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En todo organismo social cam son las eTpresas, es necesario contar con
eficientes sistemas de informacién que permitan una-adecuada toma de d_ecisio-
nes, para tal efecto es necesario contar con una‘avp_rqpvia&a 'infi'ae‘étrquura --
administrativa. o k ‘ L

Por este motivo muchas empresas crean departamentos especificos camoe son

el departarento de sistemas y procedimientos y el de procesamiento electroni-

co de datos, que, caro se vera en el desarrollo del presente trabajo, tienen
fmuchas cosas en camin y pocas diferencias, ya que avbos tienen camo propdsito
general la elaboracidén de los sistemas de informacidn que requiera la empresa
para tal efecto es necesaria la participacion de personal especializado.

Ahora bien, el obje'tivo de este trabajo de investigacion, consiste en de
mostrar que el Licenciado en Administracidn por. su capacidad para desarrollar
sistemas adninistrativos puede tarbién participar en el desarrollo de siste--
mas por carputadora.

El desarrollo de este trabajo estd basado en una investigacidn docuren--
tal, asi com, con la experiencia adquirida en la practica profesional, parti
cipando durante mas de cuatro affos de la siguiente forma: primero cavo anaiis
ta de sistemas administrativos, posteriormente camo analista de sistemas por
camputadora y finalmente cam usuario de un sistema por cavputadora.

- Cabe aclarar que durante el tiempo que colaboré como analista de siste--
mas por carvputadora que fueron aproximadavente dos aflos, tuve la oportunidad
de conocer y tratar con personas gue se dedican exclusivamente a la carputa--
cidn lo cual me permitid posteriormente desarrollar este trabajo, con los su-
ficientes elementos de juicio para realizarlo, apoyado obviamente con la in--
vestigacion docurental mencionada anteriormente, esperando que lo expuests --
pueda ser de utilidad al lector, y principalmente a los Licenciados en Admui--

nistracion que deseen incursionar en el carpo de la carputacién.
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A forma de presentacidn a continuacién se da un panorama general del con
tenido del presente trabajo de ,lnvcst‘viga'cién en cada capitulo que lo con(or-;
mun., k k |

En el capitulo primero se ‘gn‘unéian algunas definiciones de sistermas plan
teadas por distintos autores, se da una explicacidn de lo que son los siste--
mas administrativos y los sistemas por cowputadora, as{ miswo se mencionan --
tanto las funciones del departamento de sistemas y procedimientos como el de
procesamiento electronico de datos.

En el capitulo segundo se enuncian y explican los requisitos deseables -
tanto personales como academicos que deben cubrir tanto el apalista de siste-
mas administratives camo el analista de sistemas por camputadora.

En el capitulo tercero se da una explicaci;Sn de cada fase para el desa--
rrollo de los sistemas administrativos camo de los sistemas por camputadora,
asi mismo se explican las diferencias y similitudes que se presentan en el de
sarroilo de arbos sistemas.

Cabe aclarar que las diferencias y similitudes que se presentan en todo
el desarrollo del presente trabajo de investigacidn estdn basadas en el andli
sis carparativo de avbos sistemas.

Finalmente se presentan las conclusiones derivadas del objetivo plantea-

do, camo del trabajo de investigacion propiamente dicho.
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1.1 CONCEPTO DE SISTEMA

La teoria de. sxstcmas es un canpo que se ha puesto en auge ‘en nuestros -
dlas, debido a que se ha dcmostrado que es aplxcable a los dlferentes campos
del'conocwmento humano, como son: las cnenctas naturales, las ciencias socia
les, etc,

Al respecto se ha escrito mucho, 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 sistema, sino tomar de
ésta teoria los elerentos necesarios para realizarlo.

Al respecto Unicamente se tamaran los elementos basicos que constituyen
todo sistema, camo son: entrada de insumos, el proceso de los mismos y la sa-
lida de la informacion o producto resultante.

A continuacidn se enuncian algunas definiciones de sistema planteadas --
por algunos autores.

Un sistema es "un conjunto ordenado de procedimientos (operaciones y mé-
todos) relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcion" (1).

Un sistema es "una red de procedimientos relacionados entre s{ y desarro
llados de acuerdo a un esquema integrado para lograr una mayor ac.tividad de -
las erpresas" (2).

Un sistema es "un conjunto de procedimientos, métodos, rutinas, técnicas
o miquinas y equipos, unidos por algona forme de interaccidn regulada, para -
constituir un todo organizado" (3). ‘

Un sistama es "el resultado de un conjunto de procedimientos previarente

coordinados destinados a un objetivo camin" (4).



Camo pudimos observar, los diferentes autores tamades como referencia, -
plantean el concepto de sistema desde difefehtes puntos de vista sin coincidir

adn en una definicidn exacta de dlcho termlno.

Con objeto de iniciar con’ suf:cxentes bases el desarrollo del presente -
trabajo, cabe mdlcar que, tanto los snswms administrativos (manuales) corno
los sistemas por camputadora (automatizados) seran considerados como sistemas
de informacién, cuya finalidad es la de proporcionar informacion a la a&ﬁinis-
tracion, caro base para la tema de decisiones,

En los puntos siguientes se planteardn las caracteristicas de los dos --
sistemas expuestos, a partir del siguiente con\cepto de sistema:

Sistema es un conjunto de etementos intimemente relacionados para el
logro de un ohjetivo.

Es el caso c_ie los sistemas administrativos, seran los métodos y procedi-
mientos de qperacién que involucraran necesariamente a los recursos humanos, -
materiales y técnicos, y en el caso de los sistemas por camputadora se contard
ademds con el sistema operativo del carputador y los programas de usuario asi
camo de los archivos de datos que sean necesarios.

Es conveniente aclarar que un carputador esta constituido basicamente --
por tres elementos, dispositivo de entrada de datos, de proceso de los mismos

y salida de informacidn.

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

Publicas. Universidad Nacional Autonama de México. México, 1968.

(2) VICTOR LAZZARQ:Sistemas y Procedimientos. Editorial Diana, S.A., Mexico,
1981.

(3) WILLIAM A. BOCCHINO: Sistemas de Informacidn para la Administracion. --
Editorial Trillas. México, 1983.

(4) GUILLERMO GOMEZ CEJA: Planeacion y Organizacion de Empresas. Editorial
Edicol. México, 1983,



1.2 SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Como se indicé anteriormente, los sistemﬁs administrativos son sistemas
de informacidn creados para una eficaz y eficiente tara de degisiones} Estos
sistemas son creados segin las necesidades de cada empresa en particular y -
de acuerdo al giro de la misma.

Normalmente toda ampresa esta constituida por sus dres funcionales camo
son: Recursos Humanos, Produccidn. Mercadotécnia y Finanzas; aunque de una -
empresa a otra puedan variar los conceptos con que se conozcan éstas areas,
o existan otras, todas estaran emmarcadas dentro de las que se enunciaron.

Ahora bien, tarando caro base la teoria de sistemas podavos afirmar que
toda empresa es un sistema, que a su vez esta constituida por subsistemas co
mo son sus areas funcionales y asi sucesivamente éstas Gltimas tarbién se --
constituyen por subsistemas que son las secciones o departamentos en que nor
malmente se subdividen, esto es con objeto de mantener un mejor control de -
actividades por las cargas de trabajo, lo cual dependerd sievpre de las nece
sidades existentes, normalmente atribuidas al alto grado de camplejidad de -
algunas erpresas, debido esto a la especializacidn de sus actividades.

Con lo anterior se puede decir que un sistema administrativo es aquel -
que tiene camo finalidad la de proporcionar la informacion necesaria para la
‘tava de decisiones, [o cual se obtiene con una adecuada estructura organiza-
cional, asi com a la existencia de métodos y procedimientos de operacién --
que ayuden a que el sistema opere adecuadamente para curplir con los propdsi

tos para los que fue creado.
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1.3 SISTEMAS POR COMPUTADORA

Estos sistemas han sido denominados de ésta forme debido principalmente
a que toda la informacidn de cada drea funcional, departamento o seccidn resi
de en la memoria de un covputador, la cual puede ser actualizada, procesada y
proporcionarse a los usuarios involucrados en su utilizacion en el momento --
que la requieran.

Las dreas o departamentos que normalmente autamatizan su informacion ---
son: Contabilidad, Naminas, Produccidn, Recursos Humanos, etc. Aunque la idea
de contar con un carputador es la de controlar toda la informacidn que genera
la empresa, en forma integral.

Cabe indicar que los sistemas por computadora se derivan de los sistemas
administrativos, debide a que por la necesidad de reducir el indice de error
hurano y agilizar el proceso de la informacidn, asi camo facilitar el manejo
de grandes volumenes de la misma se opte por utilizar un carputador, que en -
s{ es una herramienta para la adninistracion, para los fines enunciados; par-
tiendo de la caracteristica que tiene todo carputador com la de ser un dispo
sitivo electrdnico de alta velocidad, capaz de captar datos en forma de he---
chos y cantidades, aplicando procesos preescritos a los datos y entregando re
sultados de éstos procesos camo informacidn significativa.

Este dispositivo consta generalmente de dispositivos de entrada y/o sali
da, unidades de almacenamiento, aritmetica y ldgica y una unidad de control;

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



H

1.4 "LA'FUNCION DEL'DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

cion y Métodos, etc., lo cual no desvna la Euncmn propla de steu departamn-
to, que es [a de apoyar y/o asesorar a todas las ireas o depart:mentos, con -
el firme propdsito de facilitar y optimizar la reallzaqion"de, sus Iuncxoneg‘o
actividades que realizan. | o

Dentro de las funciones principales que realiza és\té ’depar',t‘kz%rrgn‘to_ se en- .

cuentran las que a continuacion se enuncian:

- Definir, redefinir y/o actualizar la estructura organizacional de la -

empresa. ‘
- Elaborar manuales de politicas y procedimientos.

- Elaborar instructivos de operacion.

- Disefiar, rediseflar y/o elaborar los formatos necesarios para cada - -

area, as{ com mantener el control de los mismos, .
- Difundir y vigilar la aplicacién de las politicas y procedimientos.

- Evaluar los sistemas administrativos, eliminando trabajos repetitivos,

verificando la eficacia de controies, eliminando desperdicios, etc.
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1.5 LA FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO
DE DATOS

El departarento de Procesamiento Electréniéd«déﬁ"Da‘tb's' comunmente denomi

nado en varias empresas como depar tarento de Slstms,

través del carputador se tiene de toda la mfomacwn‘que.genera la errpresa,

surge camo una necesidad, debido a que, camo se. md:co anterlormente, permite
entre otras cosas el manejo y control de grandes voldmenes de informacidn, a

la gran velocidad con que ésta es procesada y a la vez proporcionada a los --
usuarios de la misma.

De hecho éste departamento surge camo una alternativa carplementaria e -
indispensable para optimizar y agilizar los sisteras administrativos manuales
y asi poder disponer de la informacién en forma veraz y oportuna.

Cabe indicar que actualmente algunas ewpresas han optado por integrar el
depar tamento de Sistemas y Procedimientos al departamento de Procesamiento --
Electrdnico de Datos o viceversa, debido principakmente a que son corplementa
rios en su desarrollo, camo se vera en el capitulo 3 y a la naturaleza de los
mismos o sea el de funcionar camo staff, es decir de apoyo y asesoria a todas
las dreas de la ampresa.

A continuacion se enuncian las principales funciones de este departaren-

to propiamente dichas:

Desarrollar sistemas por coarputadora a partir de los sistemas adminis-

trativos manuales.

Asesorar a las dreas funcionales de la empresa para la implantacién au
tomatizada de sus sistemas adninistrativos manuales.
- Dar mantenimiento a los sistemas autamatizados existentes, segdn sean

las necesidades de la erpresa.

- Mantener actualizado el sistema de camputo, vigilando que la capacidad
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instalada sea la dptima para el proceso oportuno de la informacidn de la om-
presa.

- Coordinar la capacitacion y adiestramiento del personal 'us:uari‘o'en :l'é ‘opera

cion de sus sistemas.



CAPITULO 2

B

EL PERFIL DEL ANALISTA DE SISTEMAS

L

2.1 - EL ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS -

2.2 EL ANALISTA DE SISTEMAS POR COMPUTADORA

{»
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2.1 EL ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Por carecer de la suiiciente informacién referénté a las circunstancias

que originaron .la aparlcmn del analxsta de 51stemas admnlstratlvos, camo --

persona especnallsta y responsable de la creacnon u optimizacién de los siste
mas administrativos, necesarlos en: toda m‘presa, es conveniente dar un panora
ma general que )ustnhque su parthLpacgon en las organizaciones.

Todos saberos de lak‘existencia' de empresas pequefias, medianas y grandes
empresas, para lo cual se han Qertfdo diferentes criterios para su clasifica-
cidn, entre los que se mencionan la cantidad de personal erpleado, el capital
invertido, asi cam su nivel de ingresos anuales por concepto de ventas de --
bienes, principalmente.

Las empresas pegueflas son pequeffos negocios que normalmente no requieren
de personal administrativo especializado ya que se puede decir que son empre-
sas familiares, admninistradas por una sola persona que mantiene el control ab
soluto de todas las operaciones que se realizan y aue generalmente es el due-
fio el Unico responsable de toda la administracidn de l‘a ewmpresa, cabe hacer -
notar que €stas empresas normalmente surgen basadas en una administracidn em-
pirica.

Con el ld6gico crecimiento de las empresas pequefias, las funciones admi--

“nistrativas también crecen, por lo cual resulta imposible que una sola perso-
na pueda mantener el control de todas las actividades que se realizan, de ahi
que surja la necesidad de contratar personal mis especializado que sea el res
ponsable de la administracidn de cada drea funcional de la evpresa, ya que €s
ta paso de ser una ewpresa peauefia al de una mediana empresa, es precisamente
en este momento cuando surge la necesidad de optimizar las funciones adminis-

trativas y establecer los lineamientos de control administrativo para su buen



funcionamicnto.
Cuando no existe un departamento especifico que se dedique a la realiza-

cidn de dichas funciones, cada responsablé de drea se encarga’de 'afde‘cuar o:im

plarentar su propio sistama administrativo, en coordinacién:con :las:demis
dreas, para poder deserpefar adecuadamente sus propiasv.‘funcmnes
Ahora bien, a medida que se multiplican las funcmnes'que reallzan los -

ORI

responsables de cada drea, les resulta imposible el poder atender las necesn-

dades propias de organizacién, de ahi que se decida a nivel direccién el de -
crear un departamento que se dedique especificarente a la creacidn de los nue
vos sistemas administrativos que sean necesarios o a !a optimizacién de los -
sistems administrativos existentes, asi cam a la reorganizacidn de la pro--
pia ampresa si esto es necesario, lo anterior ocurre generalmente cuando las
erpresas medianas crecen y por lo tanto tienden a convertirse en grandes em--
presas.

Con estos antecedentes se procederd a exponer el propésito general, camo
funcién principal del analista de sistemas administrativos.

