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En todo organisrro social caro son las aJllresas, es necesario contar con 

eficientes sisttJTBs de inforrración que permitan una adecuada tcnu de decisio­

nes, para tal efecto es necesario contar con una ap.ropiada infraestructura -­

administrativa. 

Por este rn:>tivo 1T1Jchas OT"presas crean departcrTl)ntos específicos cerro son 

el departa-rento de sistemas y procedimientos y el de procesillliento electróni­

co de datos, que, caro se verá en el desarrollo del presente trabajo, tienen 

!TlJChas cosas en cCJ'TÚn y pocas diferencias, ya que crrbos tienen caro propósito 

general la elaboración de los sistemas de información que requiera la Errpresa; 

para tal efecto es necesaria la participación de personal especializado. 

Ahora bien, el objetivo de este trabajo de investigación, consiste en de 

rrostrar que el Licenciado en Adninistración por su capacidad para desarrollar 

sistelils actninistrativos puede tarrbién participar en el desarrollo de siste-­

mas por CaJllutadora. 

El desarrollo de este trabajo está basado en una investigación docurren-­

tal, así carn, con la experiencia adquirida en la práctica profesional, partl 

cipando durante más de cuatro aí'los de la siguiente forma: primero cerro anali~ 

ta de sistemas administrativos, post~riorrrente caro analista de sistemas p•or 

CCJTl>utadora y finalmente cerro usuario de un sistelil por caJllutadora. 

· e.abe aclarar que durante el tifllllO que colaboré caro analista desiste-­

mas por CaJllutadora que fueron aproxirrad<rrente dos aí'los, tuve la oportunid.ad 

de conocer y tratar con personas que se dedican exclusiv<1rente a la CaJllUt.a-­

ción lo cual rre permitió posteriormente desarrollar este trabajo, con los i;u­

f icientes elerrentos de juicio para realizarlo, apoyado obvi.rrente con la c~1-­

vestigación docurrental rrencionada anteriorrrente, esperando que lo expuest.-, -­

pueda ser de utilidad al lector, y principalmente a los Licenciados en Ad'r:ú-­

nistración que deseen incursionar en el carpo de la caJllutación. 



A forrru de presentación a continuacióo se da un panor<rra general del con 

tenido del presente trabajo de Investigación en cada capítulo que lo confor-­

rrun. 

En el capítulo prin-ero se enuncian algunas definiciones de sístetTUs pla~ 

teadas por distintos autores, se da una explicación de lo Que son los siste-­

rrus actninistratívos y los sisterras por ccrrputadora, así fni!ln) se rrencionan -­

tanto las funciones del depart<rrento de sisterras y procedimientos caro el de 

procesa'Tliento electrónico de datos. 

En el capítulo segundo se enuncian y explican los requisitos deseables -

1anto personales can:> acadénicos que deben cubrir tanto el analista desiste­

n'as actninistrativos cerro el analista de sisterras por carputadora. 

En el capítulo tercero se da una explicación de cada fase para el desa-­

rrol lo de los sisterr\JS adninistrativos caro de los sist6lils por ccrrputadora, 

así misrn:> se explican las diferencias y similitudes que se presentan en el de 

sarrollo de arbos sisterras. 

Cabe aclarar que las diferencias y sirnilitudes que se presentan en todo 

el desarrollo del presente trabajo de investigación están basadas en el análi 

sis ccrrparativo de art>os sistemas. 

Finalrrente se presentan las conclusiones derivadas del objetivo plantea­

do, caro del trabajo de investigación propianente dicho. 
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1 • 1 CONCEPTO DE SISTEMA 

La teoría de sistaras es un c<rrp,o c¡ue se ha puesto ~n auge en nuestros -

días, debido a que se ha durostrado que es aplicable a los diferentes CéYrpOS 

del conocimiento hlITUno, cerro son: las ciencias naturales, las ciencias socia 

les, etc. 

Al respecto se ha escrito fTl.ICho, planteando diferentes definiciones para 

dicho concepto. 

El interés de éste trabajo no es el de interferir con los distintos con­

ceptos que se han vertido para definir el concepto de sistElTll, sino tarar de 

ésta teoría los elarentos necesarios para realizarlo. 

Al respecto Únic1.1Tente se tararán Jos elarentos básicos que constituyen 

todo sistara, cerro son: entrada de insUTDs, el proceso de los mi51Tlls y lasa­

lida de la inforrración o producto resultante. 

A continuación se enuncian algunas definiciones de sisterra planteadas -­

por algunos autores. 

Un sisterra es "un conjunto ordenado de procedimientos (operaciones y rre­

todos) relacionados entre sí, que contribuyen a realizar una función" (!). 

Lh sisterra es "una red de procedimientos relacionados entre sí y desarro 

liados de acuerdo a un esquanl integrado para lograr una mayor actividad de -

las arpresas" (2). 

Lh sistema es "un conjunto de procedimientos, rretodos, rutinas, técnicas 

o rrúquinas y equipos, unidos por algana forma de interacción regulada, para -

constituir un todo organizado" (3). 

U1 si stcma es "el resultado de un conjunto de procedimientos previarente 

coordinados destinados a un objetivo canín" (4). 
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Cerro pudirros observar, los diferentes autores tcrnados cerro referencia, • 

plantean el concepto de sistema desde diferentes puntos de vista sin coincidir 
'-' ' 

aún en una definición exacta .de dicho ,término, 

Con objeto de iniciar con°suficientes base~el desa~rollo del pres,ente • 

trabajo, cabe indicar que, tanto los sisterras administrativos (manuales) cerro 

los sist6Tas por carputadora (autcrratizados) serán considerados cerro sisterres 

de información, cuya finalidad es la de proporcionar inforrración a la admin is­

tración, cerro base para la t<rril de decisiones. 

En los puntos siguientes se plantearán las características de los dos •• 
\ 

sisterres expuestos, a partir del siguiente concepto de sistema: 

Sist6Ta es un conjunto de elerrentos íntin<rnente relacionados para el 

logro de un objetivo. 

Es el caso de los sisterras administrativos, serán los rrétodos y procedi· 

mientes de operación que involucrarán necesaritrTEnte a los recursos hllT'dnos, • 

materiales y técnicos, y en el caso de los sisterrus por ccrrputadora se contará 

aderrás con el sisterra operativo del carputador y los progr<rras de usuario así 

can.i de los archivos de datos que sean necesarios. 

Es conveniente aclarar que un carputador está constituido básictrTEnte •• 

por tres elerrentos, dispositivo de entrada de datos, de proceso de los mismos 

y salida de inforrración. 

(1) MIGUEL DUHALT KRAUSS: Los Mlnuales de Procedimientos en las Oficinas 

Públicas. Universidad Nacional Autóncrna de Wéxico. Wéxico, 1968. 

(2) VlCTOR LAZZARO:Sisterras y Procedimientos. Editorial Diana, S.A., Véxico, 

1981. 

(3) WlLLlAM A. BOCCHINO: Sistemas de lnforrración para la Administración. ·• 

Editorial Trillas. ~'éxico, 1983. 

(4) GUILLERMO GOMEZ CEJA: Planeación y Organización de árpresas, Editor 1al 

Edicol. Wéxico, 1983. 



1.2 SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

Caro se indicó anteriorrrente, los sisterras actninistrativos son sisteras 

de inforrnJ.ción creados para una eficaz y eficiente tara de decisiones. Estos 

sisternJ.s son creados según las necesidades de cada errpresa en particular y -

de acuerdo al giro de la misrra. 

NorrnJ.lrrente toda <J1llresa está constituida por sus áres funcionales cctn:> 

son: Recursos Hl.lllanos, Producción. Wercadotécnia y Finanzas; aunque de una -

errpresa a otra puedan variar los conceptos con que se conozcan éstas áreas, 

o existan otras, todas estarán errrarcadas dentro de las que se enunciaron. 

Ahora bien, tarando caro base la teoría de sistemas podOTOs afirrnJ.r que 

toda errpresa es un sistara, que a su vez está constituida por subsistaras co 

rro son sus áreas funcionales y así sucesiv.:wrente éstas Últimas t<ll'bién se 

constituyen por subsisternJ.s que son las secciones o departilrentos en que no~ 

rrulrrente se subdividen, esto es con objeto de rnJ.ntener un rrejor control de -

actividades por las cargas de trabajo, lo cual dependerá sierrpre de las nece 

sidades existentes, normalrrente atribuidas al alto grado de ccrrplejidad de -

algunas errpresas, debido esto a la especialización de sus actividades. 

C:On lo anterior se puede decir que un sisternJ. actninistrativo es aquel -

que tiene CCJTD finalidad la de proporcionar la información necesaria para la 

tare de decisiones, lo cual se obtiene con una adecuada estructura organiza­

cional, así CCJTD a la existencia de rrétodos y procedimientos de operación -­

que ayuden a que el sistema opere adecuad¡rrente para curplir con los propós! 

tos para los que fue creado. 

9 
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l • 3 SISTEMAS POR COMPUTADORA 

Estos sisterms han sido deni:niinados de ésta forna debido principalrrente 

a que toda la infol"!T\:lción de cada área funcional, departarento o sección resl 

de en la IT6Tl'.lria de un carputador, la cual puede ser actual izada, procesada y 

proporcionarse a los usuarios involucrados en su utilización en el rrurento -­

que la requieran. 

Las áreas o departarentos que norrralrrente autcrnatizan su inforll\lción --­

son: Contabilidad, Náninas, Producción, Recursos Hl.fllanos, etc. Aunque la idea 

de contar con un carputador es la de controlar toda la inforrreción que genera 

la errpresa, en forma integral. 

Cabe indicar que los sisterrus por carputadora se derivan de los sistat\3s 

aclninistrativos, debido a que por la necesidad de reducir el Índice de error 

hlIT\lno y agilizar el proceso de la información, así caTD facilitar el manejo 

de grandes vol~nes de la misma se opte por utilizar un carputador, que en -

sí es una herraTiienta para la aclninistración, para los fines enunciados; par­

tiendo de la característica que tiene todo carputador caro la de ser un disp~ 

sitivo electrónico de alta velocidad, capaz de captar datos en forrra de he--­

chos y cantidades, aplicando procesos preescritos a los datos y entregando re 

sultados de éstos procesos caro información significativa. 

Este dispositivo consta generalrrente de dispositivos de entrada y/o sall 

da. unidades de alrracenaTiiento, aritrrética y lógica y una unidad de control; 

esto Últirro lo constituye en un sistema ya que reune los requisitos de éstos. 



11 

1.4 . LA- FUNCION DEL' DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Existe en rruchas organizac.iones la co~ turl>re -~~ ,~~~:',111~;ri,~r~~\'.~· de par t<ITCn-

de MH6d~s y Proced imierúos:;: organiza- - -
'. -. "'" ,·,,;,·. "' ; 

to de Sistenus y Procedimientos caro 

ción y Wétodos, etc., lo cual no desvía la funciónpr~piacle<é~te,depart<m:n­

to, qae es la de apoyar y/o asesorar a todas la~ áreas o depar_terrentos, con -

el firrre propósito de facilitar y optimizar la realización· de sus funciones o 

actividades que realizan. 

Dentro de las funciones principales que realiza éste depart<rrento se en-

cuentran las que a continuación se enuncian: 

- Definir' redefinir y/o actual izar la estructura orgá'~iz~Oio,nal de la -

errpresa. 

- Elaborar rranuales de políticas y procedimientos. 

- Elaborar instructivos de operación. 

- Diseñar, rediseñar y/o elaborar los formatos necesarios para cada 

área, así caro mantener el control de los miS1TDs. 

- Difundir y vigilar la aplicación de las políticas y procedimientos. 

- Evaluar los sisterras adninistrativos, eliminando trabajos repetitivos, 

verificando la eficacia de controles, eliminando desperdicios, etc. 
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l. 5 LA FUNClON DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO 

DE DATOS 

El departarento de Procescmiento Electrónico dé oatos,- carunrente denani 
\.,':.:.·',•''k',:· .. · ' .. 1 • -

nado en varias errpresas caro departarrento de Síst~~', p~r :eL'tont~~I que a -

través del carputador se tiene de toda la inforrraci6n 'que genera. la errpresa,­

surge caro una necesidad, debido a aue, cerro se indicó anteriorrrente, permite 

entre otras cosas el rranejo y control de grandes volÚTenes de información, a 

la gran velocidad con que ~sta es procesada y a la vez proporcionada a los 

usuarios de la misma. 

De hecho éste departa-rento surge caro una alternativa carplerrentaria e -

indispensable para optimizar y agilizar los siste-ras adninistrativos rranuales 

y así poder disponer de la información en forma veraz y oportuna. 

Cabe indicar que actualrrente algunas errpresa; han optado por integrar el 

depart~nto de Sist01"as y Procedimientos al depart<Jnento de Procesaniento 

Electrónico de Datos o viceversa, debido principa!trente a que son carplerrent~ 

rios en su desarrollo, can:> se verá en el capítulo 3 y a la naturaleza de los 

misrrus o sea el de funcionar cerro staff, es decir de apoyo y asesoría a todas 

las áreas de la eTpresa. 

A continuación se enuncian las principales funciones de este depart~n-

to propiarrente dichas: 

Desarrollar sisterras por carputadora a par!ir de los sistaTBs adninis-

trativos rranuales. 

- Asesorar a las áreas funcionales de la errpresa para la irrplantación au 

tCITlltizada de sus sisterres adninistrativo~ rranuales. 

·Dar rranten1miento a los sisterres autcrnatizados existentes, según sean 

las necesidades de la urpresa. 

·Mantener actualizado el sisterra de cár{iuto, vigilando que la capacidad 
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instalada sea la Óptirni para el proceso oportuno de la inforrración de la crn­

presa. 

- Coordinar la capacitación y adiestr<rniento del personal usuario en la oper~ 

ción de sus sisterras. 



CAPITULO 2 

EL PERFIL DEL ANALISTA DE SISTEMAS 

2 .1 EL ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

2.2 EL ANALISTA DE SISTEMAS POR COMPUTADORA 
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2.1 EL Ml'\LISTA re SISTEM\S KMINISTRATl\05 

Por carecer de la suficiente inforrroción referente a las circunstancias 

que originaron .Ja aparición del analista de sistema~· ad'ninistrativos, caro -­

persona especialista y r~sponsable de la creación u optimización de los siste 

mas ad'nin i strat i vos, necesar.i os en toda c:rrpresa, es conveniente dar un panor~ 

ma general que justifique su participación en las organizaciones. 

Todos sabaTDs de la existencia_ de c:rrpresas pequeí'las, medianas y grandes 

c:rrpresas, para lo cual se han vertido diferentes criterios para su clasifica­

ción, entre los que se mencionan la cantidad de personal c:rrpleado, el capital 

invertido, así CCJTO su nivel de ingresos anuales por concepto de ventas de --

bienes, principalmente. 

l.as c:rrpresas peoueí'las son pequeí'los negocios que norma !mente no requieren 

de personal actninistrativo especializado ya que se puede decir que son c:rrpre-

sas f¡miliares, actninistradas por una sola persona que mantiene el control ab 

soluto de todas las operaciones que se realizan y aue generalmente es el due­

í'lo el único responsable de toda la actninistración ·de la c:rrpresa, cabe hacer -

notar que.éstas c:rrpresas normaln-ente surgen basadas en una actninistración em­

pírica. 

Con el lógico crecimiento de las c:rrpresas pequeí'las, las funciones ad'ni--

· nistrativas ta-rbién crecen, por lo cual resulta imposible que una sola perso­

na pueda mantener el control de todas las actividades que se realizan, de ahí 

que surja la necesidad de contratar personal rrás especializado que sea el res 

ponsable de la ad'ninistración de cada área funcional de la c:rrpresa, ya que e~ 

ta pasó de ser una c:rrpresa peoueí'la al de una rrediana c:rrpresa, es precis<1TCnte 

en este rrDTEnto cuando surge la necesidad de optimizar las funciones ad'ninis-

trativas y establecer los l ineaTiientos de control ad'ninistrativo para su buen 
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f une i on¡rni en to. 

G.lando no existe un departarcnto específico que se dedique a la realiza­

ción de dichas funciones, cada responsable de área se encarga'de ádecu,ar o if.!1 

plcrrcntar su propio sist<JN acministrativo, en coordinación·"~cm· l~·s d®i~· 

áreas, para poder deserrpeñar adecuada-rente sus propias f~nci~n~s·. ' 

Ntora bien, a rrcdida que se multiplican las funciones·~~·/r~a'liz¡n los -

responsables de cada área, les resulta irrposible el poder aténder' las necesi­

dades propias de organización, de ahí que se decida a nivel dirección el de -

crear un departarcnto que se dedique específ icocrente a la creación de los nue 

vos sist<JNs actninistrativos que sean necesarios o a la optimización de los -

sist!ll\ls actninistrativos existentes, así CCJTD a la reorganización de la pro--

pia arpresa si esto es necesario, Jo anterior ocurre generalmente cuando las 

arpresas rrcdianas crecen y por lo tanto tienden a convertirse en grandes em--

presas. 

