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INTRODUCCION

EN LAS ORGANIZACIONES MODERNAS LOS FLUJOS DE INFORMACION
CONSTITUYEN EL SUSTENTO IMPRESCINDIBLE PARA LA BUENA TOMA DE
DECISIONES Y POR ENDE, LA SUPERVIVENCIA Y CRECIMIENTO DE LAS
MISNAS; BS POR ESTO QUE, EL ©PROCESO ADMINISTRATIVO DE
CUALQUIBER ORGANIZACION, REQUIERE DE LA SISTEMATIZACION DE
PROCEDINIENTOS Y FLUJOS DE INFORMACION CON EL OBJETO DE
ARTICULAR DEBIDAMENTE EL FUNCIONAMIENTO DE CADA UNA DE LAS
AREAS. ASI, CADA AREA O DIVISION DE LA ORGANIZACION, PRECISA
DE FUNCIONES Y PROCESOS DE PLANEACION, DIRRCCION, EJECUCION
Y CONTROL, LOS CUALES DEBEN SER ORIERTADOS CONTINUAMENTE POR
INFORMACION FRESCA Y SUFICIENTE PARA PODER TOMAR DECISIONES
CPORTURAS QUE PERMITAN EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS Y NBTAS.

SURGE ENTONCES LA NBCESIDAD DE ELABORAR E INPLANTAR
SISTEMAS QUE PERNITAN QUE DICHA INTERACCION SEA ARMORICA Y
ORIENTADA AL LOGRO DE LOS MEJORES RESULTADOS; PARA LO CUAL,
SE CONCIBE, EN PRIMERA INSTANCIA, LA SIGUIENTE DEFINICION DE
SISTEMA:

HCONJUNTO DB ELEMENTOS QUE INTERRELACIONADOS ENETRE SI,
PRRNITEN BEL LOGRO RFICIENTE DE LOE OBJBTIVOS PARA LOS CUALES
FUERON CRBADOE".

DE ACUERDO A ESTA, PODENOS DAR FASO A ELABORAR UN SISTEMA
GENERAL QUE FUNCIONE DENTRO DE UNA ORGANIZACION COMPLEJA, LA
CUAL PUEDE SER UNA NACROEMPRESA QUE BRINDE BIERES O
SERVICIOS Y QUE CUENTE DERTRO DE SU ESTRUCTURA CON UNIDADES
DESCONCENTRADAS, PERO A LA VEZ COORDINADAS Y CONTROLADAS POR
OFICINAS CENTRALES, POR LO QUE BS INDISPENSABLE LLRVAR A
CABO UNA HOMOGENEIZACIONK DE PROCEDIMIENTOS QUE PROPORCIONE
OPORTUNAMENTE Y EF FORNA UNIFORME LA INFORMACION REQUERIDA.

PARA ORDENAR E IBTEGRAR LA INPORMACION QUE POSIBILITE EL
DISEND, DBSARROLLO B IMPLANTACION DEL SISTENMA OBJETO DE ESTA
INVESTIGACION, ES NECBSARIO DEFINIR CLARAMENTE CUALES SERAN
LAS BTAPAS DE SU REALIZACION:

- DBSCRIPCIOFN DBL PROYBCTO.- EXPLICAR LA IDEA GENERAL DE
LO QUE SE PERSIGUE CON EL SISTEMA, SUS ALCARCES, JUSTIFICA-
CION Y PLAN DE TRABAJO, CONTANDO CO¥ LA COLABORACICN E
INTERES DE PARTE DE LOS USUAR!OS PARA CONSEGUIR INFORMACION
BASICA AL RESPECTO.



=~ LEVAFTAKIRETO DE INFORMACION.- CONJUNTAR INFORMACION
VERAZ, PERTINENTE Y SUFICIENTE A FIN DE EXANINAR TODAS LAS
VARIABLES QUE [INFLUIRAN DIRECTAMENTE BN EL DESARROLLO DEL
TRABAJO.

~ DISBNO DBL BISTEMA.- CONSULTAR B INTEGRAR Bl ESPUERZO DE
LOS PARTICIPANTES PARA LOGRAR DEFINIR EL AMBITO DE ACCION Y
SU ESTRUCTURA, A EFBCTO DE DISTINGUIR LOS FLUJOS BN LOS
CUALES EL SISTEMA COBRE SU NAYOR RELEVANCIA.

- PRUEBAB Y DOCUNENTACION DRL BSISTEMA.- ELABORAR uN
PROGRANA QUE PERMITA VERIFICAR LA VIABILIDAD DEL SISTENA
CON BL PROPOSITO DE ESCOGER Y DECIDIR LOS CURSOS DE ACCION
A SEGUIR BN DETERMIEADOS CASOS Y DEFINIR EL CONTENIDO Y
ALCARCES DE LA INFORMACION REQUISITADA EN LA DOCUMENTACION
QUE SERA LA FUBNTE DE INFORMACION DEL SISTENA.

-CAFPACITACION. ~ PREVER LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ADIESTRANIENTO DEL PERSONAL BNCARGADO DE OPERAR EL SISTEMA.

~INPLANTACION Y LIBERACION DBL BISTENA.~ BFECTUAR PRUBBAS
PILOTO DE LA OPERACION DEL SISTEMA, CORREGIR LAS
DEFICIENCIAS OBSERVADAS Y, UNA VEZ PROBADA SU BFECTIVIDAD,
PROCEDBR A LIBERARLO PARA DESARROLLAR SU OPERACION CONFORME
A LO PLANEADO.

~-NANTRNINIBNTO Y CONTROL.- REALIZAR LAS ADECUACIONES Y
AJUSTBS PERTINENTES A EFECTO DE NANTENER ACTUALIZADAS SuUS
CARACTERISTICAS, DE ACUERDO CON LAS NECRSIDADES QUE BE VAYAN
PRESENTANDO. EN CASO DE FALLA, SE ENPLEARAN CURSOS
ALTERNATIVOS DE ACCION QUE FERNITAN SU RAPIDA ACTUALIZACION
INCLUYENDO AUN, EL DESARROLLO DE UN NUEVO SISTENA QUE
SUSTITUYA DE SER NECESARIO, AL ACTUAL.

-CASO PRACTICO.- COMO SOPORTE PARA VALIDAR TODA LA FASE
TEORICA DESARROLLADA, ES INDISPENSABLE ENPLEAR CUANDO NENOS
UN PROCEDIMIENTO QUE ILUSTRE EL DESENPENO DE LAS FUNCIONES Y
ACTIVIDADES DESCRITAS, SI BIEN SOLO SERA UN PROCEDINIENTO
EL QUE SE EFECTUE, SE BUSCARA HACER BVIDENTE SU VERSATILIDAD
PARA SER APLICADO A TODAS LAS AREAS DE CUALQUIER
ORGANIZACION.

POR LO ANTES BXPUEBSTO, ES OPORTUNO ACLARAR QUE BEL
PRESENTE TRABAJO NO SE CIRCUNSCRIBE UNICAMENTE A LAS
ORGANIZACIONES PRIVADAS, SINO QUE TAMBIEN PUEDE SER APLICADO
A LA RACIONALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FLUJOS DE
INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS. DE AHI QUE EL
CASD PRACTICO QUE SE DESARROLLA COMO PARTE DE LA
INVESTIGACION, SE ABOQUE A DESCRIBIR LA APLICACION DEL
SISTEMA PROPUESTO A UNA INSTITUCION DBL SECTOR PUBLICO, CONQ
LO ES LA SECRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRIAL VY,
PARTICULARMENTE, BL AREA FINANCIERA DE LA MISMA.



SE PARTE DEL SUPUESTO DE UNA ORGANIZAGION DADA QUE, POR
LA CONPLEJIDAD Y DISPERSION GEOGRAFICA DE SUS OPERACIONES,
HA SUFRIDO LA OBSOLESCENCIA DE SUS PROCEDIMIENTOS DE
CAPTURA, REGISTRO Y FLUJO DE INFORMACION, LOS CUALES KO
OBSTANTE SER MECANIZADOS, YA NO CUMPLEN CON LOS ACTUALES
REQUEBRIMIENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DE LA ALTA
DIRECCION YA QUE, POR UNA PARTE, SE GENERAN ABUNDANTES
DATOS INNECESARIOS Y, POR OTRA, SE  OMITEN DATOS
SIGNIFICATIVOS QUE POR LAS NUEVAS CONDICIONES ECONOMICAS
BEXTERNAS E INTERNAS DE LA ORGANIZACION ES [MPORTANTE
INCORPORAR AL SISTEMA DE INFORMACION.