El analista de sistemas administrativos es una persona especializada, --
que hace posible con su participacion, que el departarento de sistemas y pro-
cedimientos logre la realizacidn de las funciones que le son encamendadas.

Debido a que su campo de actuacidn lo constituyen todas las dreas y de--
par tarentos de la empresa, mantiene una con;tante carunicacion con el perso--
nal involucrado en cada proyecto asignado, incluyendo todos los niveles jerdr
quicos existentes en la organizacidén, con objeto de obtener la informacion ne
cesaria para cada estudio en particular.

Se puede afirmar que la existencia de eficases y eficientes sistemas ad-
ministrativos en las organizaciones, dependen en gran medida del adecuado es-

)
tudio aue realiza el analista de sistemas administrativos en cada darea funcio

nal, asi coro el idéneo diseffo de nuevos sistemas, ya que su funcidn princi--
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pal consiste en optimizar, sirrpllf'lcar 'ylo facilitar los trémites administra-

tivos que se realizan en todas las areas de la errpresa,-‘

édq é.l:_“fin de poder -
proporcionar la 1nforrmc10n necesarla para: Ia tcn'a '
Por lo anterior se requxere que el an_all_st
posed ciertas caracteristicas deéeéb!es paré podercurp
con las funciones asignadas al deparfem:ﬁtb de snstems pro ek:{imi‘eht'as, las
cuales fueron expuestas en el punto 1.4 del capltulo 1. |
Dentro de las principales caracteusttcas que debe tener el analnsta de
sistemas adninistrativos se encuentran las siguientes:
- Debe tener un espiritu interrogador, buscando siempre respuestas al -
qué, quién, cdvo, dSnde, cuando y el por qué,
Estas interrogantes incluidas en toda frése u oracio'n,» y aplicadas en -
forma 1dgica en una entrevista basada en un cuestionario previarente definido
permiten obtener toda la informacidn necesaria para conocer las actividades -

que se realizan en forma detallada.

- Debe tener la capacidad para analizar la informacién recabada para la

optimizacidn de los sistemas.
Dicho analisis consistird en la c_‘lAas‘i;fi'céi‘:ién‘y evaluacién de la infor-
macidn, para lo cual se hara una critica c.onstructiva de toda y cada una de -
las- actividades que se realizan, con objeto de poder detectar posibles defi--
ciencias en-el-sistema y con esto poder plantear posibles soluciones para ca-
da probiema detectado, asi cavo poder determinar que funciones actuales deben
seguirse realizando y cuales no, etc.
- Saber evaluar o aceptar nuevas ideas.
En el estudio de sistemas siempre se tendra la oportunidad de conocer -
personas dispuestas a cooperar con entusiasmo para lograr un buen sistema que

satisfaga sus propias necesidades, de ahi que espontanearente aporten nuevas
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ideas enfocadas a dicho fin, para lo cual el analista de sistemas debera te--

ner la suficiente capacidad. de saberlas tomar en:cuenta y evaluarlas para que

de ser factibles se incluyan enjel nievo

ISf"egTé',v?d‘andp"el mérito a quién co-
rresponda. - |

- Ser objetivo, ih'béfcial y a_cmér .con ﬁsnestidad.

La objetividad consis,tveen basarse en hechos reales', en situaciones que
puedan comprobarse, lo cual‘conduce a plantear soluciones practicas que estén
dentro de lo realizable, de acuerdo a las necesidades actuales de la organiza
cidn, de lo contrario se puede incurrir en plantear soluciones fuera de tiem-
po.

La imparcialidad y !a honestidad son aspectos corplementarios, ya que el
ser imparcial implica necesariamente el ser just-o en lo que se realiza, consi
go mismo y con los demds; por otra parte el ser honesto nos cavpramete a ac--
tuar sierpre con ética profesional en todo aquello que realizamos.

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

Estos tres aspectos propios del proéeso adninistrativo son basicos para
el buen desemrpefio del analista de sistemas administrativos, ya que para desa-
rrollar un proyecto se debe calcular el tiempo en que éste serd realizado, --
as{ camo el de organizacidn aue es fundarental, debido a que constituye en si
misma fa esencia en e! desarrollo de todo sistera pues debera aplicarse en to
das las partes que constituiran el sistema, ademds se debe partir de la base
que indica, aque para organizar a otros se debe estar organizado as{ mismo, --
por otra parte se debe saber dirigir para llevar a buen fin el sistema enco--
mendado, principalrente si se funge camo |ider de proyecto, en el que se re--
quiera la participacidn de varias personas.

- Saber comunicarse tanto oral como por escrito.

Todos sabemos lo importante aue es la comunicacidn y mds ain si ésta --
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nos sirve para desavpefiar mejor nuestro trabajo, es por esto que se incluye -
cao un requisito mds que debe cubrir el analista de sistemas administrativos
por la propia naturaleza de sus actividades, en las que su papel principal es
la de obtener directamente con las personas involucradas la informacidn nece-
saria para cada sistera en desarrollo y la de saber convencer a los directi--
vos que autorizardn su implantacidn, asi como dar a conocer las bondades de -
dicho sistema, lo cual se hace normalmente tanto verbal cavo por escrito, _in-
dependiente de que se tenga que hacer repottes periddicos de avance y la pre-
sentacion final del sistema con su documentacidn correspondiente.

- Ser una persona con iniciativa.

Normalmente el analista de sistemas administrativos tiene que actuar por
cuenta propia para el deserpefio de sus funciones, de ah{ la importancia de la
iniciativa que debe tener para coadyuvar en el desarrollio de las empresas y -
el suyo propio.

Estos puntos se mencionan camo caracteristicas personales.

Tarbién es conveniente que las personas que se dediquen al analisis de -
sistermas administrativos posean estudios a nivel superior, principalmente en
el campo en que se conoce a la erpresa en forma integral, administrativamente
hablando, camo es el caso de la Licenciatura en Adninistracidn, ya que como -
se indicé anteriormente, la persona dedicada al andlisis de sistermas adminis-
trativos, participa en todas las dreas funcionales de la empresa, las cuales

basicamente son: Recursos Humanos, Finanzas, Produccidn y Mercadotecnia.
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2.2 EL ANALISTA DE SISTEMAS POR' COMPUTADORA

Hasta hace poco tiempo no se conocia aln la existencia de los analistas
de sistemas por camputadora, debido principalmente a que eran pocas las erpre
sas que tenian necesidad de procesar su informacidn a través de las camputado
ras y a la escasez en el mercado de equipos de cdrputo; pero con el transcurso
del tiempo la tecnologia en el campo de la covputacion logro grandes avances
y empezaron a proliferar los sistemas de cdmputo, llegando inclusive en nues-
tros dias a fabricarse en nuestro pais.

Por otra parte, con el crecimiento 16gico que han tenido las erpresas, -
los volumenes de la informacion que generan tavbién ha aurentado, de tal for-
ma que les resulta muy dificil el poder rmntene;' un adecuado control de la in
formacidn derivada de las operaciones que realizan, debido principalmente a -
que el manejo de dicha informacidn se realiza en forma manual, para lo cual -
se requiere de la participacion de muchas personas, trayendo camo consecuen--
cia retrasos en la obtencidn de la informacidn final, necesaria para la toma
de decisiones.

Con estos antecedentes se dieron las condiciones propicias para que mu--
chas empresas actualmente esten adquiriendo equipos de cdrputo con el f{in de
poder procesar en forma automatizada la informacidn que generan; pero para es
"to se han visto en la necesidad de allegarse de personal especializado para -
lograrlo, uno de los cuales es el analista de sistemas por cavputadora o ana-
lista programador, cuya funcion principal consiste en la realizacion de estu-
dios pertinentes en los sistemas administrativos manuales, con objeto de cono
cer las necesidades de informacion de los usuarios y con esto poder disefiar -
las caracteristicas del sistema por carputadora que satisfaga dichas necesida

des, por medio de la creacidn de archivos de datos, elaboracidn de programas,
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reportes y/o pantallas que permitan el proceso y la obtencion de la informa--
cion requerida para la tam de decisiones,

Cabe indicar que actualmente existe escasez de analistas de sistemas por
corputadora, debido principalmente a la acelerada utilizacion de los equipos
de carputo por las empresas, asi cam al descuido que las instituciones ofi--
ciales de educacion han tenido por mucho tiempo por no haber preparadoe los re
cursos huranos que actualmente se requieren. Tarbién ha influido en ésta si--
tuacidn el papel que han adoptado muchas empresas por no dar oportunidad de -
desarrollo a personas recien egresadas de instituciones privadas o pdblicas -
que actualmente preparan a este tipo de personal, por carecer de la experien-
cia necesaria, esto ultimo ha traido cavmo consecuencia que sean pocas las per
sonas que logren filtrarse y tengan la oportuniaad de desarrollarse en el cam
po de la camputacion.

Normalmente los puestos de analistas de sistemas por carvputadora estan -
siendo ocupados por personas con un nivel académico a nivel medio superior, -
que por diferentes razones no pudieron continuar con una carrera a nivel supe
rior, pero si en carbio tuvieron la oportunidad de aprender un lenguaje de --
programacion de computadoras, entre los que se pueden mencionar el COBOL ---
(Comron Business Oriented Language), BASIC (Lenguaje de Codificacidn de Ins--
trucciones Simbdlicas Generales para Principiantes), FORTRAN (Formila Transla

“tor), etcl, lo cual les ha servido después de un considerable tiempo de expe-
riencia camo programadores, el ocupar el puesto de analista de sistemas por -
carputadora o analista programador, camo consecuencia Idgica de esta situa---
cidn, este especialista se cotiza con sueldos bastante elevados, si se tama -
en consideracion su bajo nive! académico, adems de que se nota una gran rota
cion de este personal en las empresas, pues debido a su escasez siempre acu--

den donde puedan pagarles mds por sus servicios.
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Ahora bien, debido al bajo nivel académico y a la escasez de ,l‘o"s recur--
sos humanos idéneos'para dcsarrol!ar sistemas por camputadora que': requieren -
las erpresas, ha traido camo &opsg’cucncia que en el desarrollo d estettpo-
de sistemas en ocasiones ni siquiera estén documentados o qué_fadéle can def‘:;fi- o
sistemas de seguridad entre otras cosas. : |

Es muy canin que los sistemas desarrollados bajo estas condiéiones se -~
les tenga que estar dando mantenimiento constantarmente, debido-a la falta de
planeacién y definicidn exacta de las necesidades de informacién gue se tie--
nen.

Por lo expuesto, asi cam, para que el departamento de procesamiento ---
electrénico de datos pueda curplir satisfactoriamente con las funciones para
las que fue creado, es necesario que los analistas de sistemas por cavputado-
ra reunan ciertas caracteristicas deseables, tanto personales cam academicas,
esto Ultimo reviste mayor importancia si se tama en consideracion el descono-
cimiento que tiene el personal usuario de éste tipo de sistemas, teniendo por
lo tanto tavbién la mision de sensibilizarlos de los alcances y beneficios --
que se puedan obtener con la utilizacion de las computadoras para el proceso y
control de la informacidn que manejan, asi mismo darles la confianza necesa--
ria cuando manifiesten recelo en el desarrollo de los sistemas, provocado nor
malmente por el temor de perder su trabajo por la automatizacion de la infor-

4 L.
macion.
' ’ .

Dentro de las principales caracteristicas deseables que debe reunir éste
especialista, se consideraran las caracteristicas personales gnunciadas para
el analista de sistemas administrativos, ademas de conocer y haber practicade
algin lenguaje de programacidn. Asi camo el haber realizado estudios a nivel

licenciatura, de preferencia en aquellas profesiones en gque se contenple la -
.

estructura organizacional de {a empresa en forma integral, lo cual reviste ma
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yor importancia cuando los sistemas que se van a desarrollar servirdn cam SO
porte a los sistemas administrativos.
Se pueden mencionar dentro de este nivel a las licenciaturas de Informa-

tica y de Administracién entre otras.
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3.1 ALTERNATIVAS PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

Coro todos sabemos, para realizar cualquier proyecto se debe partir de -
un plan general de trabajo que nos permita alcanzar el objetivo deseado, lo -
cual Unicamente lo podrevos lograr si definimos en fomma clara y precisa las
actividades que se deberdn realizar en cada una de las etapas que contenple -
dicho plan.

Partiendo de ésta base y con objeto de contemplar las etapas basicas que
se deben realizar en la elaboracidn de los sistemas adninistrativos y por com
putadora, se presenta este punto bajo el titulo de "Alternativas para el Desa
rrollo de Sistamas", el cual es alusivo al propio titulo del presente capitu-
lo, as{ como el servir cam base para desarrollar las fases que se deben con-
terplar en el desarrollo de los sistemas en cuestién, que camo se explicara -

mas adelante, guardan cierta homogeneidad.
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3.1.1 SOLICITUD DEL SISTEMA

Dando per hecho de que ya se cuente en la errpresa con -un departamento de
sistemas y procedimientos y otro de procesa'mento electromco de datos (pu--
diendo estar integrados en uno solo), cuando se tenga que desarrollar un nue-
vos sistema ya sea administrativo o por. cm’putadora, se debe partxr de una so
licitud por escrito, elaborada o autorizada por la persona de mis alto nivel
jerdrquico dentro de la erpresa o drea funcional solicitante.

Si se trata de un sistema administrativo se deberd indicar por escrito -
el narbre de éste, su propdsito general, el tiempo en que deberd ser entrega-
do y la drea principal que se vera involucrada en dicho sistema, esto ultimo
es con el fin de poder coordinarse con el principal responsable de su aplica-
cion. Cabe indicar que el trabajo encamendado podra tratarse Unicamente de --
una actualizacion a un sistema ya establecido, provocada posiblemente por nue
vas disposiciones legales o por la diversificacion de actividades en la arpre
sa, etc. Es camin que cuando se crea un nuevo sistema o sei actualiza alguno -
ya existente, sea necesario actualizar aquellos otros sistamas que se relacio
nan con el Sistema en cuestidn, lo cual le corresponde hacerlo al propio de--
partamento de sistemas administrativos camo parte de sus funciones.

‘Cuando se trata de un sistema por corputadora se deberd considerar prin-
.cipalm:nte lo siguiente: norbre del sistema solicitado, si se trata de un nue
vo sistema, de una modificacion, ampliacién a un sistema ya existente o dnica
mente el poder proporcionar un reporte. Adamds se debe explic_ar lo que se pre
tende lograr con el trabajo o proyecto solicitado, es decir la finalidad del
mismo, tavbién se deberd indicar-que dreas se veran involucradas en el desa--
rrollo dei proyecto e indicar en que tierpo deberd ser entregado a los usua--

rios,
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EVALUACION DEL S ISTE}M}}\

La evaluacidn del sistema es aplicable bdsicamente cuando no se cuenta -
con un sistema de cdmputo y se encanienda al analista de sistemas o a otro es
pecialista, lamisidn de evaluar la factibilidad de procesar por cm.putadora
la informacion que genera la avpresa, para lo cual tendrd que considerar prin
cipalmente el costo beneficio de carbiar un proceso manual a un proceso auto-
matizado de la informacidén que se genere, a partir de evaluar entre otras co-
sas la erogacion por concepto de pagos a los erpleados por los procesos manua
les, seguridad en la informacidn, etc., contra el costo del equipo iddénec pa-
ra cubrir las necesidades actuales y futuras de la erpresa, los gastos de ins
talacion del equipo de camputo, la capacitacién'y/o contratacion de personal
especializado, el pago por covpartir con otros usuarios un carputador, etc.

Coo resultado de dicho analisis se podrd concluir en sugerir la adquisi
cidén de determinado equipo de cdvputo o el carprar paquetes existentes en el
mercado a partir de la utilizacién de tierpo corpartido de un cavputador con
otros usuarios con el pago de la renta correspondiente.

Ahora bien, continuando con la secuencia de actividades que se deben rea
lizar a partir de la solicitud de un sistema por cualquier drea de la empresa,
se procederd a evaluar con los datos contenidos en la solicitud, la prioridad

"del sistema en cuestidn, con respecto a otros proyectos pendientes y al perso

nal disponible para su ejecucidn.

ASIGNACION DEL SISTEMA

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

departamento ya sea de sistemas administrativos o de procesamiento electroni-
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co de datos segin el sistema de que se trate, se procederd a asignar dicho --
sistema a la persona que sera la responsable de su desarrollo.

Normalmente cuando la solicitud corresponde a un sistema adninistrativo,
s6lo se reaquiere de una sola persona para su desarrollo. En carbio cuando es
solicitado un sistema por carputadora en muchas ocasiones es necesario formar
equipos de trabajo, integrados basicarente por un analista de sistemas que --
fungira caro coordinador del proyecto, un programador y un responsable por --
parte de los usuarios que tendra cam funcion principal el proporcionar toda
la informacidn necesaria para el desarrollo del sistema cam son: requecimien
tos de informacitn ya sea en forma de reportes o por pantalla, mecanicas de -
caleulo, periodicidad de los procesos etc., lo cual ocurre normalrente en em-
presas grandes y en algunas medianas que tengan una adecuada organizacidn, in
clusive se llegan a formar equipos de trabajo con mds personal por cada siste
ma en desarrollo lo cual redunda generalmente en sistemas campletos y bien de
sarrollados.

Cabe indicar que la existencia de adecuados equipos de trabajo no es --
muy comin en las empresas debido principalmente a la escasez de recursos huma
nos camo se indicd en el punto 2.2 del capitulo anterior.

Lo que se acosturbra es asignarle toda la responsabilidad al analista -
de sisteamas por carputadora en el desarrollo de los sistemas, realizando acti
vidades de investigacidn de necesidades, recopilacién de informacién, disefio
del sistama y la elaboracion de los programes basicamente. De ahi que la exis
tencia de adecuados sistemas por camputadora dependa del grado de preparacidn
académica camo de la experiencia que tengan los analistas de sistaras en cues

tion, as{ camo de sus caracteristicas persopales.
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3.1.2 PLANEACION DEL PROYECTO

Una vez que el analista de sisteras tanto administrativos cdnolpor --
carputadora es responsabilizado para desarrollar el sistam solicitédd, pro
cedera a evaluar los alcances de dicho sistema, considerando asi mismo el -
factor tiavpo con que contard y los recursos humanos y materiales de que --
dispondra para elaborar su plan de trabajo.

Si se trata de un sistema adninistrativo debera elaborar un calenda--
rio de trabajo mediante la utilizacion de alguna técnica administrativa de
planeacidn conocida, camo podra ser una grafica de Gantt, una ruta critica
o un calendario de actividades a desarrollar como minimo, para lo cual debe
rd seguir una metodologia bien definida para el desarrollo de sistemas admi
nistrativos que le permita establecer el tiempo requerido en cada etapa del
plan, es importante considerar tarbién la participacion que tendran los ---
usuarios, estimando los imprevistos para poder curplir oportunamente con el
proyecto. '

Para elaborar un plan de trabajo para desarrollar un sistema por com-
putador se podrdn erplear las mismas técnicas administrativas que se utili-
zan para la elaboracion de los sistemas administrativos, con la salvedad de
que se debera utilizar la metodologia para el desarrollo de sistemas por --
canputadora que es muy similar a la de sistemas administrativos, diferiendo
Unicamente en el enfoque y en la etapa que se ha denaminado en este capitu-
lo camo de programacidn y que serd desarrollada mds adelante; tarbién se --
tendra que elaborar dicho plan de trabajo en coordinacion con la persona --
que designe el solicitante del proyecto, el cual debera conocer las activi-
dades que se realizan en el drea o areas involucradas en el proyecto, con -
objeto de constituir el enlace entre el departarento de procesamiento elec-

trénico de datos con los usuarios invelucrados en el proyecto.
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En caso de que no exista una persona designada para proporcionar o ca
nalizar la informacidn requerida, el analista de sisteamas deberd identifi--
car a las personas idoneas para obtener dicha inforrmcfo'n, para lo cual de-
berd aportar un alto grado de imaginacion y creatividad que le permitan lo-
grar un buen sistema que satisfaga las necesidades de informacién de los --
usuarios. Esto ocurre generalmente cuando las ﬁersonas de las dreas usua---
rias desconocen los beneficios que se pueden obtener por medio del carputa-
dor y por lo tanto no vislurbren los alcances de éste, trayendo camo conSe-
cuencia el ro contar con la capacidad necesaria para solicitar o sugerir --
las caracteristicas que deberd conterplar el sistema, ni poder evaluar si -
cada sistema desarrollado es el optimo, de acuerdo a las facilidades que da
el sistema operativo del carputador y a las etapas que se deben cubrir en -

el desarrollo de todo sistema por cavputadora.
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3.1.3 ESTUDIO PRELIMINAR

Este punto consiste basicamente en conocer el avbiente en el cual se
va a realizar el estudio y bajo que condiciones se efectuara.

El atbjente referido lo constituyen factores tales camo: la especiali
dad o ramo de la industria en la que se encuentra la empresa, funciones que
se realizan en cada area o departamento de la misma, si es erpresa producto
ra de bienes y/o servicios, si es del sector piblico y/o privado, etc.

Con respecto a las condiciones en las cuales se desarrollarad la inves
tigacion se puede considerar el apoyo que se tendra ya sea del director’de
la erpresa en caso de que el estudio contavple todo el ambito organizacio--
nal, o el apoyo de los jefes de irea o departafrento involucrados, asi camo

la disponibilidad del personal que proporcionara la informacidn, etc.
INVESTIGACION DOCUMENTAL

Para conocer los factores antes mencionados serd necesario que el ana
lista de sistemas conozca en términos generales el giro de la erpresa o ---
area en estudio, para lo cual deberd allegarse de la documentacidn necesa-
ria que le permita conocer la situacion real de la area en cuestidn, lo ---
cual podrad lograr mediante el andlisis de aspectos econdmicos y técnicos
principalmente.

Los aspectos econdmicos pueden detectarse a través de el posible in--
cramento de los costos de la empresa producidos ya sea por operaciones repe
titivas, fallas de control interno, cuellos de botella, inadecuada distribu
cién de la planta, formatos deficientes, material defectuoso, baja producti

vidad, etc.
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Los aspectos técnicos pueden traducirse por inadecuados equipos y ma-
nejo de los mismos, para lo cual el analista debera apoyarse en los conoci-
mientos especificos que tiene el personal especializadc; de cada area.

Dentro de la documentacidn a la cual puede recurrir el analista de --
sistemas se encuentran los manuales de organizacidn, organigramas, diagra--
mas de flujo, planos de la planta, instructivos de operacidn, descripciones

de puestos, estadisticas, politicas existentes, etc.

,OBSERVACION Y REGISTRO DE HECHOS

Camo parte carpleventaria del estudio preliminar el analista de siste-
mas debera realizar una observacion directa de hechos en cada una de las ac
tividades que se realizan en cada area involucrada, con objeto de confinmar
los conocimientos adquiridos a través de la investigacidn documental.

Dicha observacion no debera ser constante en las actividades que se --
realizan, sino mds bien por corto tiempo, el cual dependera del criterioy
experiencia del analista.

Esto Gltimo es mds aplicable en la elaboracidn de los sistemas adminis
trativos, ya que en el desarrollo de los sistemas por carputadora, general-
mente se apoya en los sistemas administrativos ya existentes, y solo cuando
estos no estan bien definidos, se tienen que elaborar diagramas de flujo, --

formatos, etc., para obtener y canalizar la informacion necesaria para ali-

mentar el sistema de camputo.
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3.1.4 RECOPILACION DE LA’ INFORMACION

Es a partir de este momento cuando se inicia de hecho la participacion
del analista de sistemas para desarrollar los sistemas administrativos o --
sistemas por corputadora.

Se puede afimmar lo anterior debido a que para lograrlo contard con la
cooperacion directa de los usuarios o personas que realizan las actividades
sujetas a estudio, para lo cual tendrd que iniciar un trato directo con to
do el personal involucrado en el sistema en desarrollo, con objeto de obte-
ner la informacidn necesaria para la creacién o modificacion del sistema.

Es importante aclarar que la fase del estudio preliminar descrita en
el punto anterior (3.1.3) nos sirve dnicar;ente para conocer el sistema en -
forma general, con objeto de tener una visidn panoramica de la situacidn --
real del sistema en estudio, lo cual es valedero siempre y cuando el siste-
ma en desarrollo haya sido solicitado sobre bases reales y justificables. -
En caso contrario ésta fase podrd servir camo fuente de informacion para --
aceptar o rechazar el desarrollo del sistema solicitado, pues nos permitira
contar con los elementos necesarios para su evaluacidn.

Cabe indicar que lo descrito anteriormente dependera de la organiza---

" cion en que se encuentre actuando el analista de sistemas, ya que lo ideal -
seria el evaluar todos los sistemas solicitados con objeto de poder corpro-
bar su costo beneficio.

Nommalmente el desarrollo de los sistemas administrativos surge de ne-
cesidades reales, lo cual no se podria afirmar para los sistemas por campu-
tadora, debido basicamente a la escasez de personal calificado para reali--
zar dicha evaluacidn o a la indiferencia de los directivos, principaimente

cuando se adquiere el equipo de cdmputo para la autamatizacion de los proce
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sos manuales de informacidn.
Ahora bien, para recopilar la informacién para desarrollar el sistema
en cuestidn se podra recurrir bdsicamente a la técnica de la entrevista y a

la observacion directa.
l.-) ENTREVISTA

Una de las ténicas mis productivas es la que consiste en una consulta
formal a los usuarios con el fin especifico de obtener informacion, la cual
se deberd realizar en el lugar mismo en que se realizan las actividades, con
objeto de que todos los datos se encuentren al alcance del entrevistado, sin
arbargo, por las caracter{sticas de la informacion que se desea obtener es -
necesario que la entrevista se realice en un lugar privado; pero para lograr
lo se requiere que el analista de sistemas prepare un cuestionario que le --
sirva de guia en la entrevista, el cual debera contener preguntas claras, -:
concretas y en una secuencia légica que le permitan obtener toda la informa-
cidn relativa al sistema.

Para elaborar dicho cuestionario el analista de sistemas se debera ba-
sar en la investigacion que realizé de las fuentes secundarias de informas--
cidn en la fase del estudio preliminar, camo son: los manuales de organiza--
cidn, diagramas de flujo, procedimientos administrativos, instructivos de --
operacion, investigaciones anteriores, etc., gue le permitan ubicar al perso
nal que deberd ser entrevistado, asi como la informacion que se puede obte--
ner en cada area, esto Ultimo estara apoyado obviamente en la experiencia --
con que cuente el analista de sistams por la participacion que haya tenido
en estudios similares.

La formulacion del cuestionario deberd contener las siguientes interro
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gantes:

a) ;Qué es lo que se hace? (con objeto de conocer ia actividad que se

realizal.
b) ;Quién lo hace? (para conocer la persona que realiza la actividad).

¢) ;Camo lo hace?(para conocer la actividad y los medios o recursos --

que se emplean).

d) ;Dénde se hace? {para conocer el lugar fisico donde se realizan las

actividades u operaciones).

e) ;Cudndo se hace? (para conocer el orden y tierpo en que se realizan

fas actividades).

f) ;Por qué se hacen? {para conocer la razon por la que se realizan --

las actividades).

Asi misto se podran plantear otras interrogantes carpleamentarias que -
permi tan conocer por ejerplo, los volumenes o cargas de trabajo.

Cabe indicar que en la elaboracion de cada cuestionario se deberd plan
tear cada pregunta en forma tal que no hiera la susceptibilidad de la gente,
por lo que se debera plantear con cortesia y respeto, sin qué esto vaya en
detrimento de la informacidn que se desea obtener.

A continuacién se presentan algunas recavendaciones que debe tener en
cuenta el analista de sistemas administrativos o por carputadora en la fase
de recopilacidn de la informacidn por medio de la entrevista:

- Presentarse verbalmente y explicar claramente el propési;o de la en

trevista.
- Escuchar al entrevistado con atencidn e interes.

- No tratar de inducir las respuestas ni devostrar sorpresa o reproba-

cion a las mismas.
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- Transcribir textualmente con exactitud y facilidad la informacidn
que proporcione el entrevistado.

- No carprometerse durante la entrevista definiendo problemas o ha--
ciendo recomendaciones, dado que déspués de la misma se deberd ana
lizar la informacién recopilada.

- Revisar el cuestionario para corregir o carplanentar la informa---
cidn requerida.

- Solicitar ejerplares de toda la docurentacion que se utiliza, con
datos reales, caro son: documentos fuente, hojas de trabajo, proce

dimientos, informes, estandares, mecanicas de calculo, etc.

Asi misto se solicitardn juegos originales de los formatos que se --

utilizan; pero sin llenar.

- Se deberd formalizar la confiabilidad de la informacion recopilada
a través de la presentacidn de un resimen de la informacidn recaba
da, con objeto de obtener el visto bueno del entrevistado.

- Dejar abierta la posibilidad de obtener otra entrevista para ajus-

tes, confirmacidn o arpliacidn de la informacidn.
2.-) OBSERVACION DIRECTA

La observacion directa de la gente y equipos trabajando brinda infor
macion que puede usarse junto con los resultados obtenidos en la entrevis-
tay deBe aplicarse desde la fase del estudio preliminar, con objeto de lo
grar lo indicado en el punto (3.1.3) del presente capitulo, asi camo ser--
vir de apoyo para ampliar la informacién a través de la consulta de archi-
vos y registros sobre el mismd, muestreo de expedientes o de formatos, trg’

mites que se siguen en determinados casos, tievpo para concluir cada opera
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cion, etc.
Por lo anterior se puede afirmar que es indispensable realizar en to
do desarrollo de sistems administrativos o por cavputadora, la utiliza---
cidn de la técnica de la observacion directa, ya que a partir de la misma

se conoceran los hechos reales de cada sistema en estudio.
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3.1.4.1 LEVANTAMIENTO 'DE LOS' REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Este punto esta mas que nada enfocado al desarrollo de los sistemas
por carputadora, ya que a través del mismo se podran conocer los requeri---
mientos de informacidn que tienen los usuarios de los sistemas administra-
tivos y se debe incluir como parte carplementaria a la recopilacion de la
informacidn descrita en el punto anterior, y consiste bdsicarente en detec
tar o conocer las necesidades de informacidén que se requieren en el siste-
ma mencionado.

Es conveniente enfatizar la importancia que tiene el levantamiento -
de los requerimientos de informacion, ya que a partir de la adecuada y ---
consciente definicidn de necesidades por parte.de los responsables de cada
irea que utilizara la informacidn que genere el sistema por carputadora, -
se podra avanzar mis rapidamente en su desarrollo, logrando con esto mayor
satisfaccidn de los usuarios, ya que sus necesidades de informacidn se po-
dran cubrir con mayor acierto.

Cabe indicar que a partir de ésta fase serd mis notoria la diferen--
cia que existe en la elaboracidn o desarrollo de los sistemas adninistrati
vos a los sistemas por carputadora, y por lo tanto es diferente el enfoque
que se les d3, ya que a partir de éste momento el analista de sistemas por
carputadora tendra que participar en forma mis estrecha con los usuarios,
debido principalmente al desconocimiento que por lo general tienen éstos -
de la forma camo se puede explotar un sistema de cdarputo, trayendo cano --
consecuencia que desconozcan en que forma deben solicitar la informacidn -
que requieren para el desempefio. de sus funciones.

Por lo anterior es necesario que el analista de sistemas por carputa

dora se informe de aspectos como los que a continuacidn se mencionan, con



objeto de verificar y justificar su utifizacion.

Tipos de archivos que se utilizan y datos que contienen, as{ cam

si éstos son de consulta permanente o histéricos.

Reportes que se elaboran periddicamente, origen de la informacion

y distribucion de los datos en el formato.

Tipo de informacidn estadistica que requiere la erpresa u oficina,

Cidigo y estindares empleados en la elaboracidn de cada reporte, -
asi camw las mecanicas de cdlculo que intervienen en su elabora---

cion.

Tipos de control administrativos que se utilizan o requieren, etc.

Con la informacidn recopilada y requer imientos de la misma por parte
de los usuarios, el analista de sistemas procedera a organizar la informa--
cidn recopilada, lo cual serd realizado tavbién por el analista de siste--

mas adninistrativos.

39



40

3.1.4.2 CONFIRMACION DE LOS CONCEPTOS CON LOS USUARIOS

Una vez clasificada y organizada la Informacidn recabada, es conve---
niente que el analista de sisteras se interiorice en la interpretacion ---
real de los datos que constituyen la informacion recopilada, para lo cual
debera identificar cada dato del sistemn, sobre todo de aquellos que por -
la terminologia caracteristica de cada area, pudieran prestarse a confu---
sion.

Para lograr lo anterior sera necesario efectuar otra entrevista a --
los usuarios del sistema con el fin de poder aclarar los conceptos que ---
sean especializados.

Una vez aclaradas todas las dudas derivadas de la informacidn obteni
da se estara en condiciones de iniciar la etapa de andlisis, con vistas a
desarrollar el nuevo sistema o actualizar alguno ya existente, funcion pri

mordial del analista de sistemas.
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3.1.5 ANALISIS DE LA INFORMACION

Cavo se indico en el capitulo anterior, dentro de las principales ca
racteristicas que debe poseer el analista de sistemas es la de tener capé
cidad de andlisis, asi camo un espiritu intercrogador, ya que a través de
éstas caracteristicas podra detectar la causa de cada problema y definir
su solucion.

Cabe aclarar que la funcion del andlisis se encuentra implicita en -
todas las actividades que realiza el analista de sistemas administrativos
caro por cavputadora, aunque dicho analisis se realiza con mayor profundi
dad en la etapa del analisis de la informacidn, debido a que en esta fase
ya se cuenta con todos los elementos necesarios para poder definir solu--
ciones a cada problema en particular, asi mismo el poder alcanzar los ob-
jetivos que fueron planteados en el inicio del estudio.

El analisis de la informacion constituye una de las partes mas impor
tantes en el estudio, tanto de sistemas adninistrativos camo de sistemas
por cawputadora, ya que para poder diseflarlos o actualizarlos adecuadamen
te se requiere efectuar un examen detallado de la informacion que se obtu
vo a traves del estudio preliminar y recopifacién de la informacion,

Ei andlisis consiste fundaventalmente en evaluar cada uno de los ele
mentos que constituyen la informacién asi cam los datos que se obtuvie--
ron, con el propdsito de conocer a fondo la forma caro opera el sistama -
actual.

Ahora bien, para poder analizar toda la informacidn recopilada, ésta
debe ser organizada y clasificada de acuerdo a cada area, departamento u
oficina que la utiliza, asi cam los hechos que fueron investigados.

Para analizar la informacidn recopilada es conveniente volver a te--
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ner presentes las interrogantes fundamentales que utilizara el analista de
sistemas y responder a cada una de ellas, las cuales son: qué, quién, cém,
donde, cuindo y por qué se realiza el trabajo.

-=-;Qué trabajo se hace?

Se cuestiona sobre la actividad o tipo de labor que se realiza en la
unidad adninistrativa y los resultados que se obtienen. En el caso de un -
procedimiento ad%inistrativo, se trata de conocer las operaciones que se -
real izan para lograr la finalidad o propdsito del misvo.

- (Quién lo hace?

Se refiere a las unidades o personas que intervienen en el procedi--
miento, ya sea en forma individual o grupal, y a sus aptitudes para la rea
lizacidén de su trabajo. Tawbién se cuestionaran las actitudes del personal
hacia el trabajo y las relaciones laborales que mantienen entre si.

- 81hn se hace? |

Se refiere a los métodos y/o técnicas aplicadas para realizar el tra
bajo y a la forma camo se utilizan en la organizacion. Asi camo interrogar
acerca de los intrumentos y equipos que se utilizan en el desarrollo de --
las actividades que se realizan.

- ;Donde se hace? )

Se refiere a la ubicacion fisica y damicilio de las oficinas, funcig
nal idad de los locales y distribucidn del espacio con relacion a las opera
ciones que realiza el personal.

- ¢Cudndo se hace?

Se refiere a la iﬁfornacién sobre la estacionalidad y secuencia del
trabajo, asi como a los horarios y el tiewpo requeridos para obtener los -
resultados o realizar la operacion.

- (Por qué se hace?
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Busca la justiflcacion de la existencia de tal o cual trabajo o de su -

procedimiento. Con esta interrogante tarbién se pretende conocer los objeti--

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

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

LA FUNCION DEL ANALISIS DEL SISTEMA ACTUAL

La funcidn del andlisis del sistema actual consiste fundamentalmente en

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

realizan actualmente, por lo que sera necesario tener presente lo siguiente:

a).-

b)"

c).-

d).-

e).-

f).-

g).-

Detectar toda aquella documentacion o ducumentos que presenten de-
ficiencias o confusiones.

Detectar que actividades se duplican en el sistema,

Detectar que informacién se duplica en el sistema o es requerida -
(reportes instructivos, etc.)

Detectar que procedimientos de operacidn son deficientes (orden en
las actividades que se realizan).

Detectar problemas relacionados con aspectos tales camo: tiempo, -
exactitud, flexibilidad, seguridad y controles existentes.
Detectar la interdependencia que pudiera existir con otros siste--
mas.

Evaluar las alternativas de solucion planteadas por los usuarios -
en la fase de la recopilacidn de la informacidn para cada problema

en particular existente en el sistema.

Es conveniente que el analista de sistemas [leve un registro de los pro

blemas detectados en cada operacion, actividad o tramite administrativo que -

se realiza, asi caro de su posible solucidn, con objeto de que pueda decidir

sobre la solucion mas idonea e incluirla en el disefio del nuevo sistema.
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3.1.5.1 ESTRUCTURA DEL SISTEMA ACTUAL

Con toda la informacion recopilada y-e! conocimiento gue de la misma se
tlene hasta este mamento, se debe proceder a representar en forma grafica la
forma en que opera en la actualidad el sistema, asi coamo el flujo general de
la informacidn y su tratamiento, incluyendo a todas las dreas o de departamen
tos que intervienen en el proceso o utilizacion de la misma.

Cabe indicar que el o los diagramas que representen el flujo de la in--
formacion u operaciones que se realizan puede ser ela<borado por el analista -
desde la fase de la'recopilacién de la informacidn, que es el momento en que
tiene conocimiento de todas las unidades administrativas que participan en ca
da proceso o manejo de la informacidn; pero se'presentan en este punto con ob
jeto de llevar una secuencia ldgica en el desarrollo de los sistemas tanto ad
ministrativos como por camputadora, asi cam para llevar un orden en el desa-
rrollo del presente trabajo, ademds de que es mas conveniente plasmar la in--
formacidn en diagramas de fluio cuando se conoce bien la participacion de to-
das las areas, camo de la informacidn que manejan, y dependerd del criterio,
experiencia o necesidad del analista de sistemas el elaborarlos antes o des--
pués, tal camo se indico anteriormente.

Los diagramas de flujo de .informacidn o actividades deben ser lo sufi--
cientemente claros y cavprensibles para que cualquier persona relacionada o -
no con el procedimiento o sistema pueda entenderlo con facilidad.

Para su elaboracion se debe emplear el concepto de "diagramas de flujo"
y el titulo del procedimiento camo encabezado y a continuacidén en cada colum-
na, las areas O departamentos que intervienen en el proceso o uso de la infor
macion, poniendo en la columa de la izquierda y hacia abajo el drea 6 depar-

tamento que inicia el proceso de la informacidn, el cual debe seguir a la de-
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recha de acuerdo a los participantes en el proceso de dicha informacidn, para
esto se llevard un orden de actividades numérico, indicando en cada actividad
representada en el diagrama, una sintesis de lo que se.realiza y camo sopor te
se elaborara el narrativo relativo a cada actividad en cuestidn.

La representacion de los diagramas se realiza con la utilizacion de sim
bolos definidos internacionalmente para cada propdsito en particular; pero en
términos generales no se emplean tal y cam fueron definidos originalmente ya
que son adaptados a las necesidades de cada erpresa.en partic.ular, aunque en
si, se respeta en términos generales la finalidad para la que fue creado cada

simbolo originalmente.
SIMBOLOS UTILIZADOS PARA DIAGRAMAR

A continuacidn se presentan dos normas de simbolos para diagramacidn, -
conocidas con los narbres de normas ASME y normas ANSI:

a).- La American Society of Mechanical Engineer (ASVE) desarrollé los -
signos convencionales que se presentan a continuacidn, que a pesar de la am--
plia aceptacién aue ha tenido ésta simbologia, su utilizacidn en el trabajo -

de diagramacidn administrativa es limitado. .

O OPERACION: Indica las principales fases del proce-
$0, método o procedimiento. Una operacidn ocurre cuan
do se cambian intencicnalmente cualquiera de las ca--

. ’ ' . . L) .
racteristicas fisicas o quimicas de un objeto.
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INSPECCION: Indica que se verifica la calidad y/o -
cantidad de algo, tarbién 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 cuando los movimientos son ejecutados por el em

pleado en su lugar de trabajo.

DEMORA O ESPERA: Indica un retraso en el desarro-
1lo de un proceso por condiciones ajenas al mismw, lo
cual no permite la ejecucion de la siguiente accidn -

planeada.

ARCHIVO O ALMACENAIJE: Indica la estancia o depd
sito de un documento o informacidn dentro de un archi
vo,tarbién puede rep:;esentar el almacenaje de un obje

to.

b).- La Arerican National Standard Institute (ANSI) desarrollé la simbo
logia que se presenta a continuacidn para ser ermpleada en el procesamiento --
electronico de datos, con el proposito de representar los flujos de informa--
cién, de la cual se han adapatado algunos simbolos muy usuales para la elabo-

racion de los diagramas de flujo administrativo.
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TERMINAL: Indica el inicio o la teminacidn de un -

procedimiento, flujo o proceso.

DISPARADOR: Indica el inicio de un procedimiento,
conteniendo el nombre de éste o el narbre de la uni--

dad administrativa donde se da inicio.

OPERACION: Representa la realizacidn de una opera-

cién o actividad relativa a un procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro --

del flujo en que son posibles varios caminos alternos.

DOCUMENTO: Representa cualquier tipo de documento
que entre, se utilice, se genere o salga del procedi-

miento.

ARCHIVO: Representa un archivo canin y corrlente de

oficina.
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NOTA ACLARATORIA: No forma parte del diagrama -
de flujo sino mas bien es un elerento que se le adi-
ciona a wna operacidn o actividad para dar una expli

cacion de ella.

LINEA DE COMUNICACION: Representa la transmi---
sion de informacidn de un lugar a otro mediante li--

neas telefonicas, telegrificas, de radio, etc.

CONECTOR: Representa una conexion o enlace de una
parte de! diagrama de flujo con otra parte lejana --

del misro.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o -
enlace con otra hoja diferente, en la que continda -

el diagrama de flujo.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION: Conecta
los simbolos sealando el orden en que se deben rea-

lizar las distintas actividades u operaciones.

OPERACION CON TECLADO: Representa una operacion
en que se utiliza una perforadora o verificadora de -

farietas.



49

TARIETA PERFORADA: Representa cualquier tipo de

tarjeta perforada que se utilice en el procedimien-

to.

CINTA PERFORADA: Representa cualquier tipo de -

cinta perforada que se utilice en el procedimiento.

CINTA MAGNETICA: Representa cualquier tipo de -

cinta magnética que se utilice en el procedimiento.

TECLADO EN LINEA: Representa el uso de un dispo

sitivo en linea para proporcionar informacién a una

INeRinl

camputadora electrdnica u obtenerla de ella.

Asi mismo IBM ha desarrollado una simbolog{a similar a la de la norma
ANSI, enfocada a la elaboracidn.de diagramas de bioque y de flujo.

Los diagramas de bloque sirven para representar los dispositivos que -
son necesarios para cada proceso por camputadora en particular, los simbolos
utilizados en un diagrama de blogue pueden representar los archivos de infor
macidn a utilizarse, el proceso de la informacion, entrada y/o salida de in-
formacidn por medio de pantalla ¢ salida' de la misma en reporte.

Tatbién puede representarse la participacion de mis de un archivo de -

datos en un mismo proceso, o la actualizacién de los mismos a través de la -
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captura de datos.

Los diagramas de flujo mencionados estan mds que nada enfocados ala-
programacidn, y son utilizados para representar la solucién de un problema -
a través del camputador.

Cabe aclarar que dentro de la simbologia convencional que desarrolld -
la IBM se encuentran los simbolos utilizados generalmente en la elaboracidn
de los diagramas de flujo administrativos, los cuales caro se indicé ante-~-
riormente son adaptados a las necesidades de cada organizacidn en particular.

Dentro de los simbolos mas usuales para la elaboracion de sistemas ad-

ministrativos y por carputadora se encuentran los siguientes:

@ INICIO O FIN: Indica el inicio o fin de una secuen
cia de actividades representadas en un diagrama de

flujo.

OPERACION O PROCESO: Representa la realizacion

de una actividad u operacidn,y en su caso, la ejecu

cidn de un proceso (accidén de correr un programa en

el camputador).

DOCUMENTO O REPORTE: Representa cualquier ti-
po de documento que se genere o sea utilizado. Ob--

tencidn de un reporte por computadora.
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ARCHIVO: Representa cualquier tipo de archivo'e im
plica la accion de archivar, ya sea temporal o perma
nente. Tawbién puede representar el erpleo de un al-

macen.

DECISION: Representa una decision en la cual es po-
sible tamar caminos alternos en el flujo del diagra-

ma.

RELACION O INTERRELACION: Representa el flujo -
o direccion de la secuencia de actividades u opera--
ciones, e implica la accién de enviar o recibir in--
formacion. También indica la dependencia o interde--
pendencia de los dispositivos representados en un --

diagrama de bloque.

CONECTOR DENTRO DE PAGINA: Indica que el flu-

jo continda dentro de la misma pagina,

CONECTOR FUERA DE PAGINA: Representa la cone--
xion o enlace con otra pagina diferente, en la cual

continda. et flujo del diagrama.
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DISCO: Indica la utilizacidn o creacion de un archi

vo en el carputador.

PANTALLA: Representa el acceso yfo alimentacidn de
datos por medio del video (visualizacidn de informa-
cion}.

TECLADO: Este simbolo sirve para indicar la utili-

zacion de un teclado.

SORT: Este simbolo se emplea para indicar la clasi-

ficacién de informacion en el corputador.

Cabe aclarar que los simbolos anteriores se utilizan en sistemas de -
carputo donde el respaldo de la informacion o su manejo se realiza a través
de discos, yé que existen otros en los cuales se utilizan también cintas --
magnéticas para el manejo de la informacidén, asi como tarjetas, para lo ---
cual se utilizan otros simbolos para su representacion,

Cabe recordar que la simbologia utilizada en la elaboracion de diagra
mas de flujo administrativo dependerd de las necesidades de la organizacidn
en particular, y el analista de éste tipo de sistemas deberd observar los -

estandares establecidos para tal efecto en la or_ganizacién donde preste sus
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servicios, en caso de que dichos estdndares de diagramacion no existan o es
tén bien definidos, debera participar para que sean establecidos y conoci--
dos por todo el personal de la empresa.

Dentro de la elaboracidn de diagramas de flujo o de bloque para siste
mas por cavputadora no existe mayor problema, ya que normalmente se utili--

zan de igual forma, por estar mds generalizado y definido su uso.
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3.1.5.2 ANALISIS DE DOCUMENTOS Y DATOS

Con la docurentacidn recopilada y con el apoyo dei diagrama de flujo -
elaborado, se procedera a analizar toda la docurentacién y datos que conten=
gan.

Si se trata de la elaboracidn de un sisterﬁ administrativo se analiza-
rd el disefio de los formatos y la distribucidn de datos en los mismos, su ~-
distribucién en caso de que se manejen copias y su utilizacidn, con objeto -
de optimizarlés 0 crear otros nuevos en caso de que sean deficientes o ten--
gan informacidn repetida, se analizard también su utilidad yfo resguardo fi=-
nal. Asimismo se estudiaran los procedimientos, organigravas e instructivos
de operacion, con objeto de evaluar su operatividad o funcionalidad.

En el caso de la elaboracidn de los sistemas por corputadora, el pre--
sente punto reviste mayor importancia, ya que a partir de los documentos y -
datos que contengan, se podra diseflar un nuevo sistema que satisfaga las ne-
cesidades de los usuarios.

Se estudiaran los documentos recopilados en cuanto a la facilidad de -
llenado, contenido y distribucion de los datos en el formato, asi cam el --
origen de {os mismos ya que esta informacidn servira para alimentar el sistg
ma de cdmputo, se procurarad que la informacién que se obtenga de los documen
tos fuente no sea repetitiva. -

Los datos obtenidos en los formatos que utilizan los usuarios son por
regla general la base para crear los archivos de datos en el ¢arputador, asi
mismo serviran camo fuente para actualizar la informacidon en el camputador -
una vez operando dicho sistema, de ahi la importancia de que contengan toda
la informacion necesaria para crear los archivos en el disefio del nuevo sis-

)

tema. para asi poder proporcionar la informacion requerida. Tarbién se debe-
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rén tener presentes las caracteristicas de los datos, que podrdn ser numeri-
cos, alfabéticos, etc., para poderlos definir coro tales en el carputador. -
Todo esto junto con la informacion adicional obtenida en las fases del estu-
dio preliminar y recopilacidn de la informacion, que daran los suficiéntes -
elamentos para crear un buen sistema, obviamente con el andlisis corres'pon--

diente de dicha informacion.
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3.1.6 DISERO DEL NUEVO SISTEMA'

En el punto anterior se habld de la forma camo debe ser analizada la -
informacidn obtenida en la fase de recopilacidn de la informacidn.

Ahora se avocara la fase que determina el diseflo del nuevo sistera, --
que podra ser tarbién una modificacion, para lo cual es necesario definir --
claramente los objetivos del sistema, las limitaciones sobre el sistema, de-
terminadas por las normas vigentes en la organizacidén, los recursos disponi-
bles y la tecnologia; se tiene que evaluar tarbién cada una de las partes --
del sistema en estudio.

Para el diseffo o modificacién de un sistema se deberd partir de la ba-
se que el analista tiene de la cantidad de 1nfo::rrnc16n que requiere la gente
para desempefiar su trabajo, as{ cam el inicio y final del flujo de la infor
macidn,

Se puede afimmar que en este momento el analista tanto de sistemas ad-
ministrativos com por camputadora conoce la sura total del sistema que ope-
ra actualmente.

Es importante que en esta fase el analista de sistemas este plenamente
convencido y consciente de las opciones de solucion seleccionadas para cada
problema en particular, as{ mismo haber informado al directivo del drea de -
‘sistemas sobre la modificacion o disedo del nuevo sistema, con objeto de que
en la presentacidn del sistema, éste tenga todos los elementos necesarios pa
ra poder participar y posteriormente poder formalizar 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 diseflo de los sistemas administrativos o por computadora debido a que es-

tos varian de un proyecto a otro; pero en si, se mencionan los elementos rds
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relevantes que se deben observar en el desarrollo de estos tipos de sistemas,
que es la finalidad de este trabajo, mis no con esto se pretende evadir cier
tos detalles que son importantes considerar en arbos sistemas, ya que éstos
se enfatizan y se les da una explicacion mds amplia para una mejor cavpren--
sién del lector. .

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

tos en que continda la presente exposicidn.



58

3.1.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL NUEVO SISTEMA

A partir del analisis de la informacién efectuada>en la fase 3.1.5, se
procedera a elaborar el diagrama de flujo del nuevo sistema; para el desarro
llo de este sistava se incluirdn las modificaciones pertinentes para el mane
jo de la informacién, buscando siempre la simplificacién del trabajo del per
sonal, ia optimizacion en la utilizacién de los recursos materiales y seguri
dad de 13 informacién.

Para la elaboracién del diagrama de flujo se podran utilizar los simbo
los expuestos en el punto antes mencionado, tanto para sistemas administrati
vos camo por camputadora, la aplicacion de dichos simbolos estara definida -
por los estandares establecidos para su empleo en la organizacidn donde se -
encuentre laborando el analista de sistemas.

Hasta este morento se ha hablado del desarrollo de los sistemas de in-
formacidn en condiciones normales y dando por hecho de que la solicitud para
desarrollar estos sistemas se dé con bases sdlidas y objetivos bien defini--

—
dos, as{ cam en el caso de los sistamas por carputadora que se cuente con -
el equipo de camputo necesario para establecer dicho sistema.

Pero puede ocurrir lo contrario, es decir que el analista de los siste
mas administrativos, en base a su funcion de analista, detecte la necesidad
de procesar toda la informacion que genera la empresa a través de una campu-
tadora, en este caso el analista tendra cam reto el dawstrar y convencer a
los directivos, con cifras reales la conveniencia de autamtizar los proce--
sos de informacidn; dentro de los factores que deberd evaluar se encuentran
entre otros el precio y caracteristicas del equipo que se sugiera adquirir,
los gastos por concepto de capacitacion, contratacion de personal califica-

|

do, el espacio o lugar que se deberd emplear, acondicionamiento del lugar, --
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etc., asimismo se deberan plantear los béneficios que se obtendrdn con la --
automatizacion, de los cuales se habld en el punto 2.2 del capltulo 2.

Tarbién es conveniente aclarar que en el desarrollo de los sistemas --
por carputadora lo que ocurre normalmente es en el sentido de que para su de
sarrollo éste analista, por regla general se apoya en los sistemas adminis--
trativos, que, cuando no existen es dificil que se desarrollen buenos siste-
mas por carputadora, ya que para que puedan ser creados con bases sélidas es
necesario que exista una adecuada infraestructura administrativa, y de no ha
berla, el analista de sistemas por carmputadora deberd crear las bases admi--
nistrativas para la elaboracidn de optimos sistemas por camputadora, para lo
cual camo se indicd anteriommente debera efectuar un estudio integro de las
areas usuarias.

Teniendo presentes las anteriores observaciones se continuara con el -
desarrollo de!l presente trabajo.

Caro se indico anteriormente para la elaboracion de los diagramas de -
flujo administrativo se erplearan los simbolos antes mencionados.

Caro soporte para la comprension de dichos simbolos, se presenta a con
tinuacion un diagrama de flujo administrativo que debe saber elaborar todo -
analista de sistemas, a reserva de presentar mds adelante un diagrama de flu
jo para la etaboracidon de programas y un diagrama de blogue camo ejerplos --
“ilustrativos en la utilizacion de los simbolos antes mencionados y su aplica

cidn en la practica.
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3,1.6.2 DEFINICION Y DISERO DE ARCHIVOS DEL SISTEMA

Como todos sabemos, todas las organizaciones necesitan mantener organj
zada la informacidn que utilizan en sus diferentes actividades. Para este --
fin se crean en las diferentes dreas o departamentos que constituyen a cada
empresa, los archivos. que les permiten realizar consultas y actualizaciones -
de informacion, camo pueden ser archivos de personal, de clientes, de cuen--
tas por cobrar, etc.

Camo funcidn del analista de sistemas administrativos y por carputado-
ra, una vez concluida la fase de andlisis, debera diseflar o redisefar los ar’
chivos de informacion, para lo cual tendrd que evaluar aspectos tales camo:
ubicacion de cada archivo, determinar su contenido, orden y vigencia de cada
archivo, procedimiento de actualizacion, frecuencia de actualizacion y con--
sulta, objetivo de la actualizacidn, quienes utilizan la informacidn y con +
con que frecuencia, responsables de los archivos, etc.

Con lo anterior el analista estard en condiciones de establecer los ar
chivos mas idoneos para cada necesidad; cabe aclarar que lo expuesto hasta -
este nomento esta enfocado al disefio de los archivos de uso manual, los cua-
les constituyen la base para la definicion y disefo de los archivos de todo
sistema por carputadora, que contendra los datos necesarios para poder pro--
‘porcionar la informacion requerida por los usuarios del sistema.

Es conveniente enfatizar que la definicidn y el disefo de archivos en
el desarrollo de los sistemas por camputadora reviste mayor importancia,debi
do a que contituyen la fuente de informacion de este tipo de sistemas, de ahf
que se deba tener un pleno conocimiento de la existencia de adecuados archi-
vos manuales que sirvan de base para la creacion de los archivos por camputa

dora, en caso de que sean confusos o mal organizados, todo analista de siste



62
mas deberd procurar su optimizacién adn en el caso de que na se tienda a la -
autamatizacion de la informacidn.

A continuacidn se hablard especificamente de la defint¢idn y diseflo de
archivos de los sistemas por carputadora por tener un tratamiento especial,
ya que constituyen la base para el manejo de la informacidn a traves del cam
putador, los cuales se definirdn de acuerdo a la informacién que contienen -
los archivos de uso manual.

La definicidn de €ste tipo de archivos consiste basicamente en determi
nar el tipo y nimero de archivos que sera necesario desarrollar para el sis-
tema en cuestion. Dentro de los archivos que normalmente se desarrollan se -
encuentran los archivos maestros, de detalle o transacciones y en ocasiones
los archivos historicos.

En carpo de la camputacion un archivo es definido camo "un grupo de re
gistros relacionados tratados camo una unidad".’

Los archivos maestros contienen informacidn semi-permanente y pueden -
actualizarse periddicamente de acuerdo a las necesidades presentes de infor-
macion; los archivos de detalle contienen infomncién relativavente transito
ria, tal camw los registros de transacciones individuales que se producen en
un periodo de tiempo dado; los archivos historicos, cam su nombre fo indica,
sirven para contener datos histdricos para fines estad{sticos cam podran --
ser;altas de personal por periodo, bajas, faltas, cambios de sueldo, carbios
de puesto, etc.

El diseflo de este tipo de archivos se refiere a la forma camo deberan
estar organizados los datos en cada archivo definido para el sistama por cam
putadora. Dentro de las formas de organizacion que se utilizan con mas fre--
cuencia se encuentran las siguientes: organizacié.n de archivos en forma se--

cuencial, en forma indexada y en ocasiones en forma directa.



63

En base al tipo de organizacion que se emplea para el disefio de los ar
chivos, serd la forma en que el carputader podrd disponer de la informacién,
asi camo el proporcionarla.

El tipo de organizacion definida para cada sistema dependerd del tipo
de informacién (datos) que maneje el sistm; y a la experiencia del analista
para definirlos.

No se profundiza mayormente en este punto debido a que, lo que se pre-
tende, es el demostrar las diferencias y similitudes en el desarroilo de los
sisterras administrativos y por camputadora, que en este caso la diferencia -
es marcada ya que se cae directamente en el campo de la corputacion; aungue
se da la similitud por la existencia de archivos similares tanto en un siste

ma camo otro buscando siempre que sean los mas iddneos.
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3.1.6.3 DEFINICION DE ESTANDARES Y POLITICAS DE SEGURIDAD DEL
SISTEMA

Los estandares y pqlfticas de seguridad son muy importantes en el desa
rrollo de todo sistema, miAs adn si se trata de sistemas por carputadora.

En todo desarrollo de sistemas es necesario establecer una harogenei--
dad en el desarrolio de los sistemas, si se trata de sistemas administrati--
vos se deberd tener definidos los aspectos de detalle que seran utilizados,
caro podrdn ser: formatos de presentacion de los procedimientos, secuencia y
orden del material empleado, clasificacion de la informacidn, etc. En cuanto
a politicas se establecerd el criterio de clasificacidn que podradn ser: espe
citicas, generales, etc.

Cavo se indicd, este punto es bastante relevante cuando se trata del -
desarrollo de sistemas por carputadora, ya que se deberdn establecer en base
a un analisis profundo, el tipo de estandares que se deberan emplear en el -
diseflo del nuevo sistema, asi camo las politicas de seguridad que garanticen
el adecuado funcionamiento y operacidn de! sistema.

Los estandares referidos estan enfocados a la uniformidad de criterios
tanto en el desarrollo del sistema cam en la presentacidn del misro; en --
cuanto a las politicas serd involucrada la operacion del sistema y responsa-
-bilidades del departamento de procesamiento de datos y usuarios responsables
de su operacién.

Se puede mencionar dentro de los estandares a emplear en el desarrollo
de los sistamas, los que ya se tengan establecidos en el departamento camo -
podran ser: los de una forma uniforme de programar, en caso de que partici-
pen varios programadores en el desarrollo del sisteama, que se pueden traducic
en progr‘ams estructurados y con camentarios en cada programa, que ayuden a -

la docurentacion de los mismos, as{ cam para que ‘en caso de que se requiera



65

modificarlos a futuro sea mas facil su n‘n'dificacién; tarbién se debe estanda
rizar la forma en que serdn disefados los reportes que generara el sistema,

que podran contener el natbee del reporte, programa que lo genera, fecha, --
etc., en forma generalizada, as{ camo la presentacion de los mismos; tarbién
se podra estandarizar el diseffo de pantallas con objeto de que su operacidn

sea mas facil, hablando de sistemas interactivos.

Por experiencia se ha notado que al no haber estandares determinados -
en un departamento de procesamiento electronico de datos, los sistemas que -
se crean son carpletarente diferentes en cuanto a desarrollo técnico y por -
fo tanto es dificil la modificacidén de programas y la documentacion de los -
sistemas, ya que no siguen lineamientos de uso generalizado, lo anterior se -
deduce que es consecuencia del bajo grado de preparacién académica camo la -
experiencia técnica para el desarl;c;llo de los sistemas.

En cuanto a las politicas de seguridad es aGn mas importante que sean
bien definidas y vigilada su aplicacién ya que de ello dependerd que se cuen
te siampre con toda la informacidn vigente en todo sistema. Al respecto se -
pueden establecer politicas enfocadas a la proteccion de los programas que -
constituyen cada sistema, los archivos que contienen la informacion de cada
sistema y la cual se actualiza diariamente; dicha proteccion se realiza al -
sacar del disco del carputador una copia con toda la informacion del sistema,
1a cual deberd conservarse en un lugar seguro y fuera de donde se encuentre
el centro de camputo.

Dentro de las principales contigencias que pueden dafar la informacion
recidente en un camputador se encuentran las fallas de corriente eléctrica -
durante un proceso, errores de operacion en que por descuido se pueda borrar
algin archivo o en caso de algin siniestro que seria lo mas grave que pudie-

ra ocurrir y de no contar con la informacion protegida seria imposible poder
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la recuperar, lo cual se traduciria en un dafio irreparable a toda la erpresa
ya que toda la informacidn se encuentra centralizada en el sistema de c&rpu-
to.

Cabe indicar que cuando la informacion se encuentra protegida, esta se
puede retaurar en el camputador y seguir trabajando normalmente ya que si el
respaldo de la informacion se realiza diariamente ¥y ocurre alguna contingen-
cia de ias enunciadas anteriormente, la informacion que se podria perder seria
minima.

Cabe aclarar que un sistema de informacion por carputadora esta consti
tuido por programas y archives de informacidn, asi camo de los procedimien--
tos de operacidn que se establecen en la fase de programacion.

Es usual que se definan otras politicas que aunque no se pueden consi-
derar caro de seguridad del sistema es importante que sean definidas, que --
son en cuanto a delimitar tanto la responsabilidad que tendran los usuarios
del sistema en cuestidn, cam la responsabilidad que asumira el departamento
de procesamiento electrdnico de datos en cada proceso de informacidn bdsica-

mente.
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3.1.6.4 DISENO DE DOCUMENTOS FUENTE Y REPORTES

En todo disefio de sistemas tanto administrativos camo por camputadora
se deberan diseflar o rediseflar los documentos fuente o formatos tendientes a
facilitar el registro de la informacion derivada de las actividades que se -
realizan, las cuales tarbién sirven para hacer la informacidn mis accesible
y clasificable segdn la fuente que los origina.

Por otra parte aunque el disefio de reportes es mis aplicable a siste--
mas por covputadora, por las razones que se explicardn mas adelante, puede -
aplicarse tatbién en el desarrollo de los sistemas administrativos, con obje
to de poder:proporcionar los informes cequeridos por la direccidn correspon-
diente, en forma accesible para la tama de decisiones.

Camo se indicd anteriormente los formatos o documentos fuente sirven -
para facilitar el registro de la informacion que se genera de las activida--
des propias de la organizacidn.

En el diseflo o redisefio de los documentos fuente es de vital importan-
cia el identificar la fuente de informacion, para asegurar que los datos ne-
cesarios para el sistema se tendran disponibles en su lugar de origen, evi--
tando asi el traslado innecesario de informacion de un documento a otro, evi
tando con esto errores y chequeos adicionales derivados de dicho traslado.

A continuacion se mencionan los aspectos mas importantes que se deben
considerar para el diseffo de formas.

l..‘- Dar un norbre a cada forrma que se elabore, esto es con objeto de -
describir lo que la forrma es o se refiere.

2.- Dar una clave a cada forma, con objeto de poder mantener un adecua
do control sobre las mismas.

+

3.- Espaciamiento para todo fin, con objeto de que el usuario pueda -~
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{lenarla con facilidad, ya sea’que se llene manualmente o mediante
una mdquina de oficina con espaciamiento estdandar o con otro tipo
de llenado.

4,- Clasificar la informacion por zonas, con objeto de que exista un -
orden togico en la distribucion de los datos y dar con esto idea -
de movimiento.

5.- Tipos de rayas y encabezados, con objeto de separar grupos de da--
tos en diferentes zonas sobre la forma, as{ camo para guiar la vis
ta del escritor o lector de la forma.

6.- Forma auto-instructivo, con objeto de incluir en la forma una guia
para su llenado y as{ ahorrarse instructivos adicionales, lo cual
no se puede realizar en todas las forn'ns, por lo que se deberd ane
xar un instructivo de llenado para cada forma cuando as{ se requie
ra.

Los aspectos antes mencionados deberdn considerarse en todo disefio de
formas, y en el caso de los sistemas por corputadora se deberd verificar que
los formatos fuente que sirvan para alimentar el sistema de cavputo sean cam
pletos, y camo se indicd anter iormente, mantengan un orden légico de distri-
bucion en la forma y sea congruente con la distribucion de datos en las pan-
tallas para capturar la informacidn, si se trata de sistemas interactivos.

Como se indicé anter jormente el disefio de reportes es mis que nada a--
plicable al desarrollo de los sistemas por cavputadora,ya que éstos se deri-
varan de las necesidades de informacidn de los usuarios; normalmente a tra--
vés de los sistemas por covputadora se pueden generar cualquier tipo de re--
porte que se elabore manualmente, y de hecho en el desarrollo de los siste--
mas por carputadora son la fuente para su desarrollo; pero optimizando o con

dicionando su presentacion a las facilidades que proporcione el equipo de --
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cdmputo para generarlos.

Para esto es muy importante tener presentes las necesidades de informa

cion de los usuarios y se deberdn diseffar los posibles reportes que produci-

ra el sistema.

Es conveniente considerar diferentes alternativas en las caracteristi-

cas de los

reportes,y se deberdn evaluar las conveniencias de cada una para

estar seguros de que el disefio de cada reporte propuesto es el que cubre me-

jor las necesidades de los usuarios.

Para

cada reporte que se defina se deberan definir las caracteristicas

o detalle de cada uno, entre las que se encuentran las siguientes:

a).-

b).-

c).-

d).-

e).-

£).-

g)c'
h).-

i)u'

Propésito del Reporte: Contendrd la descripcion genérica u objeti
vo del reporte. .

Encabezado)s: Que contendra el novbre de la empresa, navbre del re
porte, fecha de elaboracion, nimero de hoja, iniciales del siste-
ma, narbre del programa que lo produce y encabezado de cada colum
na.

Contenido: Breve descripcion y objetivo de la informacion que con
tiene,

Periodicidad: Indicar cada que tiempo serda emitido.

Distribucion: Explicar quiénes recibiran el reporte y con que ob-
jeto.

Medios de Salida: Si ademds la i:formacién se podra desplegar por
pantalla.

Voldmenes: Indicando si se emitira con copias y con cuintas,
Retencion: Tievpo pramedio que utilizard el reporte el usuario y
el tiampo que sera necesario conservarlo archivado.

Controles: Describir el tipo de control contra el cual se verifi-

card la informacion que contendra cada reporte.
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3.1.6.5 _PRESENTACION DEL NUEVO SISTEMA A LOS USUARIOS

La presentacidn de todo nuevo sistema o modificacion de alguno existen

te es aplicable tanto en el desarrollo de sistemas administrativos camo por

carputadora, para esto se debera organizar toda la informacion referente al

sistema anterior por separado y la del nuevo sistem, con objeto de hacer re

saltar las modificaciones que se plantean y los beneficios que se obtienen -

en camparacién al sisteva anterior; para lo cual se deberd preparar el mate-

rial necesario para dicho fin, cano podran ser: rotafolios, filminas, piza--

rrones, etc., asi misTo se deberd organizar la presentacion e invitar a las

personas involucradas o usuarios del sistema, y tener listo el material de -

soporte que se proporcionara en la exposicion a las personas invitadas.

Dentro de la presentacion se deberd observar Jo siguiente:

l.-)

2.2)

Se debe hacer sentir a los usuarios que el sistama que se presen-
ta es aquel que satisface plenamente sus necesidades, con la idea
de obtener su aprobacién o captar sus proposiciones para perfec--
cionar el sistema.

Hacer notar a los usuarios que la informacion que se presenta en
el nuevo sistama es exclusiva de ellos y que esta basada en la in
formacion que ellos mismos proporcionaron en funcion de su propio
trabajo.

En el caso de {os sistemas por carputadora se les debera sensibi-
lizar de la forma como operarda su sistema y lo vital de su parti-
cipacion para dicho fin.

La exposicion se debera realizar en forma estructurada, evpezando
por los resultados que se obtengan conbrmyor frecuencia hasta los

de menor.
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5.-) La presentacién se debera efectuar en dos niveles, una general pa
ra los directivos que no deben entrar en detalle y otra analitica
y detallada para los usuarios que realizaran las actividades u --
operaciones en el sistema.

6.-) Se debe tener una mente abierta para escuchar a los usuarios y --
captar sus planteamientos o sugerencias tendientes a la optimiza-
cién del sistema, asi cam tamar nota de los aspectos importantes
que se deberan incluir en el sistema.

7.-) Se debe informar de las fechas tentativas para laconclusién del
desarrollo del sistema.

8.-) Tarbién se deberd obtener la autorizacidn por escrito de las apro
baciones de! nuevo sistema, con objet'o de concluir su desarrollo,
analizando Gnicamente las sugerencias planteadas por los usuarios.

9.-) En toda presentacion se debera procurar mantener el orden evitan-
do polémicas o enfrentamientos con los usuarios, que entorpece---

rian la conclusidn del nuevo sistema.
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3.1.6.6 . ADAPTACION DE LAS MODIFICACIONES SOLICITADAS POR LOf
USUARIOS

Este punto se puede considerar camo uno de los finales en el desarro--.
llo de sistemas administrativos,ya que el analista de este tipo de sistemas
Unicamente se concretard a plasmar las modificaciones solicitadas por los --
usuarios y proceder a la docurentacion del sistema para ser entregado finai-
mente a los usuafios.

En cavbio, para el desarrolto de los sistemas por covputadora dichas -
modificaciones repercuten e;l la fase de programacidon ya que es en base a la
misma, como se puede desarroliar en realidad un sistema por carputadora y --
que es lo que en realidad hace mas notoria la diferencia que existe en el de

sarrolio de arbos sis‘tems.
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3.1.7 PROGRAMACION

Caro se indicé en el punto anterior, la fase de programacidn correspon
de basicarente al desarrollo de los sistemas por cawputadora, ya que en base
a ésta se podrad indicar a la camputadora la forrma de resolver cada problema
especifico. .

Se puede definir un programa por cavputadora comw el establecimiento -
de una secuencia de instrucciones que deben ser ejecutadas por la camputado-
ra para la solucion de ciertos problemas.

Ante todo debe comprenderse que la carputadora como cualquier otra ma-
quina, debe ser dirigida por seres humanos, lo cual se logra mediante la ela
boracién de los programas que sean necesarios pa-nra que este tipo de disposi-
tivo pueda ser Util proporcionando la informacion requerida, ya que de otra
forma no seria de ninguna utilidad su existencia.

Por lo tanto se puede afirmar que una cavputadora Unicamente realizard
lo que se le indique mediante los programas para cada fin especifico.

Ahora bien, normalmente en el desarrollo de sistemas no muy complica--
dos, el analista de sistemas por camputadora es la persona responsable de --
elaborar los programas que se requieran para poder proporcionar a los usua--
rios' la informacién requerida.

Tawbien puede ser auxiliado en ésta fase por programadores propiamente
dichos, dependiendo de los recursos humanos con que se cuente. Debido a que
generalmente los usuarios desconocen la forma camo se elaboran los progra--
mas por carputadora, es normal que tengan la idea de la caja negra en el cam--
po de la carputacidn,y por lo tanto requieran del auxilio del analista de .-
sistemas por cavputadora para resolver sus dudas o problamas con respecto a

fa informacion que se pueda obtener de la carputadora a través de la elabora



74

cién de programas, por lo tanto es conveniente que las personas que realizan
actividades administrativas conozcan de programacion, mas no con el fin de -
convertirse en programadores sino el de valerse de dicha técnica para facili
tar la realizacion de su-trabajo, a través de la utilizacidon de! computador,
debido también a que conocen plenamente el trabajo que realizan y por lo tan

to se podrian obtener mejores logros en el desevpéfio de sus funciones.
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3.1.7.1 ESPECIFICACIONES DE PROGRAMAS

La especificacion de programas consiste en definir la finalidad de ca-
da programa tendiente a resolver deteminado problema y proporcionar informa
cion. Para cada programa se definen los archivos de informacion que se van a
utilizar, los calculos necesarios para poder proporcionar la informacidn re-
querida y la forma en que deberd salir la informacion del computador, en tér
minos generales.

Para fograr lo anterior el analista de sistemas sera la persona indica
da de definir los objetivos del programa, el modo de procesamiento que se da
ra a la informacidn y una breve descripcién de lo que hara el programe, con --
objeto de que el programador lo realice de acuerdo a las especificaciones de
finidas. Las especificaciones de cada programa que define el analista de sis
temas esta condicionada a aspectos tales cam: las facilidades que proporcio
na el equipo de cdmputo, la experiencia del analista de sistemas, el tipo de
lenguaje de programacion a utilizar y los requerimientos de informacién por
parte de los usuarios.

Es canin que en el campo de la camputacidn se tienda al establecimien-
to de sistemas de cdmputo interactivos, es decir, que el propio usuario pue-
da operar el sistema sin necesidad de la asistencia del departamento de pro-
cesamiento electrdnico de datos. Dicho tipo de sisteamas consiste basicamente
en la actualizacidn y consulta de informacion en tiampo real por parte del -
usuario, asi mismo el poder generar los reportes que sean requeridos en un -
momento dado; para esto se requiere que se creen junto con los programas, --
las pantallas de captura y consulta de datos, asi camo los procedimientos ne
cesarios que permitan la operacion de los programas y archivos correspondien

tes para cada proceso en particular,
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Cabe aclarar que de la adecuada definicién de programas, derivada del -
andlisis de la informacidn y del diseflo de! nuevo sistema, as{ cam de la --
sdecuada elaboracidn de los mi sros, dependera que los usuarios involucrados
~n el sistema cuenten con la inforrracién necesaria para cubrir sus necesida-
des y poder finalmente optimizar la tara de decisiones, es por esto que todo
analista de sistemas por cotputadora debe estar consciente de la importancia
que tiene este punto, pues en la medida que definan bien los programas de --
camputacion y sus caracter {sticas, en esa misma medida cooperaran para la ---

existencia en las enpresas de adecuados sistemas de informacién.
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3.1.7.2 CODIFICACION Y CAPTURA DE PROGRAMAS

A partir de la especificacién de los programas definidos en el punto-
anterior, se procederd a desarrollar y cargar dichos programas en el camputa
dor, lo cual corresponde en s{ a la parte medular de la programacidn, que,-
cavo se indic anteriormente, podrd realizar ya sea el analista o el progra

maedor asignado para dicho fin.
A).- CODIFICACION DE PROGRAMAS

La codificacién de programas en si constituye la aplicacion de la téc
nica de programacidn para la resolucidn de probims, dicha técnica estard
apoyada por la creatividad e ingenio del programador con objeto de resolver
cada problema planteado con buena ldgica; para lo cual todo programador de-
berd contar con un conocimiento profundo de algin lenguaje de programacion
y de la experiencia necesaria para satisfacer las necesidades de informa---
cion de los usuarios, a través de la elaboracion de programas de corputa---
cion encaminados a dicho fin.

La programacidn propiamente dicha se constituye de tres aspectos camo
son; definicion de datos de entrada al sistema, operaciones de calculo que
"se realizaran con los datos de entrada y la salida de la informacidn resul-

tante en cada proceso definido en el sistema.

Para la resolucion en cada problema de programacion se acosturbra ela
borar un diagrama de flujo, que puede ser definido conceptualmente por el -
programador para la solucidn de un probiema, o bien puede plasmarlo en for-
ma grafica con la utilizacion de algunos sf{mbolos convencionales como los -

que fueron expuestos en el punto 3.1.5.1.
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A continuacidn se presenta un diagrama ilustrativo para la elabora--

€idn de un programa por camputadora, que demuestra la similitud que exis-
te en su elaboracidén en camparacion con los diagramas de flujo administra

tivo.
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B).- CAPTURA DE PROGRAMAS

La captura de programas consiste cam se indicé anteriormente, en la
carga en el corputador de los programs elaborados.

En sistemas interactivos, donde ya no es necesaria la utilizacidn de
tar jetas perforadas para accesar la informacion en el carputador, la car-
ga se realiza a través de las pantallas de visualizacion que permiten el
desplieque en la pantalla, de formatos para la captura de datos, obyiamen
te que el tipo de acceso dependerd del tipo de lenguaje que se utilice ya
que para cada sistema diferente, existen diferentes formas de acceso, pero
en si, para los sistyras interactivos, siempre se carga la informacidn a
través de pantallas lo cual facilita las labores de programacidn, prueba

de programas y correccion de los mismos.
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3.1.7.3 CREACION DE DATOS DE PRUEBA

Los datos de prueba se crean para que cada programa curpla con el ob-

jetivo para el que fue creado.
, Para esto se deberdn crear datos representativos de los archivos exis
tentes en el sistema o crearlos a partir de los documentos fuente, plasman-
do en éstos datos ficticios, con objeto de poder corprobar la efectividad -
del programa. Los datos de prueba en cuestion deberdn ser todo lo reales po
sibles de acuerdo al sistema de que se trate. As{ mismo se deberd evitar --
utilizar informacidn real que corra el riesgo de perderse en el proceso de
prueba de programas, tarbieén se debera evitar utilizar archivos pequefios o
demasiado grandes para dicho fin, mas bien deber'én ser de termino medio.

A partir de éstas pruebas se podrdn detectar las posibles fallas del
prograva, lo cual es posible mediante la informacién que genera cada progra

ma, en base a la informacion que contienen los archivos de prueba.
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3.1.7.4 PRUEBA DE PROGRAMAS

Una vez que el analista de sistemas ha elaborado y cargado los datos
de prueba en el carputador para probar la funcionalidad de cada programa --
elaborado, se procederd a efectuar la ejecucidn u operacién de los progra--
mas en el corputador, con objeto de poder verificar si se obtiene la informa
cion deseada en cada proceso y en la forma que fue definida, en caso de no
ser as{ se podra proceder a su optimizacién con el fin de poder aprobar y -
posteriormente establecer dicho programa en el nuevo sistema.

En las pruebas de programas se debera ademas verificar la adecuada -
aceptacion de los datos de entrada, asi como la salida de la informacidn,--
con la imrpresidn de la Informacidn correspondiente a cada prueba, para asi
tener la evidencia de cada prueba realizada, con el fin de servir de base -
para correccién de programas o para su establecimiento en el "aevo sisteme,

si es que resultaron satisfactorias las pruebas realizadas.
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3.1.7.5 GENERACION DE ARCHIVOS ’

Con la realizacidn de todas las fases de programacidn anteriores se es-
tard en condiciones de generar los archivos en firme en el carputador, a par
tir de los datos que fueron definidos para el disefio de los archivos del sis
tera, tratado en el punto 3.1.6.2 de este capitulo.

Con la generacion de los archivos del sistema en el computador se podrd
iniciar {a prueba integral del s_i-&téma tal covo st ya estuviera operando nor

v
malmente, para esto contard con la participacidn de los usuarios, con objeto
de que puedan verificar y evaluar la exactitud de la informacidn que es gene
rada en cada proceso. As{ mismo se iniciard al usuario en la operacion del -
sisteme por cada proceso que se realice,

Esta fase es muy importante ya que a partir de la misma se podrdn tener
las bases suficientes para su aprobacidn por parte de los usuarios para pos-
terionrente poder implantar el sistema.

Normalmente los archivos generales para cada sistama se representan por
diagraras de bloque, por tal motivo y manera de ejerplo a continuacién se --

presenta este tipo de diagrama.
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3.1.8 DOCUMENTACION DEL SISTEMA

La fase de la documentacion del sistema constituye en si la etapa fi-
nal en el desarrollo de todo sistema, ya sea este administrativo o por com-
putadora, y corresponde al analista de sistemas la responsabilidad final de
su elaboracion o supervisidn, con el fin de que el sistema desarrollado ---
cuente con los manuales correspondientes para su operacidn y control.

La docurentacion referida la constituyen los manuales que son necesa-
rios para cada sistema en particular. En el caso de los sistems administra
tivos, bdsicarente sera necesario elaborar o integrar la documentacién derj
vada del trabajo realizado ya sea en manuales de organizacion, de procedi--
miento y/o de politicas, y dependiendo de las m;.cesidades de informacidn, -
el analista de sistemas administrativos podrd recurrir a la elaboracidn de
otros manuales camo podran ser; histdricos, de puestos, etc.

En la documentacion referente a los sistemas por carputadora existe -
cierta diferencia en los manuales que se requieren, que son basicavente el
manual de usuarios, que contiene informacidn similar a los manuales adminis
trativos; pero enfocada a la explotacidn u operacién del sistema de computo
y el manual de sistemas o del propio departamento de procgsa’nfento electro-
nico de datos, que estd constituido basicamente por los diagramas de blogque
"de los archivos que conforman el sistama, la documentacidn de programas y -
procedimientos, asi coro la operacion del sistema.

Cabe aclarar que la docurentacion del sistema plasmada en manuales --
permite entre otras cosas lo siguiente:

- Proporcionar a los usuarios un sistema de referencia estandarizado,

va que cada uno de los interesados posee la misma y actlia de acuer

do a las mismas.
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La informacidn no se pierde cuando las personas abandonan la campa-
fila. Ademis de que permite actualizar los manuales, ya sea actuali-
zando politicas, o procedimientos administrativos.

Servir camo medio de consulta, asi como obteper respuesta en forma

rapida y facil.

Ayudan a los usuarios a actuar de acuerdo con los reglamentos ofi--
ciales.

Ahorro de tiempo y seguridad en las respuestas, ya que es posible el
consultar un manual para aclarar cualquier duda que preguntar a al-
guien que pueda conocer o no la respuesta correcta.

As{ mismo los manuales sirven como instrumentos de adiestramiento -
para nuevos empleados, ayuddndoles a conocer sus funciones desde un
principio. As{ caro reducir la papeleria, reuniendo €sta en un sélc
lugar.

Permiten conocer la afluencia de la informacidn administrativa.

Clarificacidén de la estructura organizacional y responsabilidades -

del personal.
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3.1.8.1 ELABORACION DEL MANUAL PARA USUARIOS

La documentacidon de los sistemas administrativos se inicia una vez --
que los usuarios involucrados en el sisteama desarrollado dan su visto bueno,
as{ cam haber realizado las modificaciones que fueron sugeridas por éstos,
lo cual fue enunciado en los puntos 3.1.6.5 y 3.1.6.6 del presente capitulo.
En el caso de los sistemas por carputadora la documentacion del sistema se
elabora una vez desarroilada la fase de programacidn,aunque es conveniente
que se lleve un paralelo de docurentacion en dicha fase a nivel de borrador,
con el fin de evitar que se olviden detalles importantes y mas aun en siste
mas grandes donde es necesaria la participacion de varios programadores.

Se puede afirmar que con la exclusion de la fase de prograracion, el
desarrollo de los sistamas adninistrativos y el sistema por cavputadora si-
guen el mismo proceso para su desarrollo, lo que los hace bastante simila--
res en el proceso de elaboracion, tal cam fue expuesto en jos puntos ante-
riores, bdsicarente en los correspondientes al capitulo 3,cbviamente con --
las observaciones que se plantearon para cada sistema en el desarrollo de -
cada fase.

Cabe indicar que si bien la documentacion que se elabora tanto para -
los sistemas administrativos camo para los sistamas por cawputadora es simi
lar, la docurentacion referida se enfoca a cada sisteama en particular.

En el caso de los sistemas administrativos la docurentacion correspon
diente contempla principalmente lo siguiente:

- El objetivo u objetivos del sistema.

- Las politicas que regirdn al sistema.

- Los procedimientos administrativos con sus diagramas de flujo co---

rrespondientes,
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- Instructivos de operacion.

- Anexos, etc.

Ahora bien, la adecuada documentacion de los sistemas, dependera en -
gran parte de la experiencia del apalista de sistemas administrativos para
elaborar o integrar los manuales necesarios para cada sistara en particular,
asi covo de su formacion académica para hacerlos presentables y carprensi--
bles a la vista del lector, que en este caso sera el usuario o personas in-
voiucradas en el sistema.

En lo referente a la docurentacion para usuarios de un sistema por --
computadora la documentacion en si es mas amplia y detallada, ya que ademds
de incluir a criterio del analista la parte administrativa del sistema, se
estructura con la idea de que los usuarios pueda.n operar y explotar cada --
sistema por carputadora elaborado, sin tener que recurrir al personal del -
departamento de procesamiento electronico de datos para ser asesorados en
cada problema que se les presente en el proceso de operacion de! sistema.

Los manuales para usuarios de sistemas por camputadora normalmente se
constituyen de lo siguiente:

a).- Un indice: Con abjeto de que el usuario pueda en un momento dado
consultar la forma de ejecutar en la mdquina el proceso que le -
interesa.

b).- [ntroduccion: Con objeto de dar a conocer a los usuarios el pro-
posito general del manual y tener un panorama general de! siste-
ma.

c).- Objetivo (s): Con objeto de conocer en forma especifica la fina-
lidad de! manual o sus propdsitos especificos.

d).- Politicas: Con objeto de indicar a los usuarios los lineamientos

tanto operativos cano de seguridad bajo los cuales podra operar-
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se el sistema o protegerse la informacion.

A continuacion se iniciara la explicacidn de cada mddulo en particu--
lar que constituye el sistema, en donde se debera indicaf en forma detalla-
da desde la forma en que se entra al sistema para su operacion, mediante fa
clave de seguridad que se le haya asignado al usuario, hasta {a forma en --
que se deberd ejecutar cada procedimiento especifico, para lograr el proce-
so de la informacidn que se requiera y con esto poder obtener la informa---
cién resultante, ya sea en forma de reporte o por consulta directa en panta
Ila, si se trata de un sistema interactivo, 0 en su caso poder actualizar -
informacidn en el sistema a través del teclado o dispositivo de entrada de
datos al sistema.

Cabe aclarar que en el desarrolio de cada midulo del sistema documen-
tado, se incluiran ejerplos reales para la operacidn del sistema, asi mismo
se dard una explicacidn de cada pantalla que se utilice para la carga o con
sulta de la informacion, hablando especificamente de sistevas interactivos,
asi camo ejerplos de los reportes que puedan ser emitidos en cada proceso -
en particular.

Caro complemento al manual de los .usuarios de! sistema por carputado-
ra, se diseflaran los formatos que serviran cam docurentos fuente para la -
actualizacion de informacion en el cawputador. Estos formatos deberan estar
apoyados para su utilizacidn por instructivos de llenado de datos, asi como
de la forma en que deberdn ser vertidos éstos en el camputador, y en el ca-
so de que se tenga necesidad de efectuar calculos para el llenado de los -
formatos, se incluiran las mecanicas de calculo correspondientes, lo cual -
no es necesario ya que los calculos u operaciones necesarias las realiza -
el corputador a partir de los programas elaborados.

+

Tarbién. se podra incluir en forma separada, un carpendio de los repor-
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tes que se puedan generar en el sistema, su instructivo de uso, destinata--
rio de cada reporte, periodicidad de emision y la cantidad de ejeplares --

emitidos en cada proceso.




3.1.8.2 ELABORACION DEL MANUAL DE PROGRAMAS Y OPERACION
DEL SISTEMA

En el desarrollo de todo sistema por corputadora esta fase resulta --
muy importante pues constituye el soporte documental bajo el cual estard --
sustentado el sistema; por lo tanto corresponde al analista de sistemas la
responsabilidad de elaborar los manuales de programas y operacion del 518
tema.

A diferencia de la documentacion de los sistemas administrativos don-
de sdlo se requiere del manual para los usuvarios, en los sistemas por cavpu
tadora ademds sera necesario elaborar los manuales mencionados anteriormen-
te, los cuales serviran camo soporte para una ad;:cuada operacion del siste-

ma o para modificaciones futuras a dicho sistera.

EL MANUAL DE PROGRAMAS

El manual de programas se constituye basicamente de lo siguiente:

'a).- Descripcidn del Programa: Se deberd explicar en términos genera-
les la funcidn del programa o sea los resultados que se obtienen
con el programa en cuestidn, con objeto de poder identificar con
facilidad a cada programa en particular para posibles modifica--
ciones.

b).- Diagrama de Bloque: Estos diagramas tienen cavwo funcidn princi--

pal la de mostrar los archivos utilizados por el programa, as{ -
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camo la forma de entrada y salida de informacion en cada proceso.

¢).- Diagrama de Flujo: Sirve para mostrar en forma grafica la forma

en que opera el programa a partir de la Iogica erpleada por el -
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92

programador para resolver un problema a través de la programa=---
cién. Cabe recordar que los diagramas de flujo dependerdn del ti
po de lenguaje de programacion que se utilice, asi como del tipo
de equipo de carputo con que se cuente, ya que podrd no ser nece
sario elaborar diagramas de f{lujo, lo cual dependera del crite--
rio y experiencia del analista de sistemas de incluirlos en el -
manual, o Unicarente anexar los listados por computadora que con
tengan el programa, junto con una explicacion adicional de forma
caro operan éstos.

Codificacion del Programa: La codificacion del program se refie
re a los documentos fuente que sirvieron para elaborar el progra
ma, los cuales estan representados pc;r los formatos en que se de
finen los datos de entrada (definicidn de archivos), las opera--
ciones del cdlculo, las especificaciones de salida para el dise-

fio de pantalla, etc.

EL MANUAL DE OPERACION

Este

manua! es similar al expuesto anteriormente camo manual de usua-

rios de sistemas por computadora, con la salvedad de que estd enfocado para
‘uso interno del centro de cdrputo y constituye mis que nada una guia para -
el operador de la corputadora y contiene basicamente diagramas de bloque, -

de proceso, asi camo procedimientos e instructivos de operacidn.

No se profundiza en los detalles de este tipo de manuales por no in--

currir en la utilizacion de términos técnicos que puedan dificuitar en un -
mavento dado la comprensidn del lector, lo cual se ha tratado de evitar lo

mds que se ha podido en el desarrollo de todos los puntos anteriores.
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Con la terminacidn de la fase de docurentacion del sistema, se concly
ye de hecho el desarrollo de los sisteamas tanto administrativos ccm) :por --
carputadora, ya que posteriormente Gnicamente se cubrirénl aspec’tkos".lfbl;r'mles
de presentacidn y puesta en marcha del sistema; pero con ob.ike‘to de'ﬁ?ét_e_ne;
uniformidad en [a presentacidn del presente trabaio,‘IaS_siguienteSj’?fas'e; -

seran tratadas tarbién como partes integrantes del desarrollo.de sistemas,”
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3.1.9 PRESENTACION FORMAL DEL SISTEMA A LOS USUARIOS

s

El propdsito de esta fase es la de mostrar a los usuarios el sistema
desarrollado en forma integral y a nivel de detalle, con el fin de proceder
a su irrplantaci_én, lo cual es aplicable tanto para los sisteras adninistra-
tivos cavo por carputadora.

Para dicho fin se preparard el material necesario para la presenta---
cién final, tal camo se expuso en el punto 3.1.6.5, asi mismo se hara énfa-
sis nuevamente de que el sistam es propiedad de los usuarios ya que a ----
ellos les servird, ademds de haber participado directamente en su desarro--
llo y que sus ideas, necesidades y sugerencias se han tamado en cuenta en -
el nuevo sistema.

Se evaluardn asimismo los beneficios que proporcione el nuevo sistama
en camparacion con el anterior, esto Ultimo en el caso de que se trate de -
un sistema administrativo, en caso contrario la diferencia debera ser mas -
marcada, pues con el paso de un sistema de operacidn manual a uno por carpu
tadora los beneficios seran mayores.

Dentro de la presentacidn formal del sistam a los usuarios se inclui
rd la prueba del sistera, la conversidn e instalacion del sistema.y la capa

citacién a los usuarios en la operacion del nuevo sistema.
l.- PRUEBA DEL SISTEMA

Para la prueba del sistema es importante estar en contacto con los re
presentantes de los usuarios del sistema para verificar el proceso de prue-
ba y coordinar la provision de cualquier actividad de apoyo.

'

Serd necesario tarbién que los responsables de los departamentos usua
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rios especifiquen en coordinacién con el’analista de sistemas por carmputado
ra, los datos de prueba del sistema, ya sean de movimientos de altas, bajas
o carbios. Dichos datos deben ser pequefios en voldren, pero a pesar de ello,
deben probar todas las condiciones que aparecerdn en la ejecucion real del
sistema, poniendo particular énfasis en los errores de datos.

Tarbién deben reunirse los resultados esperados de los datos de prue-
ba, incluyendo listados de errores y otros resultados que debe brindar el -
sistema.

El analista de sistemas tiene la responsabilidad general de la provi-
sion de datos de prueba del sistema y debe decidir las condiciones en que -
deben ser probados.

En gran medida, la preparacidn de datos dé prueba es una funcidn espe
cializada que requiere un conocimiento de los procedimientos administrati--
vos de apoyo, las rutinas de procesamiento de cavputacion y mentenimiento -
de archivos. A pesar de que el analista puede delegar esta responsabilidad
en los usuarios, es importante ponerlos en conacimiento de las condiciones
que apareceran y reforzar su corprension en el papel que desampedaran en la
supervisidn y control del sistema real.

El analista de sistemas puede tener que disponer que se elaboren pro-
gramas especiales para generar archivos de prueba, aunque existe la tenden-
‘cia a reducir las dificultades con las que se tropieza en la generacidn de
datos de prueba utilizando archivos reales que ya estén en existencia.

Se pueden mencionar cavo pruebas al sistema fos errores de captura --
de datos, capacidad mixima de los campos donde se deberan capturar los da--
tos etc.

Camo ejemplos de prueba se pueden mencionar los siguientes: el siste-

ma no debera aceptar duplicidad de datos, o datos que no hayan sido defini-
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dos caro datos de entrada, captura de datos nimericos donde se hayan defini
do cam alfabéticos o biceversa, aunque puede darse el caso de que los cam-

pos para captura hayan sido definidos para aceptar datos alfanuréricos, etc.

2.- CONVERSION E INSTALACION DEL SISTEMA

Una vez realizadas las pruebas pertinentes al sistems, se iniciara la
etapa de convertir los procesos de informacidn ma.nual a la del proceso de -
dicha informacién a través del carputador.

Para lograr lo anterior serd necesario efectuar la captura de toda la
informacion que sea necesaria para alimentar los archivos que se hayan defi
nido para el sistema, Esta actividad serd respoﬁsabilidad de los usuarios -
con lé asesoria del analista de sistemas para supervisar la adecuada captu-
ra de la informacidn en el sistema. Una vez concluida la carga de informa--
cidn se efectuaran los procesos correspondientes con el fin de poder emitir
los reportes que contienen la informacion que los usuarios utilizaran. Es -
conveniente que se lleve por un corto tiempo el proceso manual a la par'del
proceso por camputadora, con el fin de éonfimar plenarente la confiabili--
dad de la informacion generada en cada proceso y a la vez que los usuarios
se familiaricen con la misma en el desempeiio de sus funciones,

Una vez realizado lo anterior se procederd a establecer la operacion
del sistama en firme, con la conviccidon de que el sistera funciona de acuer
do a camo fue disefado, proporcionando en forma continua la informacion que
requieren {os usuarios.

Lo anterior es mas aue nada aplicable a los sistemas por covputadora,
aunque existe cierta similitud con fos sistemas adninistrativos en el senti

do de que es necesario que tatbién se establezcan en sustitucidn del siste-
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ma anterior, para lo cual el analista de sistemas administrativos deberd --

coordinarse con los jefes de cada departamento involucrado para poder lo---

grar la implantacion.

3.- CAPACITACION A LOS USUARIOS EN LA OPERACION DEL SISTEMA

Previo a la liberacidn del sistema es necesario cubrir la etapa de ca
pacitacion a los usuvarios para que puedan operar sin mayor dificultad el --
nuevo sistera, lo cual es suvarente indispensable en la elaboracion de los
sistemas por carputadora por contemplar aspectos operativos en equipos de -’
camputo, que normalmente son desconocidos por los usuarios.

Dicha capacitacidn estara dirigida a las personas responsables de la
operacion del sistema en cada mddulo que les corresponda. La capacitacién -
en cuestidn sera realizada a nivel teorico-practico, para lo cua! se recu--
rrira a los manuales de usuario elaborados en la fase de documentacion del
sistema de cdrputo.

La capacitacion al personal podrad realizarse en paralelo a la implan-
tacion del sistama expuesta en el punto anterior, con objeto de ahorrar tiem
po.

La fase de capacitacion a los usuarios de sistemas por computadora --
tendrd como propdsito la de permitir a los usuarios operar su sistema en --
forma autdnoma, para lo cual una vez concluido el proceso de capacitacion -
el usuario podra aclarar cualquier duda consultando el manual respectivo.

Cabe aclarar que séra responsabilidad del analista de si.stums el pro
porcionar la capacitacion de los usuarios aclarando cualquier duda que se -
tenga en el manejo del sistema, asi mismo el proporcionar el material de so

*

porte que sea necesario en el proceso de capacitacion.
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En lo referente a los sistemas administrativos la capacitacion.a los
usuar jos no es muy usual ya que puede ser Sustituida con una adécUada pre--

sentacion y explicacidon del nuevo sistema, as{ camo proporcionar - toda-.la do

curentacion relativa al nuevo sistema elaborada con anterioridad, y- depende
rd en gran medida la puesta en marcha del nuevo sistema a la supervisidn de

los jefes de area o departamento para que el nuevo sistema funcione.
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3.1.10 LIBERACION DEL SISTEMA’

La liberacion de! sistema por coamputadora consiste en formalizar con
los usuarios la conclusidn del sistema en todos sus aspectos desarrollados
hasta este momento.

Se coordinard una reunidn con todas las areas involucradas y se dara
tectura al informe de liberacion del sistema, elaborado previamente, el ---
cual contendra el objetivo del sistama, las pol{ticas que lo regiran, as{ -
camo un resumen de las etapas contempladas y cubiertas en el desarrollo del
sistema.

Tarbién se hard mencion a las indicaciones particulares relativas al
sistema, camo la situacidn actual del misvo, co;\ objeto de lograr la fima
de! docurento que formalice la liberacion del sisteama. Se establecera ade--
mas que los carbios. o adecuaciones que sean necesarios realizar al sistema
en el futuro, a partir de la fecha de liberacién, tendran caricter de mante
nimiento.

Con éstas aclaraciones y de comin acuerdo con los responsables del --
sistema, se distribuira el documento a las personas autorizadas para formali
zar la liberacion del sistema con su firma, y posteriormente se les propor--
cionard una copia del mismo, simultanearente a la formalizacion de la libe-

"racion de! sistema se entregard una copia a cada usuario de la docurenta--
cion relativa al sistema.

Cabe aclarar gue en la liber.acio'n del sistema deberdn estar presentes
tanto el responsable de mas alto nivel del departamento de procesaniento --
electronico de datos, como de los usuarios de mds alto nivel de cada depar-
tarento involucrado, o en su caso del propio directivo de la empresa,y serd

responsabilidad del analista de $istemas el coordinar la participacion de -
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todas las personas involucradas en la liberacion de! sistema, con lo cual se
hard la entrega del sistema a los usuarios que serdn los Unicos responsables
de!l mismo.

En el caso de los sistemas administrativos la liberacidn del sistem -
se sustituye por medio de la presentacion formal a los usuarios responsables
de las areas involucradas, que es el momento en que se obtiene la firma de -
aceptacién del sistema.

Una vez concluida la liberacidén de sistamas, tanto administrativos co-
mo por cavputadora, cam se indi¢d anteriormente, serad responsabilidad de --
arbos analistas en sus respectivas especialidades el archivar toda la docu--
mentacidn del sistema en cuestidn, con objeto de poder aclarar cualquier pro

bleama que pudiera presentarse en el futuro.




CONCLUSTIONESS
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I.- El Licenciado en Adninistracidn tiene la capacidad suficiente pa-
ra participar en el desarrollo de los sistemas por carputadora por ser el -
profesional idéneo para desarrollar sistemas administrativos, que es de don
de se originan los sistemas por computadora, camo se pudo observar en el de
sarrollo del presente trabajo de investigacidn.

2.- Tanto los sistemas administrativos caro los sistemas por carputa-
dora son sistemas de informacidn, pues arbos tienen caro finalidad princi--
pal la de proporcionar informacion para la tama de decisiones.

3.- La finalidad de los sistemas administrativos consiste en optimi-~
zar, simplificar y/o facilita( los tramites administrativos que se realizan
en todas las areas de la emrpresa con el fin de poder proporcionar la infor-
macion necesaria para la toma de decisiones.

4.- La finalidad de los sistemas por carputadora consiste en optimi--
zar y agilizar el proceso de la informacidn que se genera en los sistemas -
administrativos, con objeto de poder disponer de la informacidn en forma ve-
raz y oportuna para la toma de decisiones.

5.- El desarrollo de eficientes sistemas por carputadora depende en -
gran medida de la existencia de adecuado; sistemas administrativos.

6.~ Debido a que los sistemas por cavputadora se originan de Jos sis-
temas administrativos, propongo que se generalice la idea de integrar los -
depar tamentos de sistemas y procedimientos y de procesamiento electrénico -
de datos, para que éste Gltimo cuente con el suficiente apoyo para desarro-
llar eficientes sistamas por cavputadora. Ademds de que avbos departamentos
por su naturaleza, deben funcionar a nivel staff, as{ cano el de tener cam
finalidad camin la de facilitar él proceso de la informacidn para la tama -
de decisiones.

7.- La Unica diferencia que existe en el desarrollo de los sistemas -
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administrativos con respecto a los sistemas por camputadora es que en €stos
dltimos se cubre la fase de programacion, ya que caro se demostrd en el ca-
pitulo 3 todas las demis fases guardan cierta similitud y dinicarente se ob-
serva cierta diferencia en el enfoque que se le da al estudio de cada siste
ma en particular.

8.- Por contar con los conocimientos administratives para desarrollar
sistemas por carputadora, el Licenciado en Administracién tiene en este cam

po una opcion para su desarrollo profesional.

o
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