Con estos antecedentes se procederá a exponer el propósito general, caro 

función principal del analista de sistEJT\ls actninistrativos. 

El analista de sisterTl.ls actninistrativos es, una persona especializada, -­

que hace posible con su participación, que el departilll!nto de sisterros y pro-

cedimientos logre la realización de las funciones que le son encarendadas. 

~b ido a que su c¡rrpo de actuación lo constituyen toda~ las áreas y de--

part<1TCntos de la e-rpresa, mantiene una constante canJnicación con el persa--

nal involucrado en cada proyecto asignado, incluyendo todos los niveles jerá~ 

quicos existentes en la organización, con objeto de obtener la información ne 

cesar i a par a cada estudio en par t icu 1 ar. 

Se puede afirmar oue la existencia de eficases y eficientes sistemas ad-

ministrJtivos en las organizaciones, dependen en gran medida del adecuado es-

tudio aue real izd el analista de sistemas actninistrativos en cada área funcio 

nal, .. 1sí caro el idóneo diseño de nuevos sistffi'\ls, ya que su función princi--
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pal consiste en optimizar, sirrpl ificar 'y/o facilitar los .tr<Ínites adninistra­

tivos que se realizan en todas las áreas de la errpresa, ccin el, fin de poder -

proporcionar la infórrmció~ necesaria para ia'tcria de'de~h'/~~~s>:: 
Por lo anterior se réquiere que el anal is~~ d:.·:r~."s'~,~~'.;~~i:~H;~~tivos 

posea' ciertas características deseables para poder cur¡)l'ir}.sii,(is,facicir.iamnte 

con las funciones asignadas al departaTCnto de ~ist~s 'v~~~oc~~,1~Unt~s, las 
~; ·. '":.: 

cuales fueron expuestas en el punto 1.4 del capítulo l. .. 

Dentro de las principales características que debe tener el analista de 

sistemas adninistrativos se encuentran las siguientes: 

Debe tener un espíritu interrogador, buscando sie-rpre respuestas al -

qué, quién, cánJ, dónde, cuándo y el por qué. 

Estas interrogantes incluidas en toda frase u oración, y aplicadas en -

forrra lógica en una entrevista basada en un cuestionario previ;;rn;:nte definido 

perllliten obtener toda la información necesaria para conocer las actividades -

que se realizan en forllll detallada. 

- Debe tener la capacidad para anaHzar la. inforrración recabada para la 

optimización de los sistemas. 

Dicho análisis consistirá en la clasificación.y evaluación de la infor­

rración, para lo cual se hará una crítica constructiva de toda y cada una de -

las· actividades que se realizan, con a,bjeto de poder detectar posibles defi--

ciencias en·el ·sistITTU y con esto poder plantear posibles soluciones para ca-

da problITTU detectado, así caro poder determinar que funciones actuales deben 

seguirse realizando y cuales no, etc. 

- Saber evaluar o aceptar nuevas ideas. 

En el estudio de s1sterrus sierrpre se tendrá la oportunidad de conocer -

personas dispuestas a cooperar con entusiasrro para lograr un buen sisterra que 

satisfaga sus propias necesidades, de ahí que espontánearcnte aporten nuevas 
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ideas enfocadas a dicho fin, para lo cual' el analista de siste-ras deberá te-­

ner la suficiente capacidad de saberlas tarar.en cuenta y evaluarlas para que 
,¡ ·:' '! 

de ser factibles se incluyan en .. el .nÜevo.'sistera, dando el rÍérito a quién co­

rresponda. 

- Ser objetivo, imparcial y actuar con honestidad. 

La objetividad consiste en basarse en hechos reales, en situaciones que 

puedan carprobarse, lo cual conduce a plantear soluciones prácticas que estén 

dentro de lo realizable, de acuerdo a las necesidades actuales de la organiz~ 

ción, de lo contrario se puede incurrir en plantear soluciones fuera de tiern-

po. 

La irrparcialidad y la honestidad son aspectos ccrrplerrentarios, ya que el 

ser imparcial irrpl ica necesar icrrente el ser justo en lo que se real iza, cons~ 

go misrn:> y con los danís; por otra parte el ser honesto nos ccrrprarete a ac-­

tudr sia-rpre con ética profesional en todo aquello que realizcrros. 

- Tener la capacidad de saber planear, organizar. y dirigir. 

Estos tres aspectos propios del proceso adninistrativo son básicos para 

el buen desa-rpeño del analista de siste-ras adninistrativos, ya que para desa-

rrollar un proyecto se debe calcular el tiff11JO en que éste será realizado, 

así caro el de organización oue es funda-rental, debido a que constituye en sí 

miSIT\1 la esencia en el desarrollo de todo sisteTa pues deberá aplicarse en to 

das las partes que constituirán el sist!llll., además se debe partir de la base· 

que indica, oue para organizar a otros se debe estar organizado así miSITU, --

por otra parte se debe saber dirigir para llevar a buen fin el sisterra enea--

rrcndado, principalrrente si se funge caro líder de proyecto, en el que se re-­

quiera Ja participación de varias personas. 

Saber CCJTl.ln1carse tanto oral caro por escrito. 

Todos sabe:ros lo importante oue es la caninicación y rrás aun si ésta 
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nos sirve para descrrpeí'lar rrejor nuestro trabajo, es por esto que se incluye • 

caro un requisito mis que debe cubrir el analista de sist6T'as adninistrativos 

por la propia naturaleza de sus actividades, en las que su papel principal es 

la de obtener directiJT'ente con las personas involucradas la inforrTBción nece· 

saria para cada sisttJTll en desarrollo y la de saber convencer a los directi·· 

vos que autorizarán su in-plantación, así caro dar a conocer las bondades de • 

dicho sistema, lo cual se hace norrrelrrente tanto verbal caro por escrito, .in­

dependiente de que se tenga que hacer reportes periódicos de avance y la pre­

sentación final del sisterra con su doc1n1entación correspondiente. 

- Ser una persona con iniciativa. 

Norrl'\'llrrente el analista de sistEJTBs adninistrativos tiene que actuar por 

cuenta propia para el desempeí'lo de sus funciones, de ahí la irrportancia de la 

iniciativa que debe tener para coadyuvar en el.desarrollo de las arpresas y -

el suyo propio. 

Estos puntos se rrencionan CCJll) características personales. 

T<rrbién es conveniente que las personas que se dediquen al análisis de -

sisterras achiinistrativos posean estudios a nivel superior, principalrrente en 

el Céfl"PO en que se conoce a la E!ll>resa en forrre integral, adninistrativai"ente 

hablando, caro es el caso de la Licenciatura en Ad'ninistración, ya que caro -

se indicó anteriormente, la persona dedicada al análisis de sisterres achiinis­

trativos, participa en todas las áreas funcionales de la arpresa, las cuales 

básic~nte son: Recursos Hunanos, Finanzas, Producción y Wercadotecnía. 
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2.2. EL ANALISTA DE SISTEMAS POR' COMPUTADORA 

Hasta hace poco tierrpo no se conocía aún la existencia de los analistas 

de sisterrns por ccrrputadora; debido principalrrente a que eran pocas las e-rpr~ 

sas que tenían necesidad de procesar su inforrnación a través de las carputad~ 

ras y a la escasez en el rrercado de equipos de cárputo; pero con el transcurso 

del tierrpo la tecnología en el Céfl"PO de la ccrrputación logró grandes avances 

y errpezaron a proliferar los sisterras de cárputo, llegando inclusive en nues­

tros días a fabricarse en nuestro país. 

Por otra parte, con el crecimiento lógico que han tenido las errpresas, -

los volúrenes de la información que generan tarbién ha al.IT'entado, de tal for­

rrB oue les resulta rruy difícil el poder rrantener un adecuado control de la in 

for!Tilción derivada de las operaciones que realizan, debido principalrrente a -

que el manejo de dicha infomación se real iza en forma manual, para lo cual -

se reouiere de la participación de michas personas, trayendo CCITO consecuen-­

cia retrasos en la obtención de la información final, necesaria para la tcrna 

de decisiones. 

Con estos antecedentes se dieron las condiciones propicias para que rru-­

chas errpresas actualrrente este11 ddQuiriendo equipos de cárputo con el fin de 

poder procesar en forrna autanatizada la información que generan; pero para e~ 

to se han visto en la necesidad de allegarse de personal especializado para -

lograrlo, uno de los cuales es el analista de sisterras por ccrrputadora o ana­

lista progr<rrador, cuya función principal consiste en la realización de estu­

dios pertinentes en los sistffllls adninistrativos rrBnuales, con objeto de con~ 

cer las necesidades de inforrrnción de los usuarios y con esto poder diseñar -

las características del sisterra por ccrrputadora que satisfaga dichas necesid~ 

des, por rredio de la creación de archivos de datos, elaboración de progrd'nl5, 
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reportes y/o pantallas aue permitan el proceso y la obtención de la inforrru-­

ción requerida para la taro de decisiones. 

Cabe indicar que actuahrcnte existe escasez de analistas de sisterr\ls por 

ccrrputadora, debido principalrrente a la acelerada utilización de los equipos 

de cÓ'Tputo por las errpresas, así cerro al descuido que las instituciones ofi-­

ciales de educación han tenido por rrucho tierrpo por no haber preparado los r! 

cursos hllninos que actualrrente se requieren. Ttrrbién ha influído en ésta si-­

tuación el papel que han adoptado IT\Jchas errpresas por no dar oportunidad de -

desarrollo a personas recien egresadas de instituciones privadas o públicas -

que actualrrente preparan a este tipo de personal, por carecer de la experien­

cia necesaria, esto ÚltilTD ha traído caro consecuencia que sean pocas las pe~ 

sonas que logren filtrarse y tengan la oportunidad de desarrollarse en el c<rn 

po de la ccrrputación. 

N:>rnulrrente los puestos de analistas de sist31'Bs por ccrrputadora están -

siendo ocupados por personas con un nivel acad~ico a nivel rredio superior, -

que por diferentes razones no pudieron continuar con una carrera a nivel sup! 

rior, pero si en c~io tuvieron la oportunidad de aprender un lenguaje de -­

progrcrmción de ccrrputadoras, entre los que se pueden rrencionar el COBOL --­

(Ccrm'Dn Business Oriented Language), BA.SIC (Lenguaje de Codificación de lns-­

trucciones Sirrbólicas Generales para Principiantes), R::R'IFPN (Forrrúla Transla 

tor), etc., lo cual les ha servido después de un considerable tierrpo de expe­

riencia caro progrill\ldores, el ocupar el puesto de analista de sist31'Bs por -

cc:rrputadora o analista progral\1dor, caro consecuencia lógica de esta situa--­

ción, este especialista se cotiza con sueldos bastante elevados, si se tcrru -

en consideración su bajo nivel acad~ico, adaTás de que se nota una gran rota 

ción de este personal en las errpresas, pues debido a su escasez sierrpre acu-­

den doode puedan pagarles n\ls por sus servicios. 
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Ahora bien, debido al bajo nivel acad&nico y a la escasez de los recur-­

sos hurtlnos idóneos para desarrollar slstan:ls por carputadora que requieren -

las crrpresas, ha traidoºcaro consecuencia que en el desarrollo d;.:~ste_tipo .­

de sistcrms en ocasiones ni siquiera estén doc1.mmtados o que adolezcan de-:­

sist6T'ils de seguridad entre otras cosas. 

Es rruy carun que Jos sisterms desarrollados bajo estas condiciones se --

les tenga que estar dando mantenimiento constantcrnente, debido-a la falta de 

planeación y definición exacta de las necesidades de infonrución que se tie--

nen. 

Por Jo expuesto, así caro, para que el depart~nto de procesilTliento 

electrónico de datos pueda curplir satisfactor iarente con las funciones para 

las que fue creado, es necesario que los analistas de sistonas por carputado­

ra reunan ciertas características deseables, tanto personales ccrro acad&nicas, 

esto Últirro reviste mayor irrportancia si se tona en consideración el descono-

cirriiento que tiene el personal usuario de éste tipo de sistm'Bs, teniendo por 

Jo tanto taii>ién la misión de sensibi !izarlos de los alcances y beneficios -­

que se puedan obtener con Ja utilización de las ccrrputadoras para el proceso y 

control de la información que rronejan, así misrro darles la confianza necesa--

ria cuando manifiesten recelo en el desarrollo de los sistonas, provocado no~ 

malrrente por el teTOr de perder su trabajo por Ja autCJTUtización de Ja infor­

' .. 
• 

mac1on . 

Centro de las principales características deseables que debe reunir éste 

especialista, se considerarán las características personales enunciadas para 

el analista de sisterms administrativos, adonis de conocer y haber practicado 

algún lenguaje de progr<rTnción. Así caro el haber realizado estudios a nivel 

licenciatura, de preferencia en aquel las profesiones en que se cont3Yple la -

estructura organ1zacional de la errpresa en forrra integral, Jo cual reviste ma 
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yor irrportancia cuando los sisterras que se van a desarrollar servirán caro so 

porte a los sisterras actninistrativos. 

Se pueden rrcncionar dentro de este nivel a las licenciaturas de Informá­

tica y de Adninistración entre otras. 



CAPITULO 3 

LA PERSPECTIVA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

Y POR COMPUTADORA 

3.1 ALTERNATIVAS PARA EL DESAR.ROLLO DE SISTEMAS 

3.1. l SOLICITUD DEL SISTEMA 

3.1.2 PLANEACION DEL PROYECTO 

3.1.3 ESTUDIO PRELIMINAR 

3.1.4 RECOPILACION DE LA INFORMACION 

3.1.5 ANALISIS DE LA INFORMACION 

3.1.6 DISEiilO DEL NUEVO SISTEMA 

3.1.7 PROGRAMACION 

3.1.8 DOCUMENT ACION DEL SISTEMA 

3.1. 9 PRESENTACION FORMAL DEL SISTEMA A LOS USUARIOS 

3.1.10 LIBERACION DEL SISTEMA 



2.5 

3.1 ALTERN-\TLVAS PPAA EL ~LO CE SISTrM\S 

Caro todos sabc:rros, para realizar cualquier proyecto se debe partir de • 

un plan general de trabajo que nos pennita alcanzar el objetivo deseado, lo • 

cual Únic~nte lo podrc:rros lograr si definirros en forma clara y precisa las 

actividades que se deberán real izar en cada una de las etapas que conterrple • 

dicho plan. 

Partiendo de ésta base y con objeto de conterrplar las etapas básicas que 

se deben realizar en la elaboración de los sisterras adninistrativos y por Ca:!:' 

putadora, se presenta este punto bajo el título de "Alternativas para el Desa 

rrollo de Sisteras", el cual es alusivo al propio título del presente capítu· 

lo, así caro el servir caro base para desarrollar las fases que se deben con· 

teJ11>lar en el desarrollo de los sisterras en cuestión, que caro se explicará · 

más adelante, guardan cierta hcrrogeneidad. 
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3. 1. 1 SOLICITUD DEL SISTEMA 

Dando por hecho de que ya se cuen.te en la crrpresa con un depar taren to de 

sistmus y procedimientos y otro de procesániento· ele_~trónico de datos (pu-­

diendo estar integrados en uno solo), cuando se ten'ga que desarrollar un nue­

vos sistema ya sea actninistrativo o por ccrrputadora,· se .debe partir de una so 

licitud por escrito, elaborada o autorizada por la persona de mis alto nivel 

jerárquico dentro de la crrpresa o área funcional solicitante. 

Si se trata de un sistema actninistrativo se deberá indicar por escrito -

el nart>re de éste, su propósito general, el ticrrpo en que deberá ser entrega­

do y la área principal que se verá involucrada en dicho sisterre., esto ÚltilTO 

es con el fin de poder coordinarse con el principal responsable de su aplica­

ción. Cabe indicar que el trabajo encarendado podrá tratarse ÚnicéYTente de --

una actualización a un sist¡nia ya establecido, provocada posibleTente por nu~ 

vas disposiciones legales o por la diversificación de actividades en la crrpr~ 

sa, etc. Es carún que cuando se crea un nuevo sisterra o se actualiza alguno -

ya existente, sea necesario actualizar aquellos otros sisteTds que se relaci~ 

nan con el sistema en cuestión, lo cual le corresponde hacerlo al propio de--

partarrento de sistern:is administrativos caro parte de sus funciones. 

Cuando se trata de un s istern:i por ccrrputadora se deberá considerar pr in-

cipalmente lo siguiente: ncrrbre del sistern:i solicitado, si se trata de un nu~ 

vo sistC'!TB, de una 1TOdificación, crrpliación a un sistema ya existente o únic~ 

mente el poder proporcionar un reporte. Ada-nis se debe explicar lo que se pr~ 

tende lograr con el trabajo o proyecto solicitado, es decir la finalidad del 

misrro, tanilién se deberá indicar que áreas se verán involucradas en el desa--

rrollo del proyecto e indicar en que tierrpo deberá ser entregado a los usua--

ríos. 
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EVALUACION DEL SIST~~\ 

La evaluación del siste1'll es aplicable básicarente cuando no se cuenta -

con un sistenu de cárputo y se encanienda al analista de sisterras o a otro es 

pecialista, la misión de evaluar la factibilidad de procesar por carputadora 

la inforrreción que genera la errpresa, para lo cual tendrá que considerar pri~ 

cipalrrente el costo beneficio de caTbiar un proceso manual a un proceso auto­

matizado de la información que se genere, a partir de evaluar entre otras co­

sas la erogación por concepto de pagos a los errpleados por los procesos rranu~ 

les, seguridad en la inforrTBción, etc., contra el costo del equipo idóneo pa­

ra cubrir las necesidades actuales y futuras de la errpresa, los gastos de in~ 

talación del equipo de cárputo, la capacitación y/o contratación de personal 

especializado, el pago por carpartir con otros usuarios un carputador, etc. 

Caro resultado de dicho análisis se podrá concluir en sugerir la adquisl 

ción de determinado equipo de c<Írputo o el carprar paquetes existentes en el 

rrercado a partir de la utilización de tierrpo carpartido de un carputador con 

otros usuarios con el pago de la renta correspondiente. 

Ahora bien, continuando con la secuencia de actividades que se deben re~ 

1 izar a partir de la solicitud de un sisterra por cualquier área de 1·a errpresa, 

se procederá a evaluar con los datos contenidos en la solicitud, la prioridad 

del sisterre en cuestión, con respecto a otros proyectos pendientes y al pers~ 

nal disponible para su ejecución. 

ASIGNACION DEL SISTEMA 

Lna vez realizada y aceptada la solicitud presentada por los usuarios al 

departélTl!nto ya sea de sisterres actninistrativos o de procesilTliento electróni-
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co de datos según el sistt'lll:l de que se trate, se procederá a asignar dicho -­

sistt'lll:i a la persona que será la responsable de su desarrollo. 

Norrralrrcnte cuando la solicitud corresponde a un sistt'lll:l actninistrativo, 

sólo se reauiere de una sola persona para su desarrollo. En carbio cuando es 

solicitado un sistent1 por carputadora en CTUchas ocasiones es necesario fonrer 

equipos de trabajo, integrados básiccn-ente por un analista de sistE!llils que 

fungirá ccrro coordinador del proyecto, un progr<111o1dor y un responsable por 

parte de los usuarios que tendrá caro función principal el proporcionar toda 

la inforrración necesaria para el desarrollo del sist61ll caro son: requerimie~ 

tos de inforrreción ya sea en forrra de reportes o por pantalla, rrecánicas de -

cálculo, periodicidad de los procesos etc., lo cual ocurre norrreltrente en~ 

presas grandes y en algunas rredianas que tengan una adecuada organización, i~ 

clusive se llegan a forrrar equipos de trabajo con rrés personal por cada sist~ 

rra en desarrollo lo cual redunda generalrrente en sist61llS carpletOS y bien de 

sarrollados. 

Cabe indicar que la existencia de adecuados equipos de trabajo no es -­

CTUy cllTÚn en las errpresas debido principalrrente a la escasez de recursos hllTll 

nos caro se indicó en el punto 2.2 del capítulo anterior. 

Lo que se acosturbra es asignarle toda la responsabilidad aJ analista• 

de sistal\ls por ccrrputadora en el desarrollo de los sisterras, realizando act! 

vidades de investigación de necesidades, recopilación de inforrreción, diseno 

del sistara y la elaboración de los progrilllas básiciJ'Tl!nte. De ahí que la exis 

tencia de adecuados sisterras por carputadora dependa del grado de preparación 

acadá-nica cerro de la experiencia que tengan los analistas de sistEJllilS en cue! 

tión, así cerro de sus características personales. 
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J.1.2 PLANEACION DEL PROYECTO 

Una vez que el analista de sistEJrBs tanto actninistrativos caro.por -­

ccrrputadora es responsabilizado para desarrollar el sisterra solicitadó, pr~ 

cederá a evaluar los alcances de dicho sistema, considerando así misrro el -

factor tierrpo con que contará y los recursos hunanos y rT\lteriales de que -­

dispondrá para elaborar su plan de trabajo. 

Si se trata de un sistema actninistrativo deberá elaborar un calenda-­

río de trabajo rrediante la utilización de alguna técnica adninistrativa de 

planeación conocida, ctlTD podrá ser una gráfica de Gantt, una ruta crítica 

o un calendario de actividades a desarrollar caro mínirro, para lo cual debe 

rá seguir una rretodología bien definida para el desarrollo de sistemas actni 

nistrativos que le permita establecer el tierrpo requerido en cada etapa del 

plan, es irrportante considerar t<rrbién la participación que tendrán los 

usuarios, estirT\lndo los irrprevistos para poder curplir oportunCJrente con el 

proyecto. 

Para elaborar un plan de trabajo para desarrollar un sistE!TB por can­

putador se podrán errplear las mismas técnicas actninistrativas que se utili­

zan para la elaboración de los sisterras actninistrativos, con la salvedad de 

que se deberá utilizar Ja iretodología para el desarrollo de sisterras por 

ccrrputadora que es muy similar a la de sistt!T\ls administrativos, difericndo 

únicCJrente en el enfoque y en la etapa que se ha denaninado en este capítu­

lo caro de progréfTElción y que será desarrollada mis adelante; tcrrbién se 

tendrá que elaborar dicho plan de trabajo en coordinación con la persona 

que designe el solicitante del proyecto, el cual deberá conocer las activi­

dades que se realizan en el área o áreas involucradas en el proyecto, con -

objeto de constituir el enlace entre el departCJrento de procesillliento elec­

trónico de datos con los usuarios involucrados en el proyecto. 
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En caso de que no exista una persona designada para proporcionar o C! 

nalizar la información requerida, el analista de sistaras deberá identifi-­

car a las personas idóneas para obtener dicha información, para lo cual de­

berá aportar un alto grado de imaginación y creatividad que le permitan lo­

grar un buen sistara que satisfaga las necesidades de información de los -­

usuarios. Esto ocurre generalrrente cuando las personas de las áreas usua--­

rias desconocen los beneficios que se pueden obtener por rredio del carputa­

dor y por lo tanto no vislUTbren los alcances de éste, trayendo C<rrD conse­

cuencia el r.o contar con la capacidad necesaria para solicitar o sugerir -­

las características que deberá conterq>lar el sisture, ni poder evaluar si -

cada sistEl'TB desarrollado es el óptirTD, de acuerdo a ·las facilidades que da 

el sisterTB operativo del c~utador y a las etapas que se deben cubrir en -

el desarrollo de todo sistefTB por carputadora. 
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3.1.3 ESTUDIO PRELIMINAR 

Este punto consiste básic;n-ente en conocer el éll"biente en el cual se 

va a realizar el estudio y bajo que condiciones se efectuará. 

El éll"biente referido lo constituyen factores tales cCJTD: la especiall 

dad o rinl) de la industria en la que se encuentra la errpresa, funciones que 

se realizan en cada área o departcrrento de Ja misrra, si es errpresa product~ 

ra de bienes y/o servicio~ si es del sector p~blico y/o privado, etc. 

Con respecto a las condiciones en las cuales se desarrollará Ja inves 

tigación se puede considerar el apoyo que se tendrá ya sea del director de 

la errpresa en caso de que el estudio conterrple todo el .nuito organizacio-­

nal, o el apoyo de los jefes de área o departcrrento involucrados, así CCJTD 

la disponibilidad del personal que proporcionará la información, etc. 

INVESTIGACION DOC.UMENT At 

Para conocer los factores antes rrencionados será necesario que el ana 

lista de sisterres conozca en términos generales el giro de Ja EJll>resa o 

área en estudio, para lo cual deberá allegarse de la docurentación necesa­

ria que le permita conocer la situación real de la área en cuestión, Jo --­

cual podrá lograr rrediante el análisis de aspectos econánicos y técnicos 

pr i ne i pa lrrente. 

Los aspectos econánicos pueden detectarse a través de el posible in-­

crsrento de los costos de la empresa producidos ya sea por operaciones rep~ 

titivas, fallas de control interno, cuellos de botella, inadecuada distribu 

ción de la planta, formatos deficientes, rreterial defectuoso, baja productl 

vidad, etc. 
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Los aspectos técnicos pueden traducirse por inadecuados equipos y ITB· 

nejo de los misrros, para lo cual el analista deberá apoyarse en los conoci..' 

mientos específicos que tiene el personal especial izado de cada área. 

Dentro de la doc1JT1entación a la cual puede recurrir el analista de -­

sistemas se encuentran los rrenuales de organización, organigr<l!'Bs, diagra-­

rres de flujo, planos de la planta, instructivos de operación, descripciones 

de puestos, estadísticas, políticas existentes, etc. 

OBSERVACION Y REGISTRO DE HECHOS 

CarD parte carplerentaria del estudio preliminar el analista desiste­

rres deberá realizar una observación directa de hechos en cada una de las a~ 

tivldades que se realizan en cada área involucrada, con objeto de confirrrur 

los conocimientos adquiridos a través de la investigación docl.ITlf!ntal. 

Dicha observación no deberá ser constante en las actividades que se -­

real izan, sino rrás bien por corto tierrpo, el cual dependerá del criterio y 

experiencia del analista. 

Esto Últirro es rrás aplicable en la elaboración de los sistemas adminis 

trativos, ya que en el desarrollo de los sisterras por carputadora, general­

rrente se apoya en los sisteJTBs administrativos ya existentes, y solo cuando 

estos no están bien definidos, se tienen que elaborar diagraras de flujo, -­

forrretos, etc., para obtener y canalizar la inforrnición necesaria para ali­

rrentar el sisterra de C<Íll>uto. 
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' 3 .1 .4 RECOPltACION DE LA. INFORMACION 

Es a partir de este fTlJllento cuando se inicia de hecho la participación 

del analista de sisterrns para desarrollar los sistewas adninistrativos o --

sistewas por carputadora. 

Se puede afirrrar lo anterior debido a que para lograrlo contará con la 

cooperación directa de los usuarios o personas que realizan las actividades 

sujetas a estudio, para lo cual tendrá que iniciar un trato directo con to 

do el personal involucrado en el sistara en desarrollo, con objeto de obte­

ner la infor1TBción necesaria para la creación o rrndificación del sisterTB. 

Es iflllortante aclarar que la fase del estudio preliminar descrita en 

el punto anterior (3.1.3) nos sirve únicéll"ente para conocer el sisterTB en -

forll\l general, con objeto de tener una visión panoránica de la situación --

real del sistEJT\l en estudio, lo cual es valedero sierrpre y cuando el siste-

rTB en desarrollo haya sido solicitado sobre bases r~ales y justificables. -

En caso contrario ésta fase podrá servir caro fuente de inforll\lción para -­

aceptar o rechazar el desarrollo del sistewa solicitado, pues nos permitirá 

contar con los elE'!TCntos necesarios para su evaluación. 

Cabe indicar que lo descrito anterionrcnte dependerá de la organiza--­

. ción en que se encuentre actuando el analista de sisterres, ya que lo ideal -

sería el evaluar todos los sistaras solicitados con objeto de poder ccrrpro­

bar su costo beneficio. 

Norrralrrente el desarrollo de los sisterres adninistrativos surge den~­

cesidades reales, lo cual no se podría af irll\lr para los sistan3s por ccrrpu­

tadora, debido básica-rente a la escasez de personal calificado para reali-­

zar dicha evaluación o a la indiferencia de los directivos, principalrrente 

cuando se adquiere el equipo de cárputo para la autcrratización de los proc~ 
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sos manuales de infonnación. 

Ahora bien, para recopilar la inforrración para desarrollar el sist(JTB 

en cuestión se podrá recurrir básicill"Cnte a la técnica de la entrevista y a 

la observación directa. 

1.-) ENTREVISTA 

Una de las ténicas mis productivas es la que consiste en una consulta 

formal a los usuarios con el fin específico de obtener infonración, la cual 

se deberá realizar en el lugar mi51'TD en que se realizan las actividades, con 

objeto de que todos los datos se encuentren al alcance del entrevistado, sin 

c:rrbargo, por las características de la infonración que se desea obtener es -

necesario que la entrevista se realice en un lugar privado; pero para logra~ 

lo se requiere que el analista de sisterras prepare un cuestionario que le 

sirva de guía en la entrevista, el cual deberá contener preguntas claras, -­

concretas y en una secuencia lógica que le pennitan obtener toda la inforrra­

ción relativa al sistEl'TB. 

Para elaborar dicho cuestionario el analista de sisterras se deberá ba­

sar en la investigación que realizó de las fuentes secundarias d~ infonna~-­

ción en la fase del estudio preliminar, C(JTIJ son: los manuales de organiza-­

ción, diagr<rTias de flujo, procedimientos actninistrativos, instructivos de -­

operación, investigaciones anteriores; etc., que le pennitan ubicar al pers~ 

na! que. deberá ser entrevistado, así ccrn:> la inforrrnción que se puede obte-­

ner en cada área, esto últirro estará apoyado obviarente en la experiencia -­

con que cuente el analista de sistams por la participación que haya tenido 

en estudios similares. 

La forrn.Jlación del cuestionario deberá contener las siguientes interro 
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gantes: 

a) ¿~é es Jo que se hace? (con objeto de conocer la actividad que se 

realiza). 

b) ¿~ién Jo hace? (para conocer la persona que realiza Ja actividad). 

c) ¿Cirro Jo hace?(para conocer la actiYidad y Jos rredios o recursos -­

que se errplean). 

d) ;.Dónde se hace? (para conocer el Jugar físico donde se realizan las 

actividades u operaciones). 

e) ¿Cuándo se hace? (para conocer el orden y tierrpo en que se realizan 

las actividades). 

f) ¿Por qué se hacen? (para conocer Ja razón por la que se realizan -­

las actividades). 

Así miSITll se podrán plantear otras interrogantes carplerrentarias que -

permitan conocer por ejEJ1l>IO, Jos vol~nes o cargas de trabajo. 

Cabe indicar que en la elaboración de cada cuestionario se deberá pla~ 

tear cada pregunta en forrn:i tal que no hiera la susceptibilidad de la gente, 

por Jo que se deberá plantear con cortesía y respeto, sin que esto vaya en 

detrimento de Ja infolTT\lción que se desea obtener. 

A continuación se presentan algunas reca-rendaciones que debe tener en 

cuenta el analista de sistemas actninistrativos o por caTputadora en Ja fase 

de recopilación de Ja información por rredio de la entrevista: 

_Presentarse verbal~nte y explicar clar.rrente el propósito de la en 

trevista. 

- Escuchar al entrevistado con atención e interés. 

- No tratar de inducir las respuestas ni d(!Tl)strar sorpresa o reproba-

ción a las miS111as. 



- Transcribir textualrrentc con exactitud y facilidad la información 

que proporcione el entrevistado. 
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- No ccrrprarcterse durante la entrevista definiendo problCJT'as o ha-­

ciendo rccarendaciones, dado que después de la misrn:i se deberá ana 

!izar la inforrrnción recopilada. 

Revisar el cuestionario para corregir o carplC!Tl!ntar la inforíl\l--­

ción requerida. 

- Solicitar ejerrplares de toda la docurentación que se utiliza, con 

datos reales, caro son: docurentos fuente, hojas de trabajo, proc~ 

dimientos, inforrres, estándares, rrrcánicas de cálculo, etc. 

Así misrro se solicitarán juegos originales de los formatos que se -­

utilizan; pero sin llenar. 

- Se deberá formalizar la confiabilidad de la información recopilada 

a través de la presentación de un resúren de la información recaba 

da, con objeto de obtener el visto bueno del entrevistado. 

- [)!jar abierta Ja posibilidad de obtener otra entrevista para ajus­

tes, confirrrnción o <.rTpliación de la inforrreción. 

2.-) PBSERVACION DIRECTA 

La observación directa de la gente y equipos trabajando brinda info~ 

mación que puede usarse junto con los resultados obtenidos en la entrevis­

ta y debe aplicarse desde la fase del estudio prelinúnar, con· objeto de lo 

grar lo indicado en el punto (3.1.3) del presente capítulo, así cerro ser-­

vir de apoyo para <rrpl iar la inforrreción a través de la consulta de archi­

vos y registros sobre el misrró, ITl.lestreo de expedientes o de forrrntos, tr! 

mi tes que se siguen en determinados casos, tiOl'"p<> para concluir cada oper! 