LA PROBLEMATICA QUE SE PRESENTA, SE REFIERE A LA NECESIDAD
DE [IXPLANTAR UN SISTEMA QUE PERMITA TENER UN EFECTIVO
CONTROL DE LA INFORMACION Y A LO LARGO DE ESTE TRABAIO, BE
DESARROLLARA UN SISTEMA ER EL QUE SE MUESTRE COMO:

% 8E PACILITA EL PROCESAMIENTQ DR LA INFORMACION AL SER
UNIFORNES Y SERCILLOS LOS PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO Y
CONTROL.

¥ SE PROPICIA UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD Y CAPACITACION DE
LOS USUARIOS DRL SISTEMA, AL IMPLICAR LA SINPLIFICACION
SUSTANCIAL DE LAS OPERACIONES DE CONTROL Y LA MEJOR
COMPRENSION DE LOS OBJETIVOS Y CARACTERISTICAS DE LA
INFORMACION CON QUE SE TRABAJA, L0 CUAL PERNITIRA UNA
MENOR RESISTENCIA AL CAMBIO POR PARTE DEL USUARIO,

AL SER ESTE UN SEMINARIO DE INVESTIGACION, EL MANUAL AQUI
DESARROLLADO QUEDA A NIVEL DE PROYBCTO, YA QUE SIENMPRE SERA
POSIBLE DESARROLLAR MEJORAS BN EL NISNMO, LO QUE PRETENDEMOS,
ES [ELABORAR UNA GUIA QUE NOS PERMITA UNIFICAR LOS SISTENAS
DE INFORMACION EN CUALQUIER EMPRESA

POTA: PARA EFECTO DE UNA MEJOR COMPRENSION, LAS FIGURAS
ILUSTRATIVAS SE INCLUYENK EN EL CAPITULO VIII.



1.1,

CAPITULD I
DESCRIPCION DEL PROYEBCTO

OBJETIVO

PARA DISEFNAR UN SISTEMA, ES NECESARIO [IDENTIFICAR
PLERANMENTE EL FIN QUE SE PERSIGUE, DETERMINAR CON PRECISION
BL PROBLEMA Y LAS ACCIONES QUE SE DEBEN TOMAR PARA
SOLUCIONARLO. ES AS1, QUE ER ESTA PRIMERA ETAFA SE DEBE
DESARROLLAR UN PLAN DE PROYBCTO ¢ FIGURA 1 >, BN EL CUAL EL
USUARIO ( AREA QUE REQUIERE DE UN SISTEMA DETERMINADO ),
INDICARA SUS MNECESIDADES BSPBCIFICAS, LOS ALCARCES DEL
PROYECTO, LA PROBLEMATICA QUE SE PRESENTA Y CUALES SON LAS
POSIBLES SOLUCIONES A FIN DE QUE EL AREA ENCARGADA DEL
ANALISIS Y DISERO DE SISTENAS LLEVE A CABO UN DIAGNOSTICO Y
PROPONGA BL DISENO E INPLANTACION DEL NUEVO SISTEMA A LAS
AUTORIDADES SUPERIORES DE LA ORGANIZACION.

ALCANCE

EL PLAN DEL PROYECTO DEBE ESTABLECER UN PANORAMA TANTO
GBEERAL COMO ESPECIFICO PARA LA SOLUCION DE LA PROBLEMATICA
OBSERVADA Y DETERMINAR LAS AREAS SUJETAS A BSTUDIO, ASI COXO
LOS CAMBIOS REQUERIDOS EN CUANTO A POLITICAS, NORNAS Y
PROCEDIMIENRTOS.

ESTA INFORMACION ES BASICA, EN CUANTO COMPLEMENTA EL PLAN
DEL PROYECTO Y PERMITE AL ANALISTA CONOCER EN MAYCR MEDIDA
EL PUNTO DE IRCIDENCIA QUE SE ESTA VIENDO AFECTADO POR EL
MAL ENPLEOQ O USO DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL
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1.3, JUSTIRICACION

EL DESARROLLO DEL NUEVD SISTEMA SE ORIENTA A:

¥ ELIMINAR LA DUPLICIDAD DE ESFUBRZ0S Y DE INFORMACION.

% ELININAR LOS INFORNES QUE NO TIENEN OBJETO.

* INSTITUIR BUBVOS INFORMES QUE PERMITAN A LA

ADMINISTRACION UK COFTROL MAS ESPECIFICO Y MEJOR

FUNDAMENTADDO PARA LA TOMA DE DECISIONES.

SINPLIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.

COMBINAR CIERTAS FUNCIONES QUE DEBEN DE ENCONTRARSE

JUNTAS,

% DISENAR PROCEDINIENTOS DE CAPTURA Y FLUJO DE
INFORMACION QUE PROPICIEN RAPIDEZ, PRECISION Y MENOR
COSTO.

*

PLAN DR TRABAJO

EL DISENO DE UN SISTENA ADMINISTRATIVO CON ORIENTACION
INPORMATICA, SIGNIFICA TODO UN PLAN DE TRABAJO QUE POR 8U
RELATIVAKERTE ELEVADD COSTO, LA [INCORPORACION DE NUEVA
TECNOLOGIA Y SUS REPERCUSIONES EN LAS ACTIVIDADES DE LA
ORGANIZACION, TIENE QUE EFECTUARSE CON SUMO CUIDADO EN CADA
UNA DE LAS FASES DE 8U DESARROLLO; POR ELLO BASICAMENTE DEBE
CONTENPLAR LAS BIGUIENTES FASES:

DESCRIPCION DEL PROYECTO.
LEVANTANIENTO DE INFORMACION.
DISENOQ DEL SISTEMA.

PRUEBAS DEL SISTEMA.

- DOCUMENTACION DEL SISTEMA.

= CAPACITACION.

— INPLANTACION

- LIBERACION.

~ MANTENIMIENTO Y CONTROL.

CEICAE BN

ESTE PLAN DE TRABAJO SE DEBERA PRESENTAR AL AREA USUARIA
PARA PROCEDER A SU EVALUACION Y VALIDACION. EN 1O
CORRESPONDIENTE A LA PROGRAMACION Y CONTROL DEL PROYECTO, SE
PRESENTA A CONTINVACION BL PFORMATO A UTILIZAR Y su
CORRESPONDIENTE I[NSTRUCTIVD; EL CUAL SOLO SE REQUISITARA SI
EL, PROYECTO HA SIDO AUTORIZADO ( FIGURA 2 >,

SERA NECESARIO BFECTUAR UN REPORTE DE LOS AVARCES DEL
PROYECTO CADA NES, UTILIZANDO BL NISMO FORMATO DEL PLAN DE
TRABAJO, PBRO CON DIFERENTE CONTENIDO, PARA EFECTUAR EL
SEGUINIENTO DE CADA UNA DE SUS FASES ¢ FIGURA 3 ).



CAPITULO 11
LEVANTAMIRRTO DE INFORMACION

ESTA ENFOCADO AL ANALISIS DEL SISTEMA ACTUAL, DE SUS
METODOS, PROCEDINIBETOS Y ACTIVIDADES CON EL OBJETD DE
DETERXINAR QUE ES LQ QUE SB BSTA HACIENDO, QUE ES LO QUB
DEBE HACERSE ¥ CUAL ES LA WANERA DPTINA DE LOGRARLO; ES DE
VITAL INPORTANCIA CONTAR CON INFORMACION ESPECIFICA QUE NOS
PERXITA LOGRAR SU EFECTIVO RESULTADO BN LA REALIZACION DEL
NISNO.

BN ESTA ETAPA DE LEVARTANIENTO DE IWNFORMACION, VANOS A
DESTACAR EL EMPLBO, O UTILIZACION DE LAS CINCO QUE A NURSTRO
JUICIO, PERMITEN LOGRAR AL NAXIMQ QUE DICHA INFORMACIOR SEA
SUFICIENTE, CONCISA Y OPORTUNA; ESTAS SOK:

ENTREVISTA.
CUESTIONARIOQ.

INSPECCION DE REGISTROS.
OBSERVACIORN.

KUESTREO,

* W W W W

¢ LOS CONCEPTOS SOBRE LA APLICACION DE LA ENTREVISTA
Y EL CUBSTIONARIO SE RXPONEN NAS CLARAKENTE EN LOS
ANEXOS 1 Y 11 RESPECTIVAMENTE >

S1 BL PROYBECTO REQUIERE DE MAYOR PROFUERDIDAD EN 8U
BELABORACIDN, SE APLICARAN TECNICAS ESTADISTICAS, TALES COMO:

+ INVESTIGACION DE OPERACIONES.
+ PROBABILIDAD Y BSTADISTICA.
+ PROGRAMACION LIREAL, ETC.

CON ESTA ETAPA SBE IDENTIFICAN LAS TECNICAS QUE SE VAW A
UTILIZAR EN LA INVESTIGACION.



AQUI

CONTAMOS CON UN GRAN NUMERO DB DOCUMENTOS QUE NOS

BACILITEN OBTENER UNA CANTIDAD ABUNDANTE DE INFORMACION QUE
PERMITA FURDAMENTAR EL ANALISIS QUE SE BSTA DESARROLLANDO,

DICHOS

DOCUMENTOS SON:

ORGANOGRAMAS.

DIAGRANAS.

MANUALES.

ANALISIS DE PUESTOS,

CUADRO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES.
MATRICES.

GRAFICAS.

EQUIPO DE COMPUTO.

DISTRIBUCION DE ESPACIO.

ARBOL DE DECISION, ETC.

PARA QUE LAS DOS ETAPAS ANTERIORES LOGREN ADECUADAMENTE
SUS OBJETIVOS, ES INDISPENSABLE QUE EL ENCARGADO DEL DISERO
SE INVOLUCRE CON EL AREA OBJETO DE ESTUDIOQ Y CONOSCA LAS
CARACTERISTICAS DE LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE LA NISNA.

11.3. BSTUDIO DE LOS PROCEDINIBNTOS

BL

ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS EXISTENTES Y DE LAS

RELACIONES QUE EL SISTEMA ACTUAL TIENE CON LAS DISTINTAS

AREAS

DE LA ORGANIZACION, ES UN PASO DECISIVO PARA EL

DESARROLLO DE LA IRVESTIGACION.

ESTE ANALISIS DEBERA COMPRENDER LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

MARCO BORMATIVO DE LA ORGANIZACION Y SU INCIDERCIA EN
BL SISTEMA ( DISPOSICIONES NORMATIVAS Y POLITICAS QUE
RIGEN A LA ORGANIZACION »>.

RESPONSABLES Y USUARIOS DEL MANBJO Y CONTROL DE LA
INFORMACION.

IDENTIFICACION DE FLUJOS PRIORITARIOS Y SECUNDARIOS
DBL SISTEMA.

FRECUENCIA DE LOS FLUJOS DE INFORMACION QUE PROCESA
BL SISTEMA.

PASOS O BTAPAS DE CADA FLUJO ESTABLECIDOS POR ESCRITO
¢ MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDINIENTOS ».

AREAS USUARIAS Y/0 INVOLUCRADAS EN LA REALIZACION DE
LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, SENALANDO SU GRADO
DE PARTICIPACIOR



= BVALUACION DEL ORIGEN, CONTENIDO, UTILIDAD Y DESTIKO
DE CADA FLUJO, AS8I COMD DE LOS PASOS O ETAFAS DE LO8B
PROCEDINIBNTOS ESTABLRCIDOR PARA DEFINIR 8U
ACTUALIZACION Y SIMPLIFICACIOR,

- COMPARACION DE LOS PROCEDINIENTOS ACTUALES CON LOS
PROCEDIMIENTOS PROPUEBSTOS, DESTACANDO SUS VENTAJAS Y
DESVENTAJAS.

- CONCLUSIONBS Y RECONENDACIONES.



CAPITULO 11}
DISEEO DEL SISTENA

I11.1., DESCRIPCION GHNERAL

EN PORNMA POSTERIOR A LA PLANEACION DEL SISTEMA SE
PRESENTA AL AREA USUARIA EL ANALISIS DE LA SOLUCION, A NIVEL
GENERAL, EL CUAL DEBERA CONTENER UNA BVALUACION DE LA
ALTERNATIVA SBLECCIONADA, BN COMPARACION CON OTRAS PROBABLES
ALTERNATIVAS QUE RESULTARON, POR RAZONES DR COSTOS,
OPORTUNIDAD Y EFICACIA, NENOS VIABLES PARA SU APLICACION EN
LA ORGAFIZACION. EN ESTE SENTIDO, EL NODELO DE SISTENA
PROPUESTO SERA VALIDADO O RECTIFICADO POR EL AREA USUARIA,

POR LO TARTO, LA PRESENTACION DEL SISTEMA DEBERA
CONPRENDER LOS SIGUIENTES ASPBCTOS:

¥ OBJETIVO DEL SISTEKA.
¥ RBLACION DE LOS PRINCIPALBS FLUJOS DE INFORMACION.
¥ DESCRIPCION DE RELACIONES SISTENMATICAS.

% ANALISIS DE PERSPECTIVAS DBL SISTENA.

111,2, DIAGRANAS DE FLUJO

UNA VEZ QUE SE TIENE ELABORADO EL WODELO, &E REALIZA LA
REPRESENTACION GRAFICA DE LAS OPERACIONES DEL SISTEMA, BL
FLUJO DE DOCUMENTACION, DECISIONES Y AUTORIZACIONES, PUESTOS
Y UFIDADES ADNINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN. ( VER ANEXO 3 ),

LOS FLUJOS Y LAS ACTIVIDADES DIAGRAMADAS DEBEN SER OBIRTO
DE UNA COMPROBACION CUIDADOSA, MEDIANTE LA CUAL SEA POSIBLE
ASEGURARSE DE QUE NINGUN PUNTO O INFORNACION ESENCIAL HANW
SIDO ONITIDOS, Y QUE TODOS LOS DETALLES DEL SISTEMA ESTAN
CLARANENTE DEFINIDOS Y SON COMPRENSIBLES PARA QUIENES
INTERVENDRAN EN SU DESARROLLO. ESTE SERA EL RESULTADO DE LA
SOLICITUD QUE HICIERA EL USUARIO POR MEDIO DEL FORMATO DE LA
FIGURA 1.
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11.3. DATOS DB BETRADA, PROCBSO E INFORNACION DE SALIDA

PARA LOS DATOS DE ENTRADA, LOS CUALES ESTAN ESTRECHAMENTE
LIGADOS CON LA INFORMACION QUE SE REQUIERE CONMO SALIDA, ES
NECESARIQO TENERLOS DISENADOS DE ACUERDO A LAS CARACTERISTI-
CAS PROPIAS DEL SISTEMA, SIN DEJAR DE TOMAR EN CUENTA EL
EQUIPO QUE SE VA A UTILIZAR PARA SU DESARROLLO.

PARTIMOS DEL SVPUESTO DE QUE SE TIENEN PANTALLAS DE VIDEO
QUE NOS PEBRMITER CAPTURAR INFORMACIORN CODIFICADA 0
DOCUMENTOS FUENTE, CON UNA LONJITUD DE REGISTRD DEFINIDA Y
CINTAS Y DISCOS MAGNETICOS.

AQUI QUEDARAN DEFINIDOS AL DETALLE LOS DOCUMENTOS FUENTE,
FORMATOS DE CODIFICACION Y LAS PARTALLAS PARA LA CAPTURA
¢ FIGURAS 4,5 Y 6 RESPECTIVAMENTE ),

SE INDICARAR LOS PROCESOS QUE DEBEN CUBRIR LAS
ACTIVIDADBS, A FIN DE CUMPLIR CON LOS REQUERINIENTOS DE
INFORNACION Y TODAS LAS OPERACIONES QUE DE ALGUNA NWANERA
PUEDAN KODIFICAR LOS DPATOS DE ENTRADA AL SISTEMA,

AQU1 EL OBJETIVO ES PRECISAR LOS PROCESOS A SEGUIR, PARA
OBTENER LA INFORKMACION DESEADA Y DEFINIR LOS PROCEDIMIBNTOS
Y DOCUMENTOS QUE SERVIRAN DE SOPORTE PARA REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE CADA UNA DE LAS FUNCIONES DEL SISTEMA
( FIGURAS 7,8,9 Y 10

PARA LA INFORMACION DE SALIDA QUE SE VA A OBTENER CON EL
SISTEMA, SE DEBERA PRESENTAR UN DISENO GRAFICO DE 108
REPORTES A OBTENER, LOS CUALES PUEDEN SER:

* FORMATOS PREIWMPRESOS.

% LISTADOS DE IMPRESORA.

* FORMATOS DE PANTALLAS DE CONSULTA ¢ FIGURA 11 ).
% IMPRESION EN PANTALLA DE SALIDA ( FIGURA 12 ),

BN EL DISENO GRAFICO DE EBSTOS, EL USUARIO BSERA EL
PRINCIPAL RESPONSABLE DEBIDO A QUE TODO BL SISTEMA
FUNCIONARA PARA GENERARLE LA INFORMACION QUE ESTE REQUIERE Y
QUE SE VA A VACIAR EN LOS FORNATOS ANTES DE UTILIZARLOS
ADECUADAMENTE.

UNA VEZ DESARROLLADOS LOS PUNTOS ANTERIORES, SE PREPARA

UN DOCUMENTO PARA SU APROBACION POR PARTE DEL AREA DE
SISTEMAS Y EL USUARIO. DICHO DOCUMENTO SERA EL REPORTE DEL
DISENOQ DETALLADO DEL SISTEMA SOLUCION Y DEBERA CONTENER:

%X ASPECTOS INTRODUCTORIOS DEL REPORTE.

% ENTRADAS, PROCESOS Y SALIDAS.

* DIAGRAMAS.

* CONCLUSIONES, INCLUYENDO SU APROBACION.

¥OTA: EL <CONTENIDO DEL REPORTE, FORMARA PARTE DEL
REQUERIMIENTO A INFORMATICA.



111.4. REQUERINIENTOS

SE PRESENTA OFICIALMENTE AL AREA DE |[NFORNATICA EL
REQUERIMIENTO DE SERVICIOS PARA LA ELABORACION DE LOS
PROGRANAS DE CONPUTO NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL
PROYECTO; EL CUAL, TONANDO COMO BASE EL LEVANTANIENTO DE
INFORMACIOF Y EL DISENO DBEL SISTEMA CUBIERTCS CON ANTERIO-

RIDAD,
x

x

*
*

ELABORA EL REQUERINIENTO A INFORMATICA INTEGRADQ POR:
AWNTECEDENTES.

CARAETBRISTICAS.

EVALUACION.

TITULO.

USUARIOS.

REPORTE DEL DISENC DETALLADO DEL SISTEMA,

ESTA INFORMACION PERNITIRA AL AREA DE INFORMATICA DETER-

NINAR:
+

+

+

+

BL LENGUAJE (S) O PAQUETE (8) A UTILIZAR.
EL PROGRANA (8) WECESARIO (&),

EL ARCHIVO (S) O BASE (S) DE DATOS.

LOS PROCESOS AUTONATIZADOS O MANUALES.
CONTROLES.

INTERFASES CON OTROS SISTEMAS.

EQUIPOS DE CONPUTO ENTRE OTROS.

&
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CAPITULO 1V
FRUREAS y DOCUMENTACION DBL SISTENA

IV.1. PRUEBAS Y DOCUMENTACION

UNA VEZ QUE EL AREA DE INFORMATICA HA CONCLUIDO CON LAS
ACTIVIDADES DEL INCISO ANTERIOR, 8B EFBCTUAN COMPROBACIONES
A FIN DE VERIFICAR QUE EL SISTEMA FUNCIONE CONFORME A LO
PLANEADO, Y ESTE ES ACEPTADO POR EL COMPUTADOR, PARA QUE EN
CASQ DE NO SER ASI, SE RESUELVAN LOS PROBLENAS DETECTADOS A
FIN DE CONTINUAR PROBANDO DE NMODO EXHAUSTIVO LOS PROGRANAS,
PROCEDINIENTOS Y CONTROLES HASTA QUE QUEDEN EN CONDICIONES
DE SER UTILIZADOS EN FORNA RUTINARIA.

ESTA FASE SE ENCARGA DE PROBAR LOS ARCHIVOS Y
FUNCIONANIENTO DEL SISTEMA POR MEDIO DE UN EJENPLO QUE
ABARQUE TODA LA INFORMACION MANEJADA EN EL ¢ ESTA DEBERA SER
REAL A FIN DE CONPROBARLA CON LA QUE SB BSTA EFBCTUANDO SIN
EL SISTENA >, DE MODO QUE CON LA PRUEBA EN VIVO, SE DETECTEN
FACILNENTE LAS POS1BLES DESVIACIONES.

DE LOS RESULTADOS DE LAS PRUBBAS REALIZADAS, SE DERIVARAN
LOS AJUSTES QUE SEAN NECESARIOS, LO CUAL, A SU VEZ,
PERNITIRA ELABORAR PARALELANENTE LOS MANUVALES DEL USUARIO Y
DE OPERACION PARA SER DIFUNDIDOS ENTRE EL PERSONAL DE LAS
AREAS BENEFICIADAS POR EL SISTEMA.

CABE ACLARAR, QUE UNA VEZ QUE RL SISTENA FUNCIONA DE
FORMA OPTIMA Y QUE NO SE DETECTAN DESVIACIONES ENTRE LO QUE
EL SISTEMA PRODUCE Y LA INFORMACION QUE SE VIENE GENERANDO
SIN EL SISTEMA, SBE PUEDE PROCEDER A COMJUNTAR TODA LA
INFORMACION Y REPORTES QUE SE LLBVARON ACABO PARA ANALIZAR Y
DISENAR EL SISTEMA Y REALIZAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
NECESARIOS PARA DEJARLO EN OPERACIOR.



CAPITULO ¥
CAPACITACION

V.1, PROGRANA DE CAPACITACION

ES NECESARIO FACILITAR AL USUARIO LA OPERACICN,
COMFRENSION Y ACEPTACION DEL SISTEMA, POR LO QUE DBBE
LLEVARSE A CABO UN PROGRAMA DE CAPACITACION PREVIO A SV
INPLANTACION, BL CUAL PERRITA A TODOS LOS INTBGRANTES DEL
AREA BN CUESTION, ESTAR SENSIBILIZADOS BN RELACION CON EL
PROYECTO Y ASI, LOGRAR QUE LA RESISTENCIA AL CANBIO POR
PARTE DEL ELENERTO HUNARNO SEA NINIMA,

LOS INSTRUCTORES IDONEOS PARA CAPACITAR AL USUARIO SON
LOS ANALISTAS QUE PARTICIPARON EN LA ELABORACION Y
DESARROLLO DEL SISTENA.

EL PROGRANA DE CAPACITACION DEBE BSTAR ORIENTADO A
PROPORCIONAR AL USUARIO LOS CONOCIMNIENTOS WECESARIOS SOBRE
BL FUNCIONAXIENTO Y OPERACION DEL SISTENA.

BL PROGRANA ESTARA INTEGRADD POR:

* OBJETIVO.
* TEMARIO.
* NIVEL DEL PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO.
% DURACION:
+ WUNERD DE HORAS.
+ WUNERO DB SESIONES.
% SEDE,
¥ APOYOS DIDACTICOS.
% EVALUACION,

* RESPONSABLE DE LA COORDINACIORN,



Y DEBHRA CONTAR COK BL SIGUIENTE MATBRIAL:
+ MANUAL DE USUARIO O DE OPERACION.
+ FORMATOS PREINPRESOS.
+ INSTRUCTIVOS.
+ APOYOS DIDACTICODS:
- GRAFICAS

- VIDEOS
- ACETATOS, ETC.

V.2. PERSONAL A CAFACITAR

SE DEBE DETERNINAR EL NUMBRO DE PERSONAS A LAS CUALES SE
VA A INPARTIR EL PROGRAMA DE CAPACITACIOR, PARA LO QUE SERA

NECBSARIO TOMAR EN CUENTA LO SIGUIENTE:

1.- PERSONAL A CARGO DE LA OPERACION DEL SISTENA, FS

DECIR, USUARIOS A NIVEL OPERATIVO.
2.- PERSONAL DE SUPERVISION,

3.~ PERSONAL FORANEO  PERTENECIENTE A

OF ICIWAS

REGIONALES, ZOWAS Y CEFTROS DE TRABAJO QUE TENDRANW

PORZOSO CONTACTO CON EL SISTENMA.

COX BASE EN ESTO Y TOMANDO BN CUBRTA LA SITUACION
CONTRACTUAL DE LOS TRABAJADORES QUE VAN A SER CAPACITADOS,
AS! COMO LAS CARACTERISTICAS DEL CENTRO DE TRABAJO AL QUE

PERTENECEN, SE ELABORA Y PRESERTA PARA APROBACION,
CICK DEL PERSONAL QUE SE VA A CAPACITAR.

LA RELA-

W14
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CAPITULO VI
INPLANTACION Y LIBERACION DEL SISTENA

Vi 1, IMPLANTACION Y LIBERACION

UNA VBZ QUE EL SISTEMA HA SIDO PROBADD SATISFACTORIANENTE
POR EL USUARIO, SE ESTA YA EN POSIBILIDAD DE PROCEDER A
NANTENERLO EN PRODUCCION. CON BSTE PROCESO SR INICIA 8U
OPERACION CON DATOS REALES, NISNOS QUE SERAN RANEJADOS Y
CONTROLADDE A TRAVES DBL SISTEMA.

SU INSTALACION PUBRDE SER GRADUAL G INMEDIATA DEFENDIENDO
DE LA PRIORIDAD Y NECESIDAD DE SU OPBRRACION. SE EFECTUARAN
BVALUACIONES PERIODICAS QUE PERNITAN VERIFICAR QUE LOS
PROCEDINIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL Y OPERACION, SE
REALIZAN SEGUN LO ESPECIRICADO. LA INFORMACION QUE GSB
OBTENGA DBL SISTERA EN LA ETAPA DE INPLANTACION, SERA OBJETO
DE CUIDADOSAS REVISIONES HASTA TEWER LA TOTAL SEGURIDAD DE
QUE LOS RESULTADOS SON CONFI!ABLES Y QUE TODO MARCHA CONFORNME
A LO BSTIPULADO.

UNA VEZ IMPLANTADO TOTALMENTE EL SISTEMA Y ENCONTRANDOSE
EN PRODUCCION Y OPERACION DIRECTA POR EL USUARIO, EL CUAL,
DEBE OPERARLO EN FORNA RUTINARIA Y EN LAS CONDICIONES
PREVISTAS, SE EFECTUA LA BENTRBGA OFICIAL DEL MISNO A LAS
PERSONAS QUE ESTARAN A CARGO DE SU OPERACION.

ESTA LIBERACION SE OFICIALIZA EN BL NOMENTC BN QUE ES
AUTORIZADO EL OFICIO DE LIBERACIQN DEL SISTEKA POR LA
PERSONA RESPONSABLE QUE HUBIERA SOLICITADD ESTE SERVICIO.



CAPITULO VII
NANTENINIENTO Y CONTROL DEL SISTENA

VIl.i MANTENINIRETO Y CONTROL

CONSISTE EN LA DRERTECCION DE PROBLENAS FOSTERIOR A LA
INPLANTACION Y LIBERACION DEL SISTENMA, INCLUYENDO FALLAS O
ERRORES EN LA DOCUMENTACION Y QUE KO FUERON DESCUBIERTOS CON
ANTERIORIDAD, LA REVISION Y RVALUACION DEL SISTENA EN
PRODUCCION SE EFECTUA DE LA SIGUIENTE FORMA:

b 3
L 3

BOTA:

ANALISIS Y EVALUACION DE LOS PROBLENAS.

DEFINICION DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS ( LAS CUALES
PUBDEK ABARCAR DESDE UNA PHQUENA NODIFICACION AL
SISTENA HASTA SUSTITUIRLO POR OTRO NUEVO 3.

REALIZACION DE ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD SOBRE LOS
CANBIOS QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS,

ASIGNACIOK DE PRICRIDADES A LOS CAMBIOS.
DESARROLLD DE LOS CANWBIOS.
INPLANTACION DE LAS MODIFICACIONES.

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LAS NODIFICACIONES.

ESTA FASE SE BSTARA REVISAFDO PERIODICAMENTE COR LA

FINALIDAD DE QUE EL SISTENA TENGA UN FUNCIONAMIENTO OPTIMO.



CAPITULQO VIII
FORMATOS DE REFERBECIA

VIII.1, FORNATOS

ESTE CAPITULO CONSTA DE DOCE FORMATOS, QUE TIENEN LA
FINALIDAD DE DOTAR AL AREA DE AWALISIS Y DISENO DE SISTENAS
DE TODA LA INFORMACION QUE ESTA DEBE COWOCER A FONDO PARA
PODER DESARROLLAR UN SISTEMA OPTINO.

PARA EBESTA AREA SERIA WNUY DIFICIL DISENAR UN SISTENA
BASAKDOSE UNICAMENTE EF ENTREVISTAS (¢ SE INDICA EN EL
CAPITULO 1II UNA SERIE DE ELEMENTOS QUE SE FREQUIEREN PARA
LOGRAR UN EFBCTIVO LEVANTANIENTO DE INFORMNACION >, POR LO
QUE AL CONTAR CON DATOS PROPORCIONADOS POR EL PROFIO
USVARIO, BL ANALISTA TIENE UNA MAYOR PERSPECTIVA DE QUE ES
LO QUE SE ESTA HACIENDO Y PARA QUE SE ESTA REALIZANDO.

POR OTRO LADO, ESTE TIPO DE INFORMACION, APARTE DE SERVIR
DE SOPORTE AL SISTEMA, CREA UNA SERIE DE RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS PARA CADA UNA DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN SU
FUNCIONAMIENTO, TAL BS EL CASO DE LA FRIGURA NUMERC 10
PRESENTADA EN ESTE CAPITULO.
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SEMINARIO DE INVESTIGACION

‘ HOJA 1 DE 1

PLAN DE PROYECTO

FIGURA 1

(I)IRECCION DL AREA:
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:

Z0NA:

NOMBRE DEL SISTEMA;

FUNCIONES QUE APOYA:

PARA USO INTERNO DE SISTEMAS
ASIGNADO A:

No. DE PROYECTO PRIORIDAD
FECHA DE INICIO TERMINACION
COORDINACION:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE Y PUESTO DEL ENTREVISTADO:

OBJETIVO DEL SISTEMA:

DECISIONES QUE APOYA:

‘\

OBSERVACIONES:

BENEFICIOS ESPERADOS:

FORMULO:

\—

AUTOR1ZG:
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~

PROGRAMACION Y CONTROL DY

PROYECTOS

J

HOJA 1 DE

T IGURA 2

1

ﬁ‘!{ﬂ\’ ECTO

OBJETIVO

RESPONSABLL:

SIMBOLOGTA
PROGRAMARO

REAL _]

AUTORTZIO:

DURAC TON
DEL PROYECTO.

STIMADA

CILAVE:
¥ PROYECTO:
PRIORIDAD:

EOUEPO DE TRABAJO: W

FASES 0O
ACTIVIDADES

ANALJSTA

+ DE

AVANCE | H

HAS DIAS

AR

LES

]
T E
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INICIO

TERMING {PROGICONS!

AVANCE

ENE FEB MAR_ABR AAY JUN Jul.  AGO SEPT OCT NOV_ DIC

MENSHAL
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FIGURA 3

CLAVE DEL DEPARTA-
MENTO 0 GERENCIA

CLAVE
DEL
I STEMA

DIAS HABILES ACUMULADOS

REAL

PESVIACION

ENE FEB MAR ABR MAY JUN

PROGRAMACION EN MESES

J

JUL AGO  SEP OCT NOV_DiC
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OBSERVACIONES:

-

FORNULO:

AUTOR{ZO:
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SEMINARIO DE INVESTIGACION

DOCUMENTQ PARA CODIFICACION

FIGURA 4
CLAVE DE
TARJ.  NO. DE REGISTRO. NO. DE CONTRATO.
O T A
T 3 7 3 16
CLAVE DE TARJETA:
A= ALTA
B= AMPLIACION
Ce CAMBIO
TARJETA 1
A5, ™ micro e 14 omma TIPO DE CONTRATO A
IART 3 1 2526 2728
NOMBRE DEL CONTRATISTA
lzglll]Hf[ll]]ll[lfllllflf[llll]llLlTlllJﬁj
TARJETA 2
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( ﬁ | HOJA l.l)E 1 l

SEMINARIO DB INVESTIGACION

DISERO DE PANTALLAS FIGURA §

r NOMBRE DEL ORGANISMO

CENTRO DE TRABAJO:

PEPARTAMENTO:
SISTEMA:
PREPARADO_FOR: FECHA:
REVISADO POR: FECHA:
APROBANO FOR: FECHA:
/o 1 2 3 4 5 o 7
AT

| { ( | |
f — [ { |
f f f f |
f | f l |




PANTALLA DE CAPTURA DE INFORMACION, FIGURA 6

/ B\

CAMIPOS
ALFA NUMERICOS TAMARD
CLAVE TARJETA A (1)
¥ CONTRATO X (9)
NOMBRE CONTRATISTA A (51)
1.V.A, 9 (2)

\ . \ \
\ \ \ \
\ \ A \
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SEMINARIO DE INVESTIGACION
_DETERMINACION Y ANALISIS DE DATOS DE ENTRADA FIGURA 7
QOMBRE DEL  DATO CONGITUD DEE TIPO  DE SE USARA EN EL SEGURIDAD \
CAMPOS DATO REPORTE CONSULTA
NUMERO DE REGISTRO 6 NUMERICO USUARIOS AREAS FINANCIE-
REPORTE Y RAS.
PANTALLA
AUTORTZA PBLIGATORIO 1 | DEPENDENCIA FRECUENCIA JERARQUIA DEL
CAMBTO PPCIONAL 2 ATO
MEPARTAMENTO NINGUNA CONSTANTE LLAVE DEL SISTEMA.
CONTRATACIONES
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TIPO DE CONTRA
TISTA. -

DURACION DE LA
OB

AMPLIACION EN
DIAS,

\_

- N (o))
HOJA 1 DE |
SEMINARIOQ DE INVESTIGACION
FIGURA 8
, )
ANALISIS Y CLASIFICACION DE DATOS
ALTAS ALTAS AMPLIACIONES CAMBIO EN % OBSERVACION'ES
DETXICCION
CLAVE DE LA CLAVE DE LA CLAVE DE LA CLAVE DE LA SE UTILIZA CO-
TARJETA, TARJETA, TARJETA. TARJETA. MO LLAVE DE
ACCESO AL SIS-
TEMA.
No. DE REGIS- |No. DE REGIS- |No. DE REGIS- No, DE REGIS- SE UTILIZA CO-
TRO, TRO. TRO. TRO. MO LLAVE DE
ACCESO AL SIS-
TEMA.
No, DE CONTRA-|No, DE CONTRA-|No, DE CONTRA- [No. DE CONTRA- | SE UTILIZA CO-
TO, TO. To, . MO LLAVE DE
ACCESO AL S1s-
TEMA,
No. DE TARJETA[No. DE TARJETA{No, DE TARJETA [No. DE TARJETA
FECHA DE INI- [FIRMA DEL CON-|No. DE AMPLIA- ISR %
CIO DE OBRA TRATO. CION,
IVA IMPORTE CONTRA |IMPORTE AMPLIA
T0. CION,
No, DE CONTRA-
TO.
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FIGURA ¢

PROCESOS SOBRE L0OS DATOS.

ENTRADAS

PROCESNS

SALIDAS

No. DE REGISTRO

No. DE CONTRATO,

INICIO DE O8PA,

IVA,

TIPO DE CONTRATISTA.

NOMBRE. DEL CONTRATISTA,

FIRMA DEL CONTRATO.

PURACION DE LA OBRA.

JAESTRO,

ALTAS, BAJA, CAMBIOS ¥
AMPLIACIONES,

DATOS DE CONTRATOS O
CONTRATISTAS,

INTEGRACION DEL ARCHIVO)

WEGISTRA O MODIFICA LOS

LISTADO BE VACIADO DEL
ARCHIVO MAESTRO (REPOR-
TE TECNICO) .

LISTADO DE VALIDACIGH
(EN CASO DE EXISTIR UM
NUMERO CONSIDERABLE DI
RECHAZOS) .

REPORTE SECUENCIAL DE
CONTRATOS .

- No. CONTRATO.

- No. CONTRATISTA.
- IMPORVE: INTCIAL.
- AMPLIACION LN §

= INPORTE TOTAL.
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SEMINARIO DE INVESTIGACION
MATRIZ NE. BESPONSABILIDADES FIGURA 10
RESPONSABLE
=}
[ =
wy
w
-
a.
FASE
AC, TA, DESCRIPCION
CLAVES:
E: EJECUTA, AC. ACTIVIDAD,
C: ES CONSULTADO, TA. TAREA
R: REVISA. ' '
\\__A: APRUEBA,
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FIGURA 11

g
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X

PANTALLAS DL CONSULTA
NUMEROQ DE PANTALIA | NOMBRE DEL ARCHIVO FRECUENCIA PROPOSITO USUARIO OBSERVACIONES
MAESTRO, PERMANENTE.
MOVIMIENTOS. SEMANAL.
HISTORICO. QUINCENAL
MENSSAL.
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PANTALLA DE SALINA

FIGURA 12

_
=

LONTRATI STA:

’(
X
X
X
X
y

No. DE"CONTRATO X CANTIDAD FAGADAT
1.27BRG 016130 T
2.- CRI 017345
7.- CRM 13456

CONSULTA DE PAGOS EFECTUADOS A CONTRATISTAS

00007 INGENIEPOS CIVILES Y Aﬁ()CI/\I)OS S.A.
X,

351637,726.00
13'113,113.90

S 2 2 2t
S e 2

48'977,725.00

DESEA INI’RIM[R EN HARD~ COP\ NO
DESEA LISTAR MAS CONTRATOS, , WSt
TECLE EL _INCRIMENTO (¢ /2) -4
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CAPITULO IX
CASO PRACTICO

PARA BFECTOS DE ILUSTRAR DEL XEJOR MNODO FPOSIBLE LA
NETODOLOGIA ANTERIORMENTE DESCRITA, SE PRESENTA A CONTINUA-
CION EL DESARROLLO DEL SISTEMA DENOMINADO:

"ARQURO, CAPTURA B IDENTIFICACION DE ADEFRAS"

EN EL CUAL SE TOMO COMO EJENMPLO A UNA NACROENPRESA COMO
LO ES UNA SECRETARIA DE ESTADO. LA TOTALIDAD DE ESTE
CAPITULO BS EN SI, LA FORMA EN QUE SE PLANTEA CONO DEBE
QUEDAR INTEGRADO EL SISTEMA ANTES DE PROCEDER A SU OPERACION
Y LIBERACION,YA QUE AL TENER TODA LA DOCUMENTACION REQUISI-
TADA, ES POSIBLE EFECTUAR CAMBIOS QUE PUDIERAN SER NECESA-
RIOS EN CASO DE QUE SURGIERA ALGUN PROBLEMA AL ESTAR
OPBRANDO EL SISTEMA.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ARQUED

CAPTURA E IDENTIFICACION DE ADEFAS
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I ND I CE

Antecedentes

Objetlvo

Definici6n de ADEFAS

Ambito de Aplicacién

Responsabilidades

Pollticas

6.1, Polfticas Generales

6.2. Polltlicas Especlficas

Diagrama Conceptual del Sistema de ADEFAS
Procedimiento

8.1. Procedimlento para el Arquec, Cap-
tura y Validacién de ADEFAS,

Formatos de Referencia Requisitados de

acuerdo al Manua! de Metodologla,

9.1, Entradas

9.2, Procesos

9.3, Salidas

Programas de Incidenclia



1. Antecedentes



Antecedentes

Con la finalidad de contar con informacidn
financiera confiable y oportuna, que le
permita informar a las distintas &reas de

la Institucién las obligaciones contraidas
al 31 de diciembre de cada ejercicio y que
para su no repercusién en el presupuesto
devengable del afo Inmediato siguiente,

la Subdireccion de Ingresos y Egresos por
conducto del Departamento de [ngresos y Egresos
Especiales, instrumentd un plan de acci6n
para el arqueo de la documentacién que sirve
de base en el reglstro del pasivo, asi

como el seguimiento de las adefas IQ__; en

el ejercicio presupuestal siguiente.
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2, Objetivo



Objet!vo

Optimizar la captura de los adeudos reco-
nocidos por la SECOFI, que al 31 de dI-
cliembre de cada afio se encuentren en po-
der de las diferentes dependencias de la
fnstituciébn, para su idendificacién, con-
trol y seguimiento hasta su pago en el

ejercicio fiscal inmediato siguiente,
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3, Deflnlclén de ADEFAS




Definiclién de ADEFAS

Se entiende por ADEFAS las obligaciones
devengadas y/o ejercidas que estan den-
tro de las asignaclones presupuestarias
de ejerciclos anteriores al afo ep cur-
so, y que no fueron pagadas al clerre
del ejercicio.
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4, Ambito de Aplicacién



Amb1lto de Aplicacién

Las directrices contenidas en el pre-
sente manual, tendrdn aplicacién ge-

neral en cada drea operativa, adminis
trativa y contable de la instituclén,
sin perjuicio de su ublcacidén geogré-

fica y dependencia administrativa.



5. Responsabliidades
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Responsabl)lidades

Arqueo de ADEFAS

Areas Operativas

- Proporcionar la documentacién que sirva de
base para el arqueo.
- Formulaci6én del documento CIF.

Contadurlas de Rama y Forédneas

- Integracidn del grupo interdisciplinario
para el levantamiento del arqueo de ADEFAS.
- Obtencién y validaci6én del archivo de ADEFAS,

Grupo Interdisciplinario

~ Integracién de ta documentacién que sirva
de base para el arqueo.

- Levantamiento del arqueo fisico de ADEFAS
sello y codificacién.,

- Validacién del archivo de ADEFAS.

Departamento de Desarrollo de Bancos de Datos

- Realizacién de los programas de cémputo y

pruebas de los milsmos.

Direccién de Desarrollo Informdtico

- Captura y procesos de Iinformacién
- Obtencién del archivo de ADEFAS
- Consolidacién del archivo de ADEFAS

Departamento de Control Programético
- Difuslén institucional de las ADEFAS por

dreas de responsabilidad.

- Intervenclén en el grupo int. *discipllinario
que codificara para la integracién del ar-
chivo de ADEFAS y validacié6n deimismo.
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Pago e Identificaci6én de ADEFAS

Coordinadoras Regionales

- Segulmiento al pago de las ADEFAS a nivel cen-
tro de trabajo y contadurias for&neas.

Subdireccién de Contabilidad

- Seguimiento al pago de las ADEFAS a nivel con-

tadurfa de rama,

Subdlreccidén de Programacion

- Seguimiento al pago de las ADEFAS a nivel
institucional,



6. Pollticas



6.1, Polfticas Generales

R AN




P

o

I 1T t1cas Generatles

Es responsabilidad de las areas el propor-
cionar la documentacién que sirva de base
para el arqueo. La coordinacién de las
actividades estard a cargo de la Direccién
de Control Programdtico y Financiero y de
las Delegaciones Federales apoyadas por
las areas sustantivas de la subdireccién

de programacién,

El documento que se utilizard en la capty
ra de la informaci6n es el formato de
ADEFAS.,

Todos los documentos consliderados para su
arqueo como ADEFAS deberdn tener formula-
do prevliamente el documento de Control de
Informaci6n Financiera (CIF) correspon-
dlente,

Todos los pasivos consliderados como ADEFAS
deber&n ser identlficados con un sello que
diga:

ADEFAS 19 registrados en la contadurfa

de y debidamente foliade con el
naomero consecutivo asignado por cada con-
tadurfa y asociado con la literal o name-

ro que la identifique.

Las &reas operativas deber&n de Informar
a todos sus proveedores la Importancia
que tiene de contar a tiempo con toda su
documentacién (facturas, recibos, etc.),
para el cierre de) ejercicio fiscal co-

rrespondiente,



Todos aquelfos adeudos que no sean repor-
tados en el citado formato o bien, que no
sean presentados en la fecha estableclids
para el cierre del arqueo no serdn consi-
derados como ADEFAS y por ende, gravarén
directamente el presupuesto del afo que

cursa.

La captura y los procesos de Iinformacién
serdn responsabilidad de 1a gerencia de
Informstica institucional. La unidad de
Inform&tica de la subdireccién de flnan-
zas tendrd a su cargo la elaboracién de

los sistemas.

El seguimiento que al pago de las ADEFAS
se de durante el ejercicio del afo si-
guiente de la ADEFAS capturadas se reali-
zar& localmente, Slendo responsabilidad
de las coordinadoras regionales a nivel
centro de trabajo y contadurias foréneas
y de la subdireccién de contabilidad a

nivel contadurfa de rama,
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6.2, Polfticas Especlficas




Pol Tt ticas Especl filcas

- Los documentos que se arqueardn como
ADEFAS, seré&n aquellos cuyos registros

afecten a las siguientes cuentas:

2102 Proveedores

2108 Regallas Devengadas

2109 Rentas Devengadas

2110 Cuentas por pagar (a cargo de la
instituci6n)

2111 Acreedores Diversos (a cargo de
la Instituci6n)

2118 Contratistas

ADEMAS, deberéd incluirse en el arqueo aque
ta documentaci6n que se encuentra reglis=
trada en las contadurfas y que su pago se
realizar§ hasta el siguiente ejercicio.

-~ Con el fin de integrar el saldo total para
efectos de ADEFAS, se inclulrdn tambien
los saldos al cierre del ejercicio que

afecten las siguientes cuentas:

2111 Acreedores Diversos,- Retenciones
{(pagos que no son a cargo de la
Institucién).

2113 Impuestos y derechos por pagar

2116 Goblerno federal impuesto G(Gnico

- Las unidades de control de las ramas co-
rrespondientes seran responsables de ela-
borar el documento de Control de Informa-
cién Financiera (CIF) y anexo del CiF,

asl como asignar clave de autorizacién;




no considerandose como ADEFAS aquellos do-
cumentos que contengan claves de autoriza-

cién del ejercicio en que se van a pagar.

Las &reas operatlvas conjuntamente con la
subdirecci6én de contabilidad y las coordi-
nadoras regionales realizardn un anflisis
previo al arqueo de ADEFAS, sobre los do-
cumentos gque reciban para tramite de pago,
para determinar que contadurfa efectuard
el pago y evitar cargarle ADEFAS a una con

tadurfa que no le corresponda.

Las &reas operativas asignardn personal

con autoridad suficiente, para la coordi-
nacién y declsién de los problemas que se
presenten en el arqueo, ademas deber&n de
concentrar toda la documentaci6n pendiente

de pago.



7. Dlagrama Conceptual del Sistema de ADEFAS
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8, Procedimientos



ﬁkcon R
SUBDIRECCION: DE INGRESOS ¥ EGRESOS

“\

\ PROCEDIMTENTO PARA:

RAMA: EVALUACIGN PROGRAMATICA Y FINANCIERA,

ARQUEC, CAPTURA Y VALIDACION DE
ADEEAS.

.44

' HOJA 1 bE g '

SISTEMA: ARQUEO, CAPTU-
RA E IDENTIFI-
CACION DE ADE-

AREAS OPERATIVAS O ADMVAS.

RESPONSABLE DEL DBEPTO.
DE CONTROQL,

ACTIVIDADRDES ﬂ\

IDENTIFICA

VERIFICA

ENVIA

REVISA
DocTO.

IDENTIFICA DOCUMENTOS PEN-
DIENTES DE PAGO:

(FACTURA, RECIBO, CERTIFICA
DO DE OBRA Y NOTA DE CREDI~
TO) .

VERIFICA SI LOS DOCUMENTOS

IDENTIFICADOS COMO ADEFAS,

TIENEN ELABORADO EL FORMATO
PARA EL CONTROL DE INFORMA-
CION FINANCIERA (CIF).

NO_CONTIENE CIF

ENVIA AL RESPONSABLE DEL
DEPTO. DE CONTROL DOCUMENTO
FUENTE PARA QUE ELRBORE EL
CIF CORRESPONDIENTE.

RECIBE DOCUMENTO FUENTE Y
ELABORA FORMATO DE CONTROL
DE INFORMACION FINANCIERA
{CIF).

REVISA SI EL DOCUMENTO FUEN
TE AFECTA VARIOS DATOS PRE~-
SUPUESTALES COMO SON: CEN-
TRO DE TRABAJQ, DEPARTAMEN-
TO, CONCEPTO DE ORIGEN.

51 AFECTAN

ELABORAR ANEXN DEL CIF, ANO~
TANDO EL NUMERO DE FOLIO DE
ADEFAS EN FORMA CONSECUTIVA
POR CADA DATO PRESUPUESTAL
QUE AFECTE EL DOCUMENTOQ
{VER INSTRUCTIVO DE LLENADO!
DEl, FORMATO) "ANEXO DE CIF"
CONTINUA PROCEDIMIENTO EN
EL PUNTO No. 2.




[SECOFI,

SUBDIRECCION:

DE INGRESOS Y EGRESOS

™

RAMA:

EVALUACION PROGRAMATICA ¥ FINANCIERA,

PROCEDIMIENTO PARA:
CION NE _SDEEAS

ARQUEO,

CAPTURA Y VALIDA-

+45

HOJA o

DE 8

SISTEMA: ARQUEO,

FAS,

CAPTU~

RA E IDENTIFT-
CACION DE ADE-

AREAS OPERATIVAS O ADMVAS.

RESPONSABLE DFL
DEPTO. DE CONTROL.

ACTI1IVI1IDADES

O

ELABORA

ANEXO CIF

NO AFECTAN

ENVIA AL AREA OPERATIV

DOCUMENTO FUENTE Y CIF.

A EL
con

TINUA PROCEDIMIENTO EN EL

PUNTO No. 2.




SECOFI.

SUBDIRECCION: DE FINANZAS.

‘\

RAMA: GERENCIA DE SISTEMAS DE CONTABILIDAD,

PROCEDIMIENTO PA ROUEO, CAPTU VALIDACION D)
ENTO PARA: ARQUEQ, CAPTURA Y VALIDA E _}/

.46

‘ HOJA 3 DE B I

ARQUED, CAPTUI

ISTEMA:

E IDENTIFICA~
CION DE ADEFAS,

AREAS OPERATIVAS O ADIVAS.

CONTADURIA

ACTIVIDADES ‘\\

REVISA

IMPRIME
SELLO

OBTIENE
COPIAS

SI CONTIENE CIF

REVISA SI FEL CIF CONTEMPLA
TODAS LAS AFECTACIONES PRE~-
SUPUESTALES QUE CONTIENE EL
DOCUMENTO.

ENVIA AL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE CONTROL PARA QUE
ELABORE Ei. ANEXO DEL CIF,
VER FUNTO No. 6.

IMPRIME "SELLO DE ADEFAS™
AL REVERSO DEL DOCUMENTO
ORIGINAL PARA TRAMITE DE PA
GO Y EFECTUA SU CODIFICA-
CION (VER INSTRUCTIVO PARA
EL LLENADO DEL SELLO DE ADE
FAS}.

ELABORA "FORMATO PARA EL
ARQUEO DE ADEFAS®. ASIGNAN-
DOLE UN NUMERO DE FOLIQ DI-
FERENTE PARA CADA AFECTA-
CION PRESUPUESTAL, CONFORME
LO INDIQUE EL CIF O ANEXO
DEL SELLO DE ADEFAS, (VER
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO
DEL FORMATO PARA EL ARQUEO
DE ADEFAS) . CLASIFICADOS
POR TIPO DE OPERACION, DEFI
NIT1VOS, REVERSIBLES Y COM-~-
PENSACIONES DE ADEUDOS.

OB TIENE COPIA FOTOSTATICA
DE LA DOCUMENTACION PARA
TRAMITL DE PAGO. (FACTURA,
CIF Y ANEXO DEL CIF).

DISTRIBUYE DOCUMENTACION DE
LA SIGULIENTE MANERA:

~ ORIGINAL DE LOS DOCUMEN-
TOS PARA TRAMITE DE PAGO,
CIF Y ANEXO DEL CIF RES-
PECTIVO, PERMANECEN EN
LAS AREAS OPERATIVAS ©

ADMVAS. HASTA SU TOTAL
TRAMITACION DE PAGO.




@:con .

SUBDIRECCION:

DE FINANZAS.

RAMA:

GERENCIA DE SISTEMAS DE CONTARILIDAD.

PROCEDIMIENTO PAFA: AREFEO, CAPTURA Y VALIDACION DE
ADEFAS

.47

‘ HOQJA 4 DE 8 l

SISTEMA: ARQUEQ, CAPTU-
RA E IDENTIFI-|
CACION DE
ADEFAS

AREAS OPERATIVAS O

ALMVAS.

CONTADURIA

ACTIVIDADES

DISTRIBUYE
DOCUMENTOS

14.~

~ COPIA FOTOSTATICA DE LOS
DOCUMENTOS PARA EL TRAMI
TE DE PAGO (FACTURA, CIF
¥ ANEXO DEL CIF) A LA
CONTADURIA.

FORMATO PARA EL ARQUEO
DE ADEFAS A LA CONTADU-
RIA,

RECIBE DEL AREA ADMVA.

- COPIA DEL DOCUMENTO PARA
TRAMITE DE PAGO (FACTURA,
CIF ¥ ANEXO DEL CIF).

- FORMATO PARA EL ARQUEO
DE ADEFAS
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SECOFI.
SUBRIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS HOJ:. 5 DE g
RAMA: EVALUACION PROGRAMATICA Y FINANCIERA.

NTO PARA: ARQUEOQ, CAPTURA Y VALIDACIC

SISTEMA: ARQUEO, CAP-

TURA E IDEN-
ADEFAS
\ DE ADEEAS TIFICACION I¥,
CONTADURIA ME“} PACP DE CONTKOL INFORMATICA ACTIVIDADES \
15. VERIFICA QUE LA CODIFICA-
C1ON DEL FORMATO PARA EL
15 ARQUEO DE ADEFAS ESIE DE

ACUERDO AL INSTRUCTIVO DE
LLENADO DEL FORMATO Y DE

VERIFICA LOS DOCUMENTOS CIF Y ANEXO
DEL CIF.
CORRECTO NO_ESTA CORRECTO
16 S
16. CORRIGE ERROR (ES)} ¥ COMUNI
ORRIGE 1
ST e ¥ CA AL AREA QUE LO ELABORO
17 HUNICA PARA QUE LOS CONOZCA ¥ CO-
COMUNT RELJA.
CRMATO PARA

QUEO DE
EFAS

ESTA_CORRECTO

17. EFECTUA CODIFICACION CONTA-
TABLE EN EL FORMATO PARA EL
ARQUEO DE ADEFAS.

NOTA: LAS COPIAS FOTOSTATI-
"7 €as DE LOS DOCUMENTOS
PARA TRAMITE DE PAGO,
CONTINUAN PROCEDIMIEN

VINCULACION
CONT. PPTAL.,

1 TO NORMAL DE VINCULA-
DETERMINA CION CONTABLE PRESU-
CIFRAS DE PUESTAL, PARA REGIS~

CONTROL TRO DE PASIVO.

18, DETERMINA CIFRAS DE CONTROL
DEL FