizar las nuevas necesidades del usuaric para que asi se inclu
van en el Manual las herramientas necesarias para su satigfaccién

evitando con ello su obsolescencia,

Es asi pues, como la implantacidén del Manual de Estdnda-
res para el Desarrollo de Sistemas es llevada a cabo entre las --
dreas gque tienen a su cargo funciones relacionadas con la elabora
cién de sistemas, incluyendo su mantenimiento periddico para con-

servarlo vigente y actualizado,




 CONCLUSIONES




CORNRCLUS IONES
Es innegable la importancia del establecimiento de es-
tindares para la elaboracidn y documentacidn de sistemas en una-
empresa y mas ain del desarrollo e implantacidén de un Manual de-

Estidndares para tal objetivo.

Por lo tanto, no queremos ahondar mucho en la fundamen-
tacidén de esa importancia, ya que el contenido mismo de esta te--
sis, que a su vez resulta ser el temario del Manual de Estdndares,
habla por si solo y da bases suficientes, no nada mids para demos-
trar tal preponderancia, sino tambien para gque al leerla un ejecu
tivo de cualquier empresa se de cuenta de la necesidad de que el
método de desarrollo, documentacidn e implantacidn de los siste--
mas existentes en la misma sean uniformes, para preveer y evitar-
los conflictos que surgen cuando los sistemas estdn desarrollados
de diversas formas, de acuerdo a los métodos que tenga cada grupo
de analistas. Ademds de que el Manual de Estdndares sirve como --

instrumento de capacitacién para los nuevos analistas.

En sintesis:

- Los estdndares son una guia dtil para el planteamiento de obje
tivos,rtanto del sistema como de la investigacidn prevxa, para
la cual tamblen da la pauta de los pasos a seguir al llevarla—

A caho, ademas de que sirve como ayuda para pl ntear las dlfe-

_rentes alternatlvas a segulr;‘y~axeleglr;la:mas'VLableﬂ__




El Manual de Estéindares, es una buena herr;nientl para la ela

boracién de programas, presupuestos, planes, procedimientos y

politicas, dado que en él se presentan y explican los diferen-
tes implementos a utilizar, tales como diagramas, guias para -
la elaboracidn de procedimientos, cronogramas, etc., permitien
3

~ do con esto la homogenizacidn en la elaboracidn de documentos-

utiles durante todo el desarrcllo de un sistema.

Se proporcionan los pasos a seguir para la elaboracidn de pro-
cedimientos dando de ésta manera, la pauta para la determina--
cidén de funciones jerarquicas asi como de obligaciones de los-
puestos que intervienen en el sistema desarrollado, y de las -

dreas involucradas en el mismo,

Al formular los planes, politicas, procedimientos, presupues--
tos y programas establecemos las bases para que pueda llevarse
a cabo la seleccidn, introduccidn y desarrollo del personal que
va a intervenir en la elaboracién del sistema, integrandose --

con esto el equipo necesario,

El control y verificacién de la correcta ejecucién de lo planea
do, se facilitard al conocer desde un principio la metodologia-
que sé«hg segquido durante-el desarrollo del trabajo, lo que se-
lleya;é_a cabo a través de la observancia de los esténdares es-

tablecidbs.



El Manual de Esténdares es entonces un instrumento til que -
guia y ayuda, no solo al analista en la elaboracidén de siste-

mas sino tanmbien al usuario del mismo para su mejor compren--

aidén y operacidn.
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