, 37 

ción, etc. 

Por lo anterior se puede afirrrar que es indispensable realizar en t~ 

do desarrollo de sistenas aáninistrativos o por carputadora, la utiliza--­

ción de la técnica de Ja observación directa, ya que a partir de la misma 

se conocerán los hechos reales de cada sistaTa en estudio. 
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3.1.4.1 LEVANTAMIENTO ·DE LO?' REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

Este punto está mis que nada enfocado al desarrollo de los sisterras 

por ccrrputadora, ya que a través del miSITll se podrán conocer los requeri--­

mientos de inforrración que tienen los usuarios de los sisteJTBs acininistra­

tivos y se debe incluir caro parte ccrrplarentaria a la recopilación de la 

infor1tUción descrita en el punto anterior, y consiste básic<rrente en detec 

tar o conocer las necesidades de inforll"Ución que se requieren en el siste­

rm rrenc i onado. 

Es conveniente enfatizar la irrportancia que tiene el levantillliento -

de los requerimientos de inforrración, ya que a partir de la adecuada y --­

consciente definición de necesidades por parte de los responsables de cada 

área que utilizará la inforll"Ución que genere el sisterra por ccrrputadora, -

se podrá avanzar mis rápid<rrente en su desarrollo, logrando con esto rmyor 

satisfacción de los usuarios, ya que sus necesidades de inforrración se po­

drán cubrir con ll"Uyor acierto. 

Cabe indicar que a partir de ésta fase será mis notoria la diferen-­

cia que existe en la elaboración o desarrollo de los sisterras acininistrati 

vos a los sistenias por ccrrputadora,y por lo tanto es diferente el enfoque 

que se les dá, ya que a partir de éste rraTEnto el analista de sisterras por 

carputadora tendrá que participar en forll"U mis estrecha con los usuarios, 

debido principalrrente al desconocimiento que por lo general tienen éstos -

de la forrra caro se puede explotar un sistEl'TB de cárputo, trayendo caro -­

consecuencia que desconozcan en que forrra deben solicitar la inforll"Ución -

que requieren para el deserrpeílo. de sus funciones. 

Por lo anterior es necesario que el analista de sisterras por ccrrput~ 

dora se inforrre de aspectos caro los que a continuación se rrencionan, con 



objeto de verificar y justificar su utilización. 

- Tipos de archivos que se utilizan y datos que contienen, así caro 

si éstos son de consulta permanente o históricos. 

- Reportes que se elaboran periódicilTEnte, origen de la información 

y distribución de los datos en el forrrato. 

- Tipo de inforrración estadística que requiere la errpresa u oficina. 

- C.Ódigo y estándares errpleados en la elaboración de cada reporte, -

así can> las ~cánicas de cálculo que intervienen en su elabora--­

ción. 

- Tipos de control adninistrativos que s~ utilizan o requieren, etc. 

Con la inforrración recopilada y requerimientos de la miSIT& por parte 

de los usuarios, el analista de sisterres procederá a organizar la informa-­

ción recopilada, lo cual será realizado t~ién por el analista desiste--

1111s adninistrativos. 

39 
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3.1.4.2 CONFIRMACION DE LOS CONCEPTOS CON LOS USUARIOS 

Lna vez clasificada y organizada la fnforrnación recabada, es conve--­

niente que el analista de sisteres se interiorice en la interpretación --­

real de los datos que constituyen la inforneción recopilada, para lo cual 

deberá identificar cada dato del sisteiTB, sobre todo de aquellos que por -

la terminología característica de cada área, pudieran prestarse a confu--­

s ión. 

Para lograr lo anterior será necesario efectuar otra entrevista ·a -­

los usuarios del sisternl con el fin de poder aclarar los conceptos que --­

sean especializados. 

Lna vez aclaradas todas las dudas derivadas de la inforrración obteni 

da se estará en condiciones de iniciar la etapa de análisis, con vistas a 

desarrollar el nuevo sisternl o actualizar alguno ya existente, función prl 

rTDrdial del analista de sisterres. 
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3.1 • .5 ANAL!SlS DE LA lNFORMAClON 

e.are se indicó en el capítulo anterior, dentro de las principales c! 

' racterísticas que debe poseer el analista de sisterre.s es la de tener cap! 

cidad de análisis, así can> un espíritu interrogador, ya que a través de 

éstas características podrá detectar la causa de cada problEtTB y definir 

su solución. 

C.abe aclarar Que la función del análisis se encuentra i111>lícita en -

todas las actividades que realiza. el analista de sistsnas adninistrativos 

caro por c~utadora, aunque dicho análisis se realiza con rreyor profund! 

dad en la etapa del análisis de la infonTBción, debido a que en esta fase 

ya se cuenta con todos los elerentos necesarios para poder definir solu-­

ciones a cada problerre en particular, así misrn:> el poder alcanzar los ob­

jetivos que fueron planteados en el inicio del estudio. 

El análisis de la inforrración constituye una de las partes nas i111>0~ 

tantes en el estudio, tanto de sisterTBs adninistrativos caro de sistellls 

por c~utadora, ya Que para poder disenarlos o actualizarlos adecuadane~ 

te se requiere efectuar un ex~n detallado de· la inforrración que se obtu 

vo a través del estudio pre! iminar y recopi !.ación de la infomeción. 

El análisis consiste funda-rentailT'ente en evaluar cada uno de los ele 

!lentos Que constituyen la inforrración así can> los datos que se obtuvie--

ron, con el propósito de conocer a fondo la forna can> opera el sistEITB -

actual. 

Ahora bien, para poder analizar toda la inforrreción recopilada, ésta 

debe ser organizada y clasificada de acuerdo a cada área, departanento u 

oficina que la utiliza, así can> los hechos que fueron investigados. 

Para analizar la infornución recopilada es conveniente volver a te--
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ner presentes las interrogantes fundi.ITentales que utilizará el analista de 

sistemas y responder a cada una de ellas, las cuales son: qué, quién, cán>, 

dónde, cuándo y por qué se realiza el trabajo. 

· -¿Q.Jé trabajo se hace? 

Se cuestiona sobre la actividad o tipo de labor que se realiza en la 

unidad actninistrativa y los resultados que se obtienen. En el caso de un -

procedimiento a~inistrativo, se trata de conocer las operaciones que se -

real izan para lograr la finalidad o propÓsito del misrro. 

- ¿Q.Jién lo hace? 

Se refiere a las unidades o personas que intervienen en el procedí-­

miento, ya sea en fonra individual o grupal, y a sus aptitudes para la re! 

Jización de su trabajo. Tilli>ién se cuestionarán las actitudes del personal 

hacia el trabajo y las relaciones laborales que rrentienen entre sí. 

- ¿c.áro se hace? 

Se refiere a los rrétodos y/o técnicas aplicadas para realizar el tra 

bajo y a la forrra ccrro se utilizan en Ja organización. Así cerro interrogar 

acerca de los intrllfentos y equipos que se utilizan en el desarrollo de -­

las actividades que se realizan. 

- ¿Dlnde se hace? 

Se refiere a Ja ubicación física y danicilio de las oficinas, funcio 

na! idad de los locales y distribución del espacio con relación a las oper! 

ciones que realiza el personal. 

-· ¿Cuándo se hace? 

Se refiere a la inforcre.ción sobre la estacionalidad y secuencia del 

trabajo, así carn a los horarios y el ti011>0 requeridos para obtener los -

resultados o realizar la operpción. 

- ¿Por qué se hace? 
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Busca la justificación de la exis'tencia de tal o cual trabajo o de su -

procedimiento. C.on esta interrogante taTbién se pretende conocer los objeti-­

vos de las acciones que integran el trabajo o procedimiento, para así poder -

saber si alguno o algunos de estos no tienen objeto de seguirse realizando. 

LA FUNClON DEL ANALISIS DEL SISTEMA ACTUAL 

La función del análisis del sist~ actual consiste fundcrrentalrn!nte en 

hacer una crítica constructiva de todas y cada una de las actividades que se 

realizan actualtn?nte, por lo que será necesario tener presente lo siguiente: 

a). - Detectar toda aquel la docurentación o ducurentos que presenten de­

ficiencias o confusiones. 

b).- Detectar que actividades se duplican en el sisterru. 

c).- Detectar que infom'ación se duplica en el sistEfll'I o es requerida -

(reportes instructivos, etc.) 

d).- Detectar que procedimientos de operación son deficientes (orden en 

las actividades que se realizan). 

e).- Detectar prob!Efll'ls relacionados con aspectos tales caro: tierrpo, -

exactitud, flexibilidad, seguridad y controles existentes. 

f).- Detectar la interdependencia que pudiera existir con otros siste-­

ITBS. 

g).- Evaluar las alternativas de solución planteadas por los usuarios -

en la fase de la recopilación de la inforrración para cada problema 

en particular existente en el sisterra. 

Es conveniente que el analista de sistEfll'ls lleve un registro de los pr~ 

blaras detectados en cada operación, actividad o tréÍTiite ac:tninistrativo que -

se realiza, así caro de su posible solución, con objeto de que pueda decidir 

sobre la solución mis idónea e incluirla en el diseno del nuevo sisteTD. 
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3.1.,.1 ESTRUCTURA DEL SISTEMA ACTUAL 

C.On toda la inforrración recopilada y·eJ conocimiento Que de la misrm se 

tiene hasta este rrorento, se debe proceder a representar en forll\l gráfica la 

forrra en Que opera en Ja actualidad el siste-ra, así caro el flujo general de 

Ja inforrreción y su trat<rniento, incluyendo a todas las áreas o de departill'e~ 

tos que intervienen en el proceso o utilización de la miSll'B. 

Cabe indicar que el o los diagrcrms QUe representen el flujo de la in-­

forrración u operaciones que se realizan puede ser elaborado por el analista -

desde la fase de la recopilación de la inforrración, que es el rranento en que 

tiene·conocimiento de todas las unidades ad'ninistrativas que participan en ca 

da proceso o ll\lnejo de la inforrración; pero se presentan en este punto con ob 

jeto de llevar una secuencia lógica en el desarrollo de los sisterres tanto ad 

ministrativos caro por CCll'l>Utadora, así caro para llevar un orden en el desa­

rrollo del presente trabajo, adEl'TIÍs de que es mis conveniente plasrrer la in-­

forrración en diagranas de flujo cuando se conoce bien la participación de to­

das las áreas, CCJTD de la inforrración que rrenejan, y dependerá del criterio, 

experiencia o necesidad del analista de sistEfT\ls el elaborarlos antes o des-­

pués, tal caro se indicó anterionrente. 

Los diagrill'Bs de flujo de inforrración o actividades deben ser lo sufi-­

cienterente claros y CCll'l>rensibles para que cualquier persona relacionada o -

no con el procedimiento o sistema pueda entenderlo con facilidad. 

Para su elaboración se debe emplear el concepto de "diagranas de flujo" 

y el título del procedimiento CCJTD encabezado y a continuación en cada coll.111-

na, las áreas ó depart..-rentos qµe intervienen en el proceso o uso de la infor 

11\lción, póniendo en la colUTTia de la izquierda y hacia abajo el área ó depar­

till"ento que inicia el proceso de la información, el cual debe seguir a la de-
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recha de acuerdo a los participantes en el proceso de dicha información, para 

esto se llevará un orden de actividades nun:!rico, indicando en cada actividad 

representada en el diagréfT'B, u.na síntesis de lo que se real iza y caro soporte 

se elaborará el narrativo relativo a cada actividad en cuestión. 

ta.representación de los diagrill'Bs se real iza con la utilización de sím 

bolos definidos internacionalmente para cada propósito en particular; pero en 

términos generales no se errplean tal y can> fueron definidos originalmente ya 

aue son adaptados a las necesidades de cada errpresa.en particular, aunque en 

sí, se respeta en términos generales la finalidad para la que fue creado cada 

s Írrbolo originalmente. 

SIMBOLOS UTILIZADOS PARA DIAGRAMAR 

A continuación se presentan dos nonnas de sírrbolos para diagrarración, -

conocidas con los namres de nomas ASME y nonms ANSI: 

a).- La Plrerican Society of ~chanical Engineer (AS\E) desarrolló los -

signos convencionales aue se presentan a continuación, que a pesar de Ja <In-­

pi ia aceptación aue ha tenido ésta sirrbología, su utilización en el trabajo -

de diagréll"Bción ad'ninistrativa es limitado. 

o OPERACION: Indica las principales fases del proce­

so, rn!todo o procedimiento. Uia operación ocurre cua~ 

do se c<nbian intencionalmente cualquiera de las ca--

· racter ísticas físicas o químicas de un objeto. 
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INSPECCION: Indica que se verifica la calidad y/o -

cantidad de algo,· tarrbién ocurre cuando un objeto es 

examinado para verificar su calidad. 

TRANSPORTE: Indica el desplazamiento de los em---­

pleados, materiales o equipos de un lugar a otro, ex­

cepto cúando los rTDvimientos son ejecutados por el el!) 

pleado en su Jugar de trabajo. 

DEMORA O ESPERA: Indica un retraso en el desarro-

1 lo de un proceso por éondiciones ajenas al mism.>, lo 

cual no pennite Ja ejecución de Ja siguiente acción -

planeada. 

ARCHIVO O ALMACENAJE: Indica la estancia o dcp~ 

sito de un docurento o información dentro de un archi 

vo,tarrbién puede representar el alrracenaje de un obj~ 

to. 

b).- LaAnericanNational Standard lnstitute (/VllSI) desarrolló la sintio 

logía que se presenta a continuación para ser errpleada en el procesillliento -­

electrónico de datos, con el propósito de representar los flujos de inforrna-­

ción, de Ja cual se han adapatado algunos síntioJos muy usuales para Ja elabo­

ración de los diagr¡yn¡¡s de flujo adninistrativo. 
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TERMINAL: Indica el inicio o la terminación de un -

procedimiento, flujo o proceso. 

DISPARADOR: Indica el inicio de un procedimiento, 

conteniendo el narbre de éste o el ncrrbre de la uni-­

dad actninistrativa donde se da inicio. 

OPERACION: Representa la realización de una opera­

ción o actividad relativa a un procedimiento. 

DECISION O ALTERNATIVA: Jnd ica un punto dentro - -

del flujo en que son posibles varios caninos alternos. 

DOCUMENTO: Representa cualquier tipo de docurento 

que entre, se utilice, se genere o salga del procedi­

miento. 

ARCHIVO: Representa un archivo carun y corriente de 

oficina. 
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NOTA ACLARATORIA: Nl foffi\l parte del diagriml -

de flujo sino rrés bien es un elerrento que se le adi-

ciona a una operación o actividad para dar una expll 

cación de el la. 

LINEA DE COMUNICACION: Representa la transmi---

sión de infonnación de un lugar a otro rrediante Jí--

neas telefónicas, telegráficas, de radio, etc. 

CONECTOR: Representa una conexión o enlace de una 

parte del diagrillll de flujo con otra parte lejana -­

de 1 mi 51'1D. 

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexión o -

enlace con otra hoja diferente, en la que continúa -

el diagrifl'& de flujo. 

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION: Conecta 

los sírrbolos se~alando el orden en que se deben rea-

lizar las distintas actividades u operaciones. 

OPERACION CON TECLADO: Representa una operación 

en que se Út i 1 iza una perforadora o verificadora de -

tarje\ as. 
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TARJETA PERFORADA: Representa cualquier tipo de 

tarjeta perforada que se utilice en el procedimien­

to. 

CINTA PERFORADA: Representa cualquier tip~ de -

cinta perforada que se utilice en el procedimiento. 

CINTA MAGNETICA: Representa cualquier tipo de -

cinta fl'Bgnética que se utilice en el procedimiento. 

TECLADO EN LINEA: Representa el uso de un disp2 

sitivo en línea para proporcionar inforrración a una 

ccrrputadora electrónica u obtenerla de ella. 

Así misrro IBM ha desarrollado una sirrbologfa similar a la de la noma 

ANSI, enfocada a ia elaboración de diagrill'as de bloque y de flujo. 

Los diagr<rres de bloque sirven para representar los dispositivos que -

son necesarios para cada proceso por CCJT"putadora en particular, los sfrrbolos 

utilizados en un diagrcrTU de bloque pueden representar los archivos de infor 

ITBCiÓn a utilizarse, el proceso de la inforlT\1ción, entrada y/o salida de in­

formación por rredio de pantalla. ó salida de la misrra en reporte. 

T.ni>ién puede representarse la participación de mis de un archivo de -

datos en un misrro proceso, o la actualización de los misrros a través de la -
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captura de datos. 

Los diagr<IT!ls de flujo rrencionados están n-ás que nada enfocados a la -

progratnción, y son utilizados para representar la solución de un problerru -

a través del carputador. 

Cabe aclarar que dentro de la sirrbología convencional que desarrolló -

la IBM se encuentran los sírrt>olos utilizados generabrente en la elaboración 

de los diagraras de flujo actninistrativos, los cuales caro se indicó ante-~­

riorrrente son adaptados a las necesidades de cada organización en particular. 

Dentro de los sírrbolos rrás usuales para la elaboración de sisterrus ad­

ministrativos y por carputadora se encuentran los siguientes: 

( ___ ) 

D 

D 

INICIO O FIN: Indica el inicio o fin de una secue!! 

cía de actividades representadas en un diagr<IT\l de 

flujo. 

OPERACION O PROCESO: Representa la realización 

de una actividad u operación, y en su caso, la ejec~ 

ción de un proceso (acción de correr un progr<rnl en 

el CaT\)Utador). 

DOCUMENTO O REPORTE: Representa cualquier ti­

po de docunento que se genere o sea utilizado. Cb-­

tenció~ de un reporte por carputadora. 
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ARCHIVO: Representa cualquier tipo de archivo e im 

plica la acción de archivar, ya sea terrporal o pe~ 

nente. T<rrbién puede representar el errpleo de un al­

rracén. 

OECISION: Representa una decisión en la cual es po­

sible tarar célllinos alternos en el flujo del diagra-

rra. 

RELACION O INTERRELACION: Rep.resenta el flujo -

o dirección de la secuencia de actividades u opera--

ciones, e irrplica la acción de enviar o recibir in--

fonnación. T<rrbién indica la dependencia o interde--

pendencia de los dispositivos representados en un --

diagriJTEI de bloque. 

CONECTOR DENTRO DE PAGINA: lndi.ca que el flu-

jo continúa dentro de la misera página. 

CONECTOR FUERA DE PAGINA: Representa la cone--

xión o enlace con otra página diferente, en la cual 

continúa. el flujo del diagrirre. 



D 
o 

52 

. 
DISCO: Indica la utilización o creación de un arohi 

vo en el ccrrputador. 

PANTALLA: Representa el acceso y/o alirrentación de 

datos por rredio del video (visualización de inforrra­

ción). 

TECLADO: Este sírrl>olo sirve para indicar la utili-

zación de un teclado. 

SORT: Este sírrl>olo se errplea para indicar la clasi­

ficación de inforrración en el ccrrputador. 

C.abe aclarar que los sírrl>olos anteriores se utilizan en sisterras de -

cáiiiuto donde el respaldo de la inforrración o su manejo se realiza a través 

de discos, ya que existen otros en los cuales se utilizan tcrrbién cintas --

rragnéticas para el IT\lnejo de la inforrración, así caro tarjetas, para lo ---

cual se utilizan otros sírrl>olos para su representación. 

C.abe recordar que la sirrbología utilizada en la elaboración de diagr~ 

rras de flujo adninistrativo dependerá de las necesidades de la organización 

en particular, y el analista de éste tipo de sisterras deberá observar los -

estándares establecidos para tal efecto en la or~anización donde preste sus 
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servicios, en caso de que dichos estándares de diagr<rración no existán o es 

tén bien definidos, deberá participar para que sean establecidos y conocí-~ 

dos por todo el personal de la empresa. 

Dentro de la elaboración de diagr<JTBs de flujo o de bloque para siste 

rras por carputadora no existe mayor problerni, ya que nornulrrente se utili·­

zan de igual for!T\l, por estar mis generalizado y definido su uso. 



54 

3, l. 5. 2 ANA LISIS DE DOCUMENTOS Y DATOS 

Con la docurentación recopilada y con el apoyo del diagrani de flujo -

elaborado, se procederá a analizar toda la docurentación y datos que conten-

gan. 

Si se trata de la elaboración de un sistema adninistrativo se analiza-

rá el dise~o de los fonratos y la distribución de datos en los misrros, su --

distribución en caso de que se rrnnejen copias y su utilización, con objeto -

de optimizarlos o crear otros nuevos en caso de que sean qeficientes o ten-­

gan inforrrnción repetida, se analizará tiJTbién su utilidad y/o resguardo fi-

nal. Asimisrro se estudiarán los procedimientos, organigraTas e instructivos 

de operación, con objeto de evaluar su operatividad o funcionalidad. 

En el caso de la elaboración de los sisterrBs por carputadora, el pre--

sente punto reviste mayor i111>ortancia, ya que a partir de los doclll'entos y -

datos que contengan, se podrá dise~ar un nuevo sistema que satisfaga las ne-

cesidades de los usuarios. 

Se estudiaran los doclll'entos recopilados en cuanto a la facilidad de -

llenado 1 contenido y distribución de los datos en el fonrato, así can:> el --

origen de los misrros ya que esta inforrrución servirá para alirrentar el sist~ 

rra de cárputo, se procurará que la inforrrución que se obtenga de los doclfl"en 

tos fuente no sea repetitiva. 

Los datos obtenidos en los fónratos que utilizan los usuarios son por 

regla general la base para crear los archivos de datos en el c_arputador, así 

misrro servirán cerro fuente para actualizar la infonración en el carputador -

una vez operando dicho sistema, de ahí la i111>crtancia de que contengan toda 

la información necesaria para crear los archivos en el dlse~o del nuevo sis-
' 

t6TB, para así poder proporcionar la infonración requerida. Tarrt>ién se debe-



rán tener presentes las características de los datos, que podrán ser nureri­

cos, alfabéticos, etc., para poderlos definir caro tales en el carputador. -

Todo esto junto con la inforrración adicional obtenida en las fases del estu­

dio preliminar y recopilación de la inforrre.ción, que darán los suficiéntes -

elerrentos para crear un buen sistenu, obvianente con el análisis correspon-­

diente de dicha infonn:ición. 
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3.1.6 DISElilO DEL NUEVO SISTEMA' 

En el punto anterior se habló de la forrra caro debe ser analizada Ja -

inforrrnción obtenida en la fase de recopilación de la inforrración. 

Ahora se avocará la fase que determina el diseno del nuevo sisterra, 

que podrá ser ta-rbién una rrDdificación, para lo cual es necesario definir 

clarcrrente los objetivos del sisterra, las limitaciones sobre el sisterra, de­

terminadas por las nomas vigentes en la organización, los recursos disponi­

bles y la tecnología; se tiene que evaluar t<nt>ién cada una de las partes -­

del sisterra en estudio. 

Para el diseno o rrodif icación de un sisterra se deberá partir de Ja ba­

se que el analista tiene de la cantidad de inforrreción que requiere Ja gente 

para deserrpenar su trabajo, así caro el inicio y final del flujo de la infor 

rreción. 

Se puede afirmar que en este m:rrento el analista tanto de sisterras ad­

ministrativos caro por CCJTl>utadora conoce la sura total del sisteTd que ope­

ra actualrrente. 

Es irrportante que en esta fase el analista de sisterras este plen<rrente 

convencido y consciente de las opciones de solución seleccionadas para cada 

probl611a en particular, así misrro haber infornBdo al directivo del área de -

sisterras sobre la rrodificación o diseno del nuevo sisterra, con objeto de que 

en la presentación del sisterra, éste tenga todos los elerrentos necesarios p~ 

ra poder participar y posteriorrrente poder forrralizar con los usuarios res-­

ponsables la entrega del sistema. 

Cabe aclarar que no se dan.a detalle los pasos que se deben seguir en 

el diseno de los sisterras ach'linistrativos o por ccrrputadora debido a que es­

tos varían de un proyecto a otro; pero en sí, se rrencionan los elerrentos rrás 
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relevantes que se deben observar en el desarrollo de estos tipos de sisterT\ls, 

que es la finalidad de este trabajo, mis no con esto se pretende evadir cier 

tos detalles que son irrportantes considerar en éllbos sisterras, ya que éstos 

se enfatizan y se les da una explicación mis én"plia para una fl"ejor CaTpren-­

sión del lector. 

Esta aclaración es valedera para el desarrollo de los siguientes pun--

tos en que continúa la presente exposición. 
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3.1.6.l DIAGRAMA DE FLUJO DEL NUEVO SISTEMA 

A partir del análisis de la infol'Tlllción efectuada en la fase 3.J • .5, se 

procederá a elaborar el diagr<nll de flujo del nuevo sisterTB; para el desarro 

lle de este sist61ll se incluirán las lll>dificaciones pertinentes para el mane 

jo de la infonreción, buscando sieJll>re la si!l1llificación del trabajo del per 

sonal, la optimización en la utilización de los recursos materiales y segurL 

dad de la infonración. 

Para la elaboración del diagrillll de flujo se podrán utilizar los sírrb~ 

los expuestos en el punto antes rrencionado, tanto para si sterras adnini strat.!_ 

vos CaTD por CCfTl>Utadora, la aplicación de dichos sírrt>olos estará definida -

por los estándares establecidos para su eJll>leo en la organización donde se -

encuentre laborando el analista de sistl!nls. 

Hasta este rnrrento se ha hablado del desarrollo de los sisteJlll.s de in-

fol'Tlllción en condiciones nonrales y dando por hecho de que la solicitud para 

desarrollar estos sisterras se dé con bases sólidas y objetivos bien defini--

dos, así caTD en el caso de los sist!fllls por COfl>utadora que se cuente con -

el equipo de cárputo necesario para establecer dicho sist6TB. 

Pero puede ocurrir lo contrario, es decir que el analista de los siste 

ll\15 adninistrativos, en base a su función de analista, detecte la necesidad 

de procesar toda la inforrreción que genera la 8Jl>resa a través de una CCJT1lU-

tadora, en este caso el analista tendrá ccnn reto el derrostrar y convencer a 

los directivos, con cifras reales la conveniencia de autCJTBtizar los proce-­

sos de infornución; dentro de los factores que deberá evaluar se encuentran 

entre otros el precio y características del equipo que se sugiera adquirir, 

los gas tos por concepto de capacitación, contratación de personal califica-
' 

do, el espacio o lugar que se deberá 8J1>lear, acondicionilfliento del lugar, --



etc., asimisrro se deberán plantear los béneficios que se obtendrán con Ja 

autana.tización, de los cuales se habló en el punto 2.2 del capítulo 2. 
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TCIT'bién es conveniente aclarar que en el desarrollo de Jos sistemas 

por COTpUtadora lo que ocurre nonTBlrrente es en el sentido de que para su de 

sarrollo éste analista, por regla general se apoya en los sistenas adminis-­

trativos, que, cuando no existen es difícil que se desarrollen buenos siste­

rras por ccrrputadora, ya que para que puedan ser creados con bases sólidas es 

necesario que exista una adecuada infraestructura administrativa, y de no ha 

berta, el analista de sisterras por CO'Tl>utadora deberá crear las bases aáni-­

nistrativas para la elaboración de Óptimos sisttJTBs por ccrrputadora, para lo 

cual caro se indicó anterionnente deberá efectuar un estudio Íntegro de las 

áreas usuarias. 

Teniendo presentes las anteriores observaciones se continuará con el -

desarrollo del presente trabajo. 

Ccrru se indicó anterionnente para la elaboración de los diagrcrras de -

flujo adninistrativo se arplearán los sírrbolos antes rrencionados. 

Ccrru soporte para la carprensión de dichos sírrbolos, se presenta a con 

tinuación un diagrcnia de flujo actninistrativo que debe saber elaborar todo -

analista de sisterras, a reserva de presentar mis adelante un diagrcnB de fl~ 

jo para la elaboración de prograTas y un diagr<rra de bloque can:i ejerrplos -­

'ilustrativos en la utilización de los sírrbolos antes rrencionados y su aplic! 

ción en la práctica. 
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3, 1.6.2 OEFIN!CION Y DISE!'lO DE 1\RCHIVOS DEL SISTEMA 

e.aro todos saberros, todas las organizaciones necesitan mantener organl 

zada la inforrrnción que utilizan en sus diferentes actividades. Para este -­

fin se crean en las diferentes áreas o departélfentos que constituyen a cada 

!!Tpresa, los archivos. que les pel'TTliten realizar consultas y actualizaciones -

de inforrreción, CarD pueden ser archivos de personal, de clientes, de cuen-­

tas por cobrar, etc. 

e.aro función del analista de sisterras aáninistrativos y por CCJlllutado­

ra, una vez concluida la fase de análisis, deberá disenar o redisenar los ar 

chivos de inforrrnción, para lo cual tendrá que evaluar aspectos tales CarD: 

ubicación de cada archivo, detel'TTlinar su contenido, orden y vigencia de cada 

archivo, procedimiento de actualización, frecuencia de actualización y con-­

sulta, objetivo de la actualización, quienes utilizan la inforrración y con~ 

con que frecuencia, responsables de los archivos, etc. 

Con lo anterior el analista estará en condiciones de establecer los ar 

chivos rrás idóneos para cada necesidad; cabe aclarar que lo expuesto hasta -

esterrarento está enfocado al diseno de los archivos de usorrenual, ·tas cua­

les constituyen la base para la definición y diseno de los archivos de todo 

~isterra por CCJll>Utadora, que contendrá los datos necesarios para poder pro--

'porcionar la inforrrución requerida· por los usuarios del sisterra. 

Es conveniente enfatizar que la definición y el diseno de archivos en 

el desarrollo de los sisterras por CCJll>Utadora reviste nByor irrportancia,debl 

do a que contituyen la fuente de inforrreción de este tipo de sisterras, de ahí 

que se deba tener un pleno conoc.imiento de la existencia de adecuados archi­

vos manuales que sirvan de base para la creación de los archivos por CCJll>Ut~ 

dora, en caso de que sean confusos o mal organizados, todo analista desiste 
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rros deberá procurar su optimización aún en el caso de que na se tiénda a. la -

autaratización de la inforrración. 

A continuación se hablará especÍficill'l!nte de la definrdón y disei'lo de 

archivos de los sistEJTBs por ccrrputadora por tener un trat.niiento especia!, 

ya que constituyen la base para el IT\lnejo de la inforrración a través del CCJE 

putador, los cuales se definirán de acuerdo a la inforrración que contienen -

los archivos de uso rTBnual. 

La definición de éste tipo de archivos consiste básic~nte en deterrnl 

nar el tipo y núrero de archivos que será necesario desarrollar para el sis­

terre en cuestión. Dentro de los archivos que norrna!rnente se desarrollan se -

encuentran los archivos rTBestros, de detalle o transacciones y en ocasiones 

los archivos históricos. 

En CéfTPO de la ccrrputación un archivo es definido caro "un grupo de re 

gistros relacionados tratados caro una unidad". 

Los archivos rraestros contienen información SEITli-perrranente y pueden -

actualizarse periódicirrente de acuerdo a las necesidades presentes de infor­

rración; los archivos de detalle contienen inforrnación relativ.....-ente transit~ 

ria, tal caro los registros de transacciones individuales que se producen en 

un período de tierrpo dado; los archivos históricos, caro su nart>re lo indica, 

sirven para contener datos históricos para fines estadísticos caro podrán -­

ser: altas de personal por período, bajas, faltas, cill't>ios de sueldo, cill't>ios 

de puesto, etc. 

El. diseí'lo de este tipo de archivos se refiere a la fonra caro deberán 

estar organizados los datos en cada archivo definido para el sistt!Tlíl por c~ 

putadora. Dentro de las fonras de organización que se utilizan con rnís fre-­

cuencia se encuentran las siguientes: organización de archivos en fonni se--

cuencial, en forrra indexada y en ocasiones en forna directa. 
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En base al tipo de organización que se irrplea para el dise~o de los ar 

chivos, será la forrre en que el carputador podrá disponer de la inforrración, 

así cerro el proporcionarla. 

El tipo de organización definida para cada sist~ dependerá del tipo 
~ 

de inforrreción (datos) que nuneje el sistf.!lll y a la experiencia del analista 

para definirlos. 

No se profundiza rruyorrrente en este punto debido a que, lo que se pre-

tende, es el dEITOstrar las diferencias y similitudes en el desarrollo de los 

sistf.!llls adninistrativos y por carputadora, que en este caso la diferencia -

es nurcada ya que se cae directélll!nte en el Célll>O de la carputación; aunque 

se da la similitud por la existencia de archivos similares tanto en un siste 

nu can> otro buscando siSTpre que sean los rnís idóneos. 
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3.1.6.3 DEFINICION DE ESTANDARES Y POLITICAS DE SEGURIDAD DEL 

SISTEMA 

Los estándares y p~líticas de seguridad son IT\JY irrportantes en el des! 

rrollo de todo sisterra, mis aún si se trata de sisterras por carputadora. 

En todo desarrollo de sistf!TBs es necesario establecer una harogenei-­

dad en el desarrollo de los sistf!TBs, si se trata de sistf!TBs aáninistrati-­

vos se deberá tener definidos los aspectos de detalle que serán utilizados, 

caro podrán ser: forrretos de presentación de los procedimientos, secuencia y 

orden del neterial errpleado, clasifiéación de la inforrreción, etc. En cuanto 

a políticas se establecerá el criterio de clasificación que podrán ser: esp~ 

cíf icas, generales, etc. 

Can> se indicó, este punto es bastante relevante cuando se trata del -

desarrollo de sisterras por carputadora, ya que se deberán establecer en base 

a un análisis profundo, el tipo de estándares que se deberán EJ!1>lear en el -

dise~o del nuevo sist6TB, así caro las políticas de seguridad que garantícen 

el adecuado funcionaniento y operación del sisterra. 

Los estándares referidos están enfocados a la uniformidad de criterios 

tanto en el desarrollo del sisterra caro en la presentación del rniSITD; en -­

cuan~o a las políticas será involucrada la operación del sisterra y responsa­

.bilidades del departénl!nto de procesélTliento de datos y us.uarios responsables 

de su operación. 

Se puede mencionar dentro de los estándares a Efll>lear en el desarrollo 

de los sisterras, los que ya se tengan establecidos en el depart~nto CCJTl> -

podrán ser: los de una forrre uniforme de prograrrer, en caso de que partici­

pen varios progrélTBdores en el desarrollo del sistera,que se pueden traduci( 

en progrélTBs estructurados y con carentarios en cada progranu,que ayuden a -

la documentación de los miSl'll>~, así caro para que.en caso de que se requiera 
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rrodificarlos a futuro sea rní.s fácil su nn'dificación; télTbién se debe estanda 

rizar la fonra en que serán disenados los reportes que generará el sistema, 

que podrán contener el ncrrbre del reporte, prograra que lo genera, fecha, -­

etc., en fonra generalizada, así CCITD la presentación de los misrros; télTbién 

se podrá estandarizar el diseno de pantallas con objeto de que su operación 

sea mis fácil, hablando de sisterras interactivos. 

Por experiencia se ha notado que al no haber estándares determinados -

en un departaTl!nto de procesilTliento electrónico de datos, los sistemas que -

se crean son ccrrpletaTl!nte diferentes en cuanto a desarrollo técnico. y por -

lo tanto es difícil la rrodificación de prograras y la docllT'entación de los -

sisterras, ya que no siguen lineilTlientos de uso generalizado, lo anterior se -

deduce que es consecuencia del bajo grado de preparación acadi!nica Cartl la -

experiencia técnica para el desarrollo de los sistemas. 

En cuanto a las políticas de seguridad es aún rní.s importante que sean 

bien definidas y vigilada su aplicación ya que de ello dependerá que se cue~ 

te sierrpre con toda la inforrnición vigente en todo sistema. Al respecto se 

pueden establecer políticas enfocadas a la protección de los prograrres que -

constituyen cada sistema, los archivos que contienen la infonración de cada 

sisterra y la cual se actualiza diariaTl!nte; dicha protección se realiza al -

sacar del disco del ccrrputador una copia con toda la infonración del sistenu, 

la cual deberá conservarse en un lugar seguro y fuera de donde se encuentre 

el centro de cárputo. 

Dentro de las principales contigencias que pueden danar la inforrreción 

recidente en un ccrrputador se encuentran las fallas de corriente eléctrica -

durante un proceso, errores de operación en que por descuido se pueda borrar 

algún archivo o en caso de algún siniestro que sería lo rní.s grave que pudie­

ra ocurrir y de no contar con la información protegida sería imposible pode~ 
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la recuperar, lo cual se traduciría en un daNo irreparable a toda la errpresa 

ya que toda la información se encuentra centralizada en el sist6Tll de cá-rpu­

to. 

Cabe indicar que cuando la inforrración se encuentra protegida, esta se 

puede retaurar en el carputador y seguir trabajando norrrnlrnente ya que si el 

respaldo de la información se realiza diariill'ente Y ocurre alRuna contingen­

cia de las enunciadas anteriorrrente, la inforrración que se podría perder serÍd 

mínirrn. 

Cabe aclarar que un sisterre de inforrreción por carputadora está consti 

tuido por prograras y archivos de inforrrnción, así caro de los procedimien-­

tos de operación que se establecen en la fase de progrilTBción. 

Es usual que se definan otras políticas que aunque no se pueden consi­

derar CCJTD de seguridad del sisterre es importante que sean definidas, que -­

son en cuanto a delinltar tanto la responsabilidad que tendrán los usuarios 

del sisttnB en cuestión, caro la responsabilidad que asumirá el departill'ento 

de proceséntlento electrónico de datos en cada proceso de inforrn1ción básica­

mente. 
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3. l.6.4 DISEl'lO DE DOCUMENTOS FUENTE Y REPORTES 

En todo diseílo de sistern1s tanto adninistrativos cerro por carputadora 

se deberán diseílar o rediseílar los docllll!ntos fuente o forrretos tendientes a 

facilitar el registro de la inforrreción derivada de las actividades que se -

realizan, las cuales t~ién sirven para hacer la infonnación mis accesible 

Y clasif icable según la fuente que los ori~ina. 

Por otra parte aunque el diseílo de reportes es JT\Ís aplicable asiste-­

ITBS por carputadora, por las razones que se explicarán rrés adelante, puede -

aplicarse tcnbién en el desarrollo de los sistenas adninistrativos, con obj~ 

to de poder·proporcionar los infonres requeridos por la dirección correspon­

diente, en fonna accesible para la tani de decisiones. 

Caro se indicó anteriorrTEnte los fo1TTBtos o docunentos fuente sirven -

para facilitar el registro de la inforrreción que se genera de las activida-­

des propias de la organización. 

En el diseílo o rediseílo de los docunentos fuente es de vital irrportan­

cia el identificar la fuente de inforrreción, para asegurar que los datos ne­

cesarios para el siste-na se tendrán disponibles en su lugar de origen, evi-­

tando así el traslado innecesario de infornBción de un docurento a otro, evl 

tanda con esto errores y chequeos adicionales· derivados de dicho traslado. 

A continuación se rrencionan los aspectos rrés irrportantes que se deben 

considerar para el diseílo de forrras. 

1.- Dar un narbre a cada fonra que se elabore, esto es con objeto de -

describir lo que la forrra es o se refiere. 

2.- Dar una clave a cada fornu, con objeto de poder rTBntener un adecua 

do control sobre las miSITlils. 

3.- EspaciilTÜento para todo fin, con objeto de que el usuario pueda --
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llenarla con facilidad, ya sea'que se llene rranuairrente o rrediante 

una rn:íquina de oficina con espaciC111iento estándar o con otro tipo 

de llenado. 

4.- Clasificar Ja inforrnición por zonas, con objeto de que exista un -

orden lógico en la distribución de los datos y dar con esto idea -

de rTDvimiento. 

5.- Tipos de rayas y encabezados, con objeto de separar grupos de da-­

tos en diferentes zonas sobre la forrni, así caro para guiar la vis 

ta del escritor o lector de la forrre. 

6.- Forma auto-instructivo, con objeto de incluir en la forrra una guía 

para su llenado y así ahorrarse instructivos adicionales, lo cual 

no se puede realizar en todas las formas, por lo que se deberá ane 

xar un instructivo de llenado para cada forrni cuando así se requí~ 

ra. 

Los aspectos antes rrencionados deberdn considerarse en todo dise~o de 

form¡¡s, y en el caso de los sisternis por carputadora se deberá verificar que 

los formatos fuente que sirvan para alirrentar el sistEfTB de cárputo sean can 

pletos, y caro se indicó anteriorrrente, rnintengan un orden lógico de distri­

bución en la fonra y sea congruente con la distribución de datos en las pan­

tallas para capturar la información, si se trata de sisterres interactivos. 

Caro se indicó anteriorrrente el dise~o de reportes es mis que nada a-­

plicable al desarrollo de los sistaius por carputadora,ya que éstos se deri­

varán de las necesidades de información de los usuarios; normalrrente a tra-­

vés de los sist~s por carputadora se pueden generar cualquier tipo de re-­

porte que se elabore manualrrente, y de hecho en el desarrollo de los siste-­

rres por carputadora son la fuente para su desarrollo; pero optimizando o coi:! 

dicionando su presentación a las facilidades que proporcione el equipo de --
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cárputo para generarlos. 

Para esto es rruy i"l'ortante tener presentes las necesidades de info~ 

ción de los usuarios y se deberán disenar los posibles reportes que produci-

rá el sisterra. 

Es conveniente considerar diferentes alternativas en las característi-

cas de los reportes, y se deberán evaluar las conveniencias de cada una para 

estar seguros de que el diseno de cada reporte propuesto es el que cubre rte-

jor las necesidades de los usuarios. 

Para cada reporte que se defina se deberán definir las características 

o detalle de cada uno, entre las que se encuentran las siguientes: 

a).- Propósito del Reporte: Contendrá la descripción genérica u objetl 

vo del reporte. 

b).- Encabezados: QJe contendrá el nari>re de la Errpresa, narbre del re 
) 

porte, fecha de elaboración, nl.Ínero de hoja, iniciales del siste-

rre, narbre del prograrTB que lo produce y encabezado de cada collll1 

na. 

c).- Contenido: Breve descripción y objetivo de la infonración que con 

tiene. 

d).- Periodicidad: Indicar cada que tieJlllo será emitido. 

e).- Distribución: Explicar quiénes recibirán el reporte y con que ob­

jeto. 

f).- tv'edios de Salida: Si adenis la infonración se podrá desplegar por 

pantalla. 

g).- Vollñ-enes: Indicando si se emitirá con copias y con cuántas. 

h).- Retención: Ti1YTpo pranedio que utilizará el reporte el usuario y 

el til!IT1>o que será necesario conservarlo archivado. 

1).- Controles: Describir el tipo de control contra el cual se verifi-

cará la lnforrTBción que co~tendrá cada reporte. 
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3.1.6.5 _ PRESENTACION DEL NUEVO SISTEMA A LOS USUARIOS 

La presentación de todo nuevo sistenu o rR>dificación de alguno existe~ 

te es aplicable tanto en el desarrollo de sistfll'8s actninistrativos caro por 

ccrrputadora, para esto se deberá organizar toda la inforrreción referente al 

sisterre anterior por separado y la del nuevo sisterre, con objeto de hacer r~ 

saltar las rn>dificaciones que se plantean y los beneficios que se obtienen -

en carparación al sisterT"B anterior; para lo cual se deberá preparar el mate­

rial necesario para dicho fin, caro podrán ser: rotafolios, filminas, piza-­

rrones, etc., así misn> se deberá organizar la presentación e invitar a las 

personas involucradas o usuarios del sisterT"B, y tener listo el material de -

soporte que se proporcionará en la exposición a las personas invitadas. 

Dentro de la presentación se deberá observar lo siguiente: 

l.-) Se debe hacer sentir a los usuarios que el sistenu que se presen­

ta es aquel que satisface plel'lilTEnte sus necesidades, con la idea 

de obtener su aprobación o captar sus proposiciones para perfec-­

cionar el sist8\'B. 

2.-) Hacer notar a los usuarios que la infonreclón que se presenta en 

el nuevo sisterni. es exclusiva de ellos y que está basada en la i~ 

forrración que ellos miSrTOs proporcionaron en función de su propio 

trabajo. 

3.-) En el caso de los sisterres por caTpUtadora se les deberá sensibi­

lizar de la forfl1!. caro operará su sistCJT'B y lo vital de su parti­

cipación para ·dicho fin. 

4.-) La exposición se deberá realizar en forrra estructurada, errpezando 

por los resultados que se obtengan con 1TByor frecuencia hasta los 

de menor. 
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S.-) La presentación se deberá efe~tuar en dos niveles, una general P! 

ralos directivos que no deben entrar en detalle y otra analítica 

y detallada para los usuarios que realizarán las actividades u -­

operaciones en el sistErra. 

6.-) Se debe tener una rrente abierta para escuchar a los usuarios y -­

captar sus planteamientos o sugerencias tendientes a la optimiza­

ción del sistErra, así caro tarar nota de los aspectos irrportantes 

que se deberán incluir en el sistema. 

7.-) Se debe inforrrBr de las fechas tentativas para la conclusión del 

desarrollo del sistenB. 

8.-) Till'tién se deberá obtener la autorización por escrito de las apr~ 

baciones del nuevo sisteni, con objeto de concluir su desarrollo, 

analizando únici;f'l"ente las sugerencias planteadas por los usuarios. 

9.-) En toda presentación se deberá procurar rnintener el orden evitan­

do pol&nicas o enfrentamientos con los usuarios, que entorpece--­

rían la conclusión del nuevo sistErra. 
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3.1.6.6 . ADAPTACION DE LAS MODIFICACIONES SOLICITADAS POR LO~ 

USUARIOS 

Este punto se puede considerar caro uno de los finales en el desarro--

llo de sisterras acininistrativos, ya que el analista de este tipo de sistanls 

únicirrente se concretará a plasrrar las rrodificaciones solicitadas por los --

usuarios y proceder a la docllrentación del sist8TB para ser entregado final­

rrente a los usuarios. 

En célli>io, para el desarrollo de los sistemas por carputadora dichas -

tTDdificaciones repercuten en la fase de prograrreción ya.que es en base a la 

misma, caro se puede desarrollar en realidad un sistenu por carputadora y 

que es lo que en realidad hace miÍ.s notoria la diferencia que existe en el de 

sarrollo de élli>os sist8T\ls. 
'I 
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3. J. 7 PROGRAMACION 

Caro se indicó en el punto anterior, la fase de progr<rn1ción correspo~ 

de básic~nte al desarrollo de los sisterras por CCJT1>Utadora, ya que en base 

a ésta se podrá indicar a la caqiutadora la fonTB de resolver cada probl611a 

específico. 

Se puede definir un progr<rn1 por CCJT1>Utadora CCJTD el establecimiento -

de una secuencia de instrucciones que deben ser ejecutadas por la caqiutado­

ra para la solución de ciertos problerras. 

Ante todo debe CCJlllrenderse que la caq>utadora CCJTD cualquier otra rré­

quina, debe ser dirigida por seres hUTBnos, lo cual se logra rrediante la el~ 

boración de los progrillTBs que sean necesarios para que este tipo de disposi­

tivo pueda ser Útil proporcionando la inforrreción requerida, ya que de otra 

fonra no sería de ninguna utilidad su existencia. 

Por lo tanto se puede aflrrrer que una CCJT1>Utadora únic<rrente realizará 

lo que se le indique rrediante los progrcrres para cada fin específico. 

Ahora bien, nortralrrente en el desarrollo de sisterras no lll.ly CCJT1>lica-­

dos, el analista de sisterras por CCJl1>Utadora es la persona responsable de -­

elaborar los progrcrres que se requieran para poder proporcionar a los usua-­

r ios ·la inforrreción requerida. 

Tarbién puede ser auxiliado en ésta fase por progrilTBdores propiamente 

dichos, dependiendo de los recursos hUTBnos con que se cuente. Debido a que 

generalrrente los usuarios desconocen la fonTB ccnn se elaboran los progra-­

mas por caqiutadora, es normal que tengan la idea de la caja negra en el c<rn-­

po de la carputación,y por lo tanto requieran del auxilio del analista de -­

sisterras por CCJTl>Utadora para resolver sus dudas o probl61lls con respecto a 

la inforrreclón que se pueda obtener de la carputadora a través de la elabora 
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ción de progrcrras, por lo tanto es conveniente que las personas que realizan 

actividades actninistrativas conozcan de progr<1T1ación, más no con el fin de -

convertirse en progr<1T1adores sino el de valerse de dicha técnica para facil! 

tar la realización de su· trabajo, a través de la utilización del ccrrputador, 

debido t<rrbién a que conocen plen<rTente el trabajo que realizan y por lo tan 

to se podrían obtener rrejores logros en el dese-rpeno de sus funciones. 
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3. 1. 7. 1 ESPECIFICACIONES DE PROGRAMAS 

La especificación de prograrre.s consiste en definir la finalidad de ca­

da progri'IT\l tendiente a resolver detenninado problcrra y proporcionar infol'n'l! 

ción. Para cada prograra se definen los archivos de inforrmción que se van a 

utilizar, los cálculos necesarios para poder proporcionar la inforrmción re­

querida y la fo!Tlll en que deberá salir la inforrmción del ccrrputador, en tér 

minos generales. 

Para lograr lo anterior el analista de sistEITlas será la persona indic~ 

da de definir los objetivos del progrillll, el modo de procesillliento que sed~ 

ra a la inforrración y una breve descripción de lo que hará el progriJlll, con -­

objeto de que el progr<IT'lidor lo realice de acuerdo a las especificaciones d~ 

finidas. Las especificaciones de cada progrcrTB que define el analista de si~ 

terras está condicionada a aspectos tales caro: las facilidades que proporci~ 

na el equipo de c<Ítlluto, la experiencia del analista de sisterras, el tipo de 

lenguaje de progrcrmción a utilizar y los requerimientos de infonreción por 

parte de los usuarios. 

Es canín que en el Céf11>0 de la Call>Utación se tienda al establecimien­

to de sisterras de c<Ítlluto interactivos, es decir, que el propio usuario pue­

da operar el sistetre sin necesidad de la asistencia del departanento de pro­

cesillliento electrónico de datos. Dicho tipo de sist8llls consiste básicarente 

en la actualización y consulta de inforrmción en tifn1>0 real por parte del -

usuario,. así misro el poder generar los reportes que sean requeridos en un -

rTIJT'ento dado; para esto se requiere que se creen junto con los progréllBs, 

las pantallas de captura y consulta de datos, así can> los procedimientos ne 

cesarios que pennitan la operación de los progrél'IBs y archivos correspondie~ 

tes para cada proceso en particular. 
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Cabe aclarar que de la adecuada definición de progrilTBs,derivada del -

,1nálisis de la inforrración y del disei'lo del nuevo sisterra., así caro de la --

~decuada elaboración de los mi5'TOs, dependerá que los usuarios involucrados 

~n el sist(Jfil cuenten con la inforrración necesaria para cubrir sus necesida-

des y poder finalmente optimizar la tara de decisiones, es por esto que todo 

dnalista de sisterra.s por CCJlllutadora debe estar consciente de la irrportancia 

oue tiene este punto, pues en la medida que definan bien los progrilllls de --

c:~utación y sus características, en esa misrre rredida cooperarán para Ja -­

<:!Xistencia en las mpresas de adecuados sisterra.s de infonración. 
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3.1.7.2 CODIFICACION Y CAPTURA DE PROGRAMAS 

A partir de la especificación de los progr<ll'Bs definidos en el punto· 

anterior, se procederá a desarrollar y cargar dichos progr<m1s en el carput~ 

dor, lo cual corresponde en sí a la parte rredular de la progrcrración, que,­

caro se indicó anteriorrTEnte, podrá realizar ya sea el analista o el progr~ 

rredor asignado para dicho fin. 

A).· CODIFlCACION DE PROGRAMAS 

La codificación de progrélTlls en sí constituye la aplicación de la téc 

nica de progrélnlción para la resolución de problemas, dicha técnica estará 

apoyada por la creatividad e ingenio del progrcrnador con objeto de resolver 

cada problemil planteado con buena lógica; para lo cual todo progrcrnador de­

berá contar con un conocimiento profundo de algún lenguaje de progrifl'Bción 

y de la experiencia necesaria para satisfacer las necesidades de informa--­

ción de los usuarios, a travé,s de la elaboración de progrilTBs de carputa--­

ción enc<rninados a dicho fin. 

La progrcrnación propicwrente dicha se constituye de tres aspectos caro 

son: definición de datos de entrada al sistE!Tll, operaciones de cálculo que 

se realizarán con los datos de entrada y la salida de la información resul­

tante en cada proceso definido en el sisterTB. 

Para la resolución en cada probleire de progrélTllción se acostUTbra ela 

borar un diagrélTB de flujo, que puede ser definido conceptualmente por el -

progrJTUdor para la solución de un problema, o bien puede plasrrarlo en for­

rre gráfica con la utilización de algunos sírrt>olos convencionales caro los -

que fueron expuestos en el punto 3. 1.5.1. 
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A continU<1ción se presenta un diagr<rre ilustrativo para la elabora-­

ción de un progrillll por carputadora, que d6Tllestra la similitud que exis­

te en su elaboración en carparación con los diagrilTlls de flujo adninistra 

tivo. 
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B) .- CAPTURA DE PROGRAMAS 

La captura de progrilllls consiste cerro se indicó anteriorrrente, en la 

carga en el cqrputador de los progrillBS elaborados. 

En sisterras interactivos, donde ya no es necesaria la utilización de 

tarjetms perforadas para accesar la inforrreción en el carputador, la car­

ga se realiza a través de las pantallas de visualización que permiten el 

despl ieque en la panta'tla, de forrratos para la captura de datos, obviarre!:! 

te que el tipo de acceso dependerá del tipo de lenguaje que se utilice ya 

que para cada sist6Ta diferente, existen diferentes íorrres de acceso, pero 

en sí, para los sist~s interactivos, siempre se carga la inforrreción a 

través de pantallas lo cual facilita las labores de progranución, prueba 

de progriJT'as y corrección de los misrn:>s. 



3. l. 7. 3 CREACLON DE DA TOS DE PRUEBA 

Los datos de prueba se crean para que cada prograTa Cl.ITpla con el ob­

jetivo para el que fue creado. 
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Para esto se deberán crear datos representativos de los archivos exis 

tentes en el sisterni. o crearlos a partir de los docun:ntos fuente, plasrran­

do en éstos datos ficticios, con objeto de poder carprobar la efectividad -

del prograrra. Los datos de prueba en cuestión deberán ser todo lo reales p~ 

sibles de acuerdo al sisterra de que se trate. Así rnisrro se deberá evitar 

utilizar inforrración real que corra el riesgo de perderse e~ el proceso de 

prueba de progr<rn:1s, t<rrbién se deberá evitar utilizar archivos peque~os o 

dE1Tt1s1ado grandes para dicho fin, más bien deberán ser de término medio. 

A partir de éstas pruebas se podrán detectar las posibles fallas del 

prograna, lo cual es posible rrediante la inforrTBción que genera cada progr~ 

IT\l, en base a la inforrrución que contienen los archivos de prueba. 
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3. J. 7. 4 PRUEBA DE PROGRAMAS 

Una vez que el analista de sisteTlaS ha elaborado y cargado los datos 

de prueba en el ccrrputador para probar la funcionalidad de cada progrill"il --

elaborado, se procederá a efectuar la ejecución u operación de los progra--

rras en el ccrrputador. con objeto de poder verificar si se obtiene la inforrra 

ción deseada en cada proceso y en la forrre que fue definida, en caso de no 

ser así se podrá proceder a su optimización con el fin de poder aprobar y -

posteriorrrente establecer dicho prograrra en el nuevo sistEl'Tll. 

En las pruebas de progrill\ls se deberá adernis verificar la adecuada -

aceptación de los datos de entrada, así CCJ'Ttl la salida de la inforTT\lción,-­

con la irrpresión de la inforrración correspondiente a cada prueba, para así 

tener la evidencia de cada prueba realizada, con el fin de servir de base -. 
para corrección de progrilnls o para su establecimiento en el ,,'uevo sistema, 

si es que resultaron satisfactorias las pruebas realizadas. 
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3. l. 7 • .5 GENERACION DE ARCHIVOS / 

C.on la realización de todas las fases de progr<ll"ación anteriores se es­

tará en condiciones de generar Jos archivos en finre en el carputador, a par 

tir de los datos que fueron definidos para el dise~o de los archivos del sis 

terre, tratado en el punto 3.1.6.2 de este capítulo. 

Con la generación de los archivos del sisterra en el carputador se podrá 

iniciar la prueba integral del SÍS-tb tal cerro Si ya estuviera operando nor 
\ 

rre.Jrrente, para esto contará con la participación de los usuarios, con objeto 

de que puedan verificar y evaluar la exactitud de la inforrre.ción que es gen~ 

rada en cada proceso. Así misro se iniciará al usuario en la operación del -

sisterre por cada proceso que se realice. 

Esta fase es muy importante ya que a partir de la misma se podrán tener 

las bases suficientes para su aprobación por parte de los usuarios para pos-

teriorrrente poder implantar el sist€!T'a. 

1-brrTBlmente los archivos generales para cada sisterra se representan por 

diagréfl"as de bloque, por tal motivo y manera de ejerrplo a continuación se --

presenta este tipo de diagrifn'l. 
\. 
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3. l.8 DOCUMENTACION DEL SISTÉMA 

La fase de la doc1.1Tentación del sistErTB constituye en sí la etapa fi­

nal en el desarrollo de todo sistema, ya sea este adninistrativo o por can­

putadora, y corresponde al analista de sisterras la responsabilidad final de 

su elaboración o supervisión, con el fin de que el sistErTB desarrollado 

cuente con los rranuales correspondientes para su operación y control. 

La docurentación referida la constituyen los nBnuales que son necesa- , 

rios para cada sistema en particular. En el caso de los sist8TBS acininistr~ 

tivos. básicarente será necesario elaborar o integrar la docurentación derl 

vada del trabajo realizado ya sea en rranuales de organización, de procedi-­

miento y/o de políticas, y dependiendo de las necesidades de inforrración, -

el analista de sisterrus acininistrativos podrá recurrir a la elaboración de 

otros rranuales como podrán ser: históricos, de puestos, etc. 

En la docl.ITentación referente a los sistemas por carputadora existe -

cierta diferencia en los rranuales que se requieren, que son básiccrrente el 

rranual de usuarios, que contiene inforrración similar a los rranuales actninis 

trativos; pero enfocada a la explotación u operación del sisterr\1 de cárputo 

y el manual de sistemas o del propio departill'lento de procesiWT'lfento electró­

nico·de datos, que está constituido básicill'lente por Jos diagrélllas de bloque 

de los archivos que conforman el sistema, la docurentación de progrC1TUs y -

procedimientos, así como la operación del sistErTB. 

Cabe aclarar que la docurentación del si·sterm plasrrada en rranuales --

permite entre otras cosas lo siguiente: 

Proporcionar a los usuarios un sisterr\1 de referencia estandarizado, 

ya que cada uno de los interesados posee la misrra y actúa de acuer 

do a las mi siras. 



- La inforrración no se pierde cuando las personas abandonan la carpa­

~ía. Adernis de que pennite actualizar los rranuales, ya sea actuali­

zando políticas, o procedimientos administrativos. 

- ,Servir caro rredio de consulta, así cc;rro obtener respuesta en forrru 

rapida y fácil. 

- Ayudan a los usuarios a actuar de acuerdo con los regliITl?ntos ofi-­

ciales. 

- Ahorro de tierrpo y seguridad en las respuestas, ya que es posible el 

consultar un rranual para aclarar·cualouier duda que preguntar a al­

guien que pueda conocer o no la respuesta correcta. 

Así miSlll> los rranuales sirven caro instrurentos de adiestrilTliento 

para nuevos errpleados, ayudándoles a conocer sus funciones desde un 

principio. Así caro reducir la papelería, reuniendo ésta en un ~Ólo 

lugar. 

- Permiten conocer la afluencia de la inforrración administrativa. 

- Clarificación de la estructura organizacional y respon~abilidades -

del personal. 
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3.1.8.1 ELABORACION DEL MANUAL PARA USUARIOS 

La doclln!ntación de los sist6'TBS adninistrativos se inicia una vez -­

que los usuarios involucrados en el sistEl'TD desarrollado dan su visto bueno, 

así CCll'D haber realizado las 1T1>dif icaciones que fueron sugeridas por éstos, 

lo cual fue enunciado en los puntos 3.1.6.5 y 3.1.6.6 del presente capítulo. 

En el caso de los sistemas por C<JTllUtadora Ja docllTl!ntaciÓn del SiStEfTll se 

elabora una vez desarrollada la fase de progranación,aunque es conveniente 

que se lleve un paralelo de docllTl!ntación en dicha fase a nivel de borrador, 

con el fin de evitar que se olviden detalles ifll>Ortantes y nis aún en sist~ 

lll!.S grandes donde es necesaria la participación de varios progrilTildores. 

Se puede afinrar que con la exclusión de la fase de progrilTBción, el 

desarrollo de los sist6'TBs adninistrativos y el sisttYTB por carputadora si­

guen el misrro proceso para su desarrollo, lo que los hace bastante simila-­

res en el proceso de elaboración, tal CCJTD fue expuesto en los puntos ante­

riores, básicéll'ente en los correspondiente~ al capítulo J,obviéll"ente con -­

las observaciones que se plantearon para cada sisttYTB en el desarrollo de -

cada fase. 

Cabe indicar que si bien la doc1.11Entación que se elabora tanto para -

los sist8Tlls actninistrativos CCll'D para los sistEfTlls por carputadora es simi 

lar, la docllTl!ntación referida se enfoca a cada sist8Tll en particular. 

En el caso de los sistemas adninistrativos la docurentación correspo~ 

diente conterrpla principalrrente lo siguiente: 

- El objetivo u objetivos del sisttnB. 

- Las políticas que regirán al sistEl'TD. 

- J.os procedimientos actn¡nistrativos con sus diagrilTBs de flujo co---

rrespondientes. 
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- Instructivos de operación. 

- Anéxos, etc. 

Ahora bien, la adecuada doclJ'Tt)ntación de Jos sist!!!Bs, dependerá en -

gran parte de la experiencia del analista de sisterras acininistrativos para 

elaborar o integrar los rranuales necesarios para cada sistema en particular, 

así caro de su fornución acadánica para hacerlos presentables y ccrrprensi-­

bles a la vista del lector, que en este caso será el usuario o personas in­

volucradas en el sistl:ITB.. 

En lo referente a Ja docllll!ntación para usuarios de un sistena por -­

carputadora la docurentación en sí es rrás CYTl>iia y detallada, ya que adernis 

de incluir a criterio del analista la parte actninistrativa del siste!T'a, se 

estructura con la idea de que los usuarios puedan operar y explotar cada -­

sistEnU por carputadora elaborado, sin tener que recurrir al personal del -

departanento de procesiYTliento electrónico de datos para ser asesorados en 

cada problema que se les presente en el proceso de operación del sisterra. 

Los manuales para usuarios de sisterras por carputadora normalmente se 

constituyen de lo siguiente: 

a).- Un Índice: Con objeto de que el usuario pueda en un rrarento dado 

consultar la forma de ejecutar en la mí.quina el proceso que le -

interesa. 

b).- Introducción: Con objeto de dar a conocer a los usuarios el pro­

pósito general del rranual y tener un panor..ra general del siste-

rra.. 

c).- Cbjetivo (s): Con objeto de conocer en forrra específica la fina-

1 idad del ITBnual o sus propósitos específicos. 

d).- Políticas: Con objeto de indicar a los usuarios los lineanientos 

tanto operativos carc de seguridad bajo los cuales podrá operar-
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se el sisterre o protegerse la infol'll\lción. 

A continuación se iniciará la explicación de cada rn5dulo en particu-­

lar que constituye el sistf.Jlll, en donde se deberá indicar en fo!TTB detalla­

da desde la forlltl en que se entra al sistUtn para su operación, ~diante la 

clave de seguridad que se le haya asignado al usuario, hasta la forrre en 

que se deberá ejecutar cada procedimiento específico, para lograr el proce­

so de la inforrración que se requiera y con esto poder obtener la infonT8·-­

ción resultante, ya sea en fonm de r.eporte o por consulta directa en pant~ 

!la, si se trata de un sistana interactivo, o en su caso poder actualizar -

inforrración en el sistanl a través del teclado o dispositivo de entrada de 

datos al sisterre. 

Cabe aclarar que en el desarrollo de cada rn5dulo del sistEflll doc1.1J1en­

tado, se incluirán ejell>los reales para la operación del sisterro., así misrro 

se dará una explicación de cada pantalla que se utilice para la carga o co~ 

sulta de la inforrración, hablando específiccnente de sisterras interactivos, 

así cOTD ejell>los de los reportes que puedan ser 6Tlitidos en cada proceso -

en particular. 

Caro carpl€11'Ento al llilnual de los usuarios del sisterro. por carputado­

ra, se dise~arán los forrre.tos que servirán C(JJI) doclllentos fuente ~ara la -

actualización de infonración en el carputador. Estos forrmtos deberán estar 

apoyados para su utilización por instructivos de llenado de datos, así can:i 

de la forrra en que deberán ser vertidos éstos en el carputador, y en el ca­

so de qu~ se tenga necesidad de efectuar cálculos para el llenado de los -

formatos, se incluirán la's rrecánicas de cálculo correspondientes, lo cual -

no es necesario ya que los cálculos u operaciones necesarias las realiza 

el carputador a partir de los progr~s elaborados. 

Tcrrbién. se podrá incluir en fonTB separada, un CaJ1>endio de los rcpor-



90 

tes que se puedan generar en el sisterru, su instructivo de uso, desrinata--
• 

rio de cada reporte, periodicidad de C5llisión y la cantidad de ej61"plares --

€fllitidos en cada proceso. 



3.1.8.2 ELABORACION DEL MANUAL DE PROGRAMAS Y OPERACION 

·DEL SISTEMA 

En el desarrollo de todo sisteini por ccrrputadora esta fase resulta 

rniy ifll>Ortante pues constituye el soporte docunental bajo el cual estará 

sustentado el sisterra; por lo tanto corresponde al analista de sistemas Ja 

responsabi 1 idad de elaborar Jos rmnuales de programis y operación del sis 

tema. 

A diferencia de la docurentación de los sisterras actninistrativos don­

de sólo se requiere del rranual para los usuarios, en los sisterras por ccrrp~ 

tadora aderrás será necesario elaborar los rmnuales ~ncionados anteriorrren­

te, Jos cuales servirán ccrnJ soporte para una adecuada operación del siste­

rra o para rrodi f icaciones futuras a dicho sistema. 

EL MANUAL DE PROGRAMAS 

El manual de progréfllas se constituye básiccrrente de lo siguiente: 

·a).- Descripción del Progr<lltl: Se deberá explicar en términos genera­

les la función del progr<rre. o sea los resultados que se obtienen 

con el progr<rra en cuestión, con objeto de poder identificar con 

facilidad a cada progr<fTB en particular para posibles rrodifica-­

ciones. 
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b).- Diagril'ffi de Bloque: Estos diagrilT\ls tienen cerro función princi-­

pal la de rrostrar los archivos utilizados por el prograrra, así -

caro la foma de entrada y sal i.da de inforrmción en cada proceso. 

c).- DiagréYTB de Flujo: Sirve para rrcstrar en forma gráfica la forrru. 

en que opera el progr<rra a partir de la lógica eTpleada por el -
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progr<rnador para resolver un problana a través de la prograira--­

ción. Cabe recordar que los diagr.:rras de flujo dependerán del tl 

pode lenguaje de prograración que se utilice, así caro del tipo 

de equipo de cérrputo con que se cuente, ya que podrá no ser nec~ 

sario elaborar diagranas de flujo, lo cual dependerá del crite-­

rio y experiencia del analista de sistf!TBS de incluirlos en el -

manual, o únic<1Tente anexar los listados por CCJTpUtadora que co~ 

tengan el prograra, junto con una explicación adicional de forma 

caro operan éstos. 

d).- Codificación del Prograra: La codificación del progr<rra se refi~ 

re a los docUTentos fuente que sirvieron para elaborar el progr~ 

ma, los cuales están representados por los formatos en que se d~ 

finen los datos de entrada (definición de archivos), las opera-­

clones del cálculo, las especificaciones de salida para el dise­

~o de pantalla, etc. 

EL MANUAL DE OPERACION 

Este manual es similar al expuesto anteriormente caro manual de usua­

rios·de sisterre.s por caTputadora, con la saJvedad de que está enfocado para 

uso interno del centro de cérrputo y constituye rrás que nada una guía para 

el operador de la CCJTputadora y contiene básic<nl!nte diagr<rnas de bloque, -

de proceso, así caro procedimientos e instructivos de operación. 

No se profundiza en Jos detalles de este ·tipo de manuales por no in-­

currir en la utilización de términos técnicos que puedan dificultar en un -

rrarento dado la CCJll>rensión del lector, lo cual se ha tratado de evitar lo 

rrás que se ha podido en el desarrollo de todos los puntos anteriores. 
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Con la terminación de la fase de docurentación del sist€l'T\l, se conclu 

ye de hecho el desarrollo de los sisterra.s tanto adninistrativos ccrru por -­

ccrrputadora, ya que posteriorrrente únicirrente se cubrirán aspectos forrrules 

de presentación y puesta en marcha del sist~; pero con objeto de rruntencr 
. ;\'" . 

uniformidad en .la presentación del presente trabajo,' lds_ siguientes 'fases -

serán tratadas tcrmién cerro partes 1ntegrante.s del desarrollo de sist~s.: 
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3 • 1. 9 PRESENT ACION FORMAL DEL SISTEMA A LOS USUARIOS 

El propósito de esta fase es la de rrostrar a los usuarios el sisterTB 

desarrollado en forrra integral y a nivel de detalle, con el fin de proceder 

a su irrplantación, lo cual es aplicable tanto para los sist8TBS a<tninistra-

tivos cerro por carputadora. 

Para dicho fin se preparará el rraterial necesario para Ja presenta--­

ción final, tal cerro se expuso en el punto 3.1.6.S, así mi51T1l se hará énfa­

sis nueva-rente de que el sist6llil es propiedad de los usuarios ya oue a ---­

ellos les servirá, ademis de haber participado directa-rente en su desarro-­

Jlo y que sus ideas, necesidades y sugerencias se han tarado en cuenta en -

el nuevo sist81'8. 

Se evaluarán asimisrro los beneficios que P.roporcione el nuevo sistera 

en carparación con el anterior, esto Últirn:> en el caso de que se trate de -

un sistema a<tninistrativo, en caso contrario la diferencia deberá ser más -

rrarcada, pues con el paso de un sistEl'Tll de operación rranual a uno por carp~ 

tadora los beneficios serán rrayores. 

Dentro de Ja presentación forrral del sistErTB a Jos usuarios se inclui 

rá la prueba del sistema, la conversión e instalación del sistElllil. y Ja cap! 

citación a los usuarios en la operación del nuevo sisterre. 

1. - PRUEBA DEL SISTEMA 

Para la prueba del· sistE!lll es irrportante estar en contacto con Jos re 

presentantes de los usuarios del sist8lll para verificar el proceso de prue­

ba y coordinar la provisión de cualquier actividad de apoyo. 

Será necesario t<rrt>ién que Jos responsables de Jos departCITl!ntos usua 
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rios específ iquen en coordinación con el' analista de sisterras por carputad~ 

ra, los datos de prueba del sisterra, ya sean de rrovimientos de altas, bajas 

o carbios. Dichos datos deben ser peque~os en volúren, pero a pesar de ello, 

deben probar todas las condiciones que aparecerán en la ejecución real del 

sisterra, poniendo particular énfasis en Jos errores de datos. 

T<rrbién deben reunirse los resultados esperados de los datos de prue­

ba, incluyendo listados de errores y otros resultados que debe brindar el -

sisterra. 

El analista de sist6"ra.s tiene la responsabilidad general de la provi­

sión de datos de prueba del sisterra y debe decidir las condiciones en que -

deben ser probados. 

En gran ~dida, la preparación de datos de prueba es una función esp~ 

cializada que requiere un conocimiento de los procedimientos aaninistrati-­

vos de apoyo, las rutinas de procesi:fTliento de carputación y rrentenimiento -

de archivos. A pesar de que el analista puede delegar esta responsabilidad 

en los usuarios, es in-portante ponerlos en conocimiento de las condiciones 

que aparecerán y reforzar su carprensión en el papel que deSErtl>f!~arán en la 

supervisión y control del sisterre real. 

El analista de sist6"ra.s puede tener que disponer que se elaboren pro­

gr<l'Tlls especiales para generar archivos de prueba, aunque existe la tenden­

cia a reducir las dificultades con las que se tropieza en la generación de 

datos de prueba utilizando archivos reales que ya estén en existencia. 

Se pueden rrencionar caro pruebas al sist6lii Jos errores de captura 

de datos, capacidad rráxilTU de los ca-rpos donde se deberán capturar los da-­

tos etc. 

Caro ejerrplos de prueba se pueden rrencionar los siguientes: el siste­

llll no deberá aceptar duplicidad de datos, o datos que·no hayan sido definí-
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dos cerro datos de entrada, captura de datos nÚTericos donde se hayan defini 

do caro alfabéticos o biceversa, aunque puede darse el caso de que los can. 

pos para captura hayan sido definidos para aceptar datos alfanl.IT"éricos, etc. 

2.- CONVERSION E INSTALACION DEL SISTEMA 

Una vez realizadas las pruebas pertinentes al sisterra, se iniciará la 

etapa de convertir los procesos de inforrración rranual a la del proceso de -

dicha inforl'T'ación a través del c~utador. 

Para lograr lo anterior será necesario efectuar Ja captura de toda la 

infor!T\lción que sea necesaria para alirrentar los archivos que se hayan defl 

nido para el sist9YB. Esta actividad será responsabilidad de los usuarios -

con la asesoria del analista de sisterres para supervisar la adecuada captu­

ra de la inforrración en el s;stEJlla. Una vez concluida la carga de inforrra-­

ción se efectuarán los procesos correspondientes con el fin de poder erni tir 

los reportes que contienen la infolll\l.ción que los usuarios utilizarán. Es -

conveniente que se lleve por un corto tierrpo el proceso rrenual a la par·del 

proceso por CarlJUtadora, con el fin de confirrTBr plencrrente la confiabili-­

dad de la inforrTBción generada en cada. proceso y a la vez que los usuarios 

se filTliliaricen con la ;;iisrni en el deserrpei'\o de sus funciones. 

Una vez realizado lo anterior se procederá a establecer la operación 

del sist6YB en f ime, con la convicción de que el sisterra funciona de acue~ 

do a cerro fue disei'\ado, proporcionando en forrra contínua la infomución que 

requieren los usuarios. 

Lo anterior es mis aue nada aplicable a los sisterras por Cffi1)utadora, 

aunque existe cierta 5imilitud con los sisterras adninistrativos en el sentJ. 

do de que es necesario que t<JTt>ién se establezcan en sustitución del siste-
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fl'a anterior, para lo cual el analista de sisterras actninistrativos deberá 

coordinarse con los jefes de cada departarento involucrado para poder lo--­

grar la irrplantación. 

3.- CAPACITACION A LOS USUARIOS EN LA OPERACION DEL SISTEMA 

Previo a la liberación del sisterre es necesario cubrir la etapa de ca 

pacitación a los usuarios para que puedan operar sin JTByor dificultad el 

nuevo sisterre, lo cual es sllllilTente indispensable en la elaboración de los 

sisterres por carputadora por contEIJl>lar aspectos operativos en equipos de - · 

cárputo, que norrrelmente son desconocidos por Jos usuarios. 

Dicha capacitación estará dirigida a las personas responsables de la 

operación del sisterTll en cada rródulo que les corresponda. La capacitación -

en cuestión será realizada a nivel teórico-práctico, para lo cual se recu--

rrirá a los manuales de usuario elaborados en la fase de doctrrentación del 

sisterre de cárputo. 

La capacitación al personal podrá realizarse en paralelo a la irrplan­

tación del sisterra expuesta en el punto anterio~ con objeto de ahorrar tien 

po. 

La fase de capacitación a los usuarios de sistEnBs por carputadora 

tendrá C<Jll:l propósito la de permitir a los usuarios operar su sisterre en 

forma autónara, para lo cual una vez concluido el proceso de capacitación -

el usuado podrá aclarar cualquier duda consultando el manual respectivo. 

Cabe aclarar que sérá responsabilidad del análista de sisterres el pr~ 

porcionar la capacitación de los usuarios aclarando cualquier duda que se -

tenga en el manejo del sisterTll, así misrTD el proporcionar el material de so 

porte que sea necesario en el proceso de capacitación. 
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En lo referente a los sistf!T\ls actninistrativos la capacitación a los 

usuarios no es rl\Jy usual ya que puede se~ sustituida con una adecuada pre-­

sentación y explicación del nuevo sistema, así caro proporcionai"'.:tod~ .la do 

curentación relativa al nuevo sistema elaborada con anterioridad~ y depend~ 

rá en gran rredida la puesta en rrarcha del nuevo sistema a la supervisión de 

los jefes de área o departarento para aue el nuevo si·stema funcione. 



3.1.10 LIBERACION DEL SISTEMA' 

La liberación del sistaTB por cc:rrputadora consiste en forrralizar con 

los usuarios la conclusión del sisterra en todos sus a.spectos desarrollados 

hasta este rrarento. 
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Se coordinará una reunión con todas las áreas involucradas y se dará 

lectura al inforrre de liberación del sisterra, elaborado previéll"ente, el --­

cual contendrá el objetivo del sisterra, las poi Íticas que lo regirán, así -

c<JTD un resúren de las etapas cont6T'pladas y cubiertas en el desarrollo del 

sisterra. 

Térrbién se hará rrención a las indicaciones particulares relativas al 

sisterra, caro la situación actual del misrro, con objeto de lograr la firrra 

del docurrento que forrralice la liberación del sistema. Se establecerá ade-­

m:is que los camios o adecuaciones que sean necesarios realizar al sisterra 

en el futuro, a partir de la fecha de liberación, tendrán carácter de rrente 

nimiento. 

C.On éstas aclaraciones y de carún acuerdo con los responsables del -­

sisterT\l, se distribuirá el docurrento a las personas autorizadas para forrrall 

zar la liberación del sistema con su firrra, y posteriorrrente se les propor-­

cionará una copia del misrro, simultáneéll"ente a la forrral ización de la 1 ibe-

. ración del sisterra se entregará una copia a cada usuario de la doctrrenta-­

ción relativa al sisterra. 

Cabe aclarar oue en la liberación del sisterT\l deberán estar presentes 

tanto el responsable de rrás alto nivel del depart<rrento de procescrniento -­

electrónico de datos, ccrro de los usuarios de rrás alto nivel de cada depar­

téll"ento involucrado, o en su caso del propio directivo de la errpresa,y será 

responsabilidad del analista de sisterres el coordinar la participación de -
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todas las personas involucradas en la liberación del sist61l3, con lo cual se 

hará la entrega del sisterra a los usuarios que serán los únicos responsables 

de 1 mi SITll. 

En el caso de los sistcrras administrativos la liberación del sisterra -

se sustituye por lll!dio de la presentación formal a los usuarios responsables 

de las áreas involucradas, que es el m:rrento en que se obtiene la firma de -

aceptación del sisterra. 

Ula vez concluida la liberación de sistemas, tanto actnin1strativos co-

1ro por carputadora, caro se indicó anter iorlll!nte, será responsabi 1 idad de --

iJTbos analistas en sus respectivas especialidades el archivar toda la docu-­

ITl!ntación del sisterra en cuestión, con objeto de poder aclarar cualquier pr~ 

blerra que pudiera presentarse en el futuro. 



CONCLUSIONES 
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1.- El Licenciado en Adninistración tiene la capacidad suficiente pa­

ra participar en el desarrollo de los sisternis por carputadora por ser el -

profesional idóneo para desarrollar sisterrns actninistrativos, que es de do~ 

de se originan los sisterrns por carputadora, can> se pudo observar en el de 

sarrollo del presente trabajo de investigación. 

2.- Tanto los sistemas actninistrativos can> los sisterres por carputa­

dora son sisttn'Bs de infolTTllción, pues érrl>os tienen COTD finalidad princi-­

pal la de proporcionar infonrnción para la tana de decisiones. 

3.- La finalidad de los sisterras actninistrativos consiste en optimi-­

zar, simplificar y/o facilita~ los triÍ'nites actninistrativos que se realizan 

en todas las áreas de la Ellllresa con el fin de poder proporcionar la infor­

ITBción necesaria para la tCJTU de decisiones. 

4.- La finalidad de los sist81'Bs por carputadora consiste en optimi-­

zar y agilizar el proceso de la información que se genera en los sisterrns -

actninistrativo~ con objeto de poder disponer de la información en forma ve­

raz y oportuna para la tana de decisiones. 

5.- El desarrollo de eficientes sisterras por carputadora depende en -

gran ITl!dida de la existencia de adecuados sistEJTes actninistrativos. 

6.- Debido a que los sistEJTes por carputadora se originan de los sis­

terras actninistrativos, propongo que se generalice la idea de integrar los -

depart<fi"entos de sist6flls y procedimientos y de procesélniento electrónico -

de datos, para que éste Últi!TD cuente con el suficiente apoyo para desarro-

1 lar efi~ientes sist6Ttls por carputadora. Aderrás de que érrl>os departélTlentos 

por su naturaleza, deben ·funcionar a nivel staff, así can:> el de tener caro 

finalidad ccrnín la de facilitar el proceso de la infonrnción para la tO'l'U -

de decisiones. 

7.- La Única diferencia que existe en el desarrollo de los sisttnaS -
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actninistrativos con respecto a los sist~s por carputadora es que en éstos 

Últimos se cubre la fase de progrill\:lción, ya que CQ'Tl) se derrostró en el ca­

pítulo 3 todas las deinís fases guardan cierta similitud y úniccrrente se ob­

serva cierta diferencia en el enfoque que se le dá al estudio de cada siste 

rra en particular. 

8.- Por contar con los conocimientos actninistrativos para desarrollar 

sisterras por ccrrputadora, el Licenciado en Actninistración tiene en este CilTl 

po una opción para su desarrollo profesional. 

/·'~ 
•r' 

.· ,· 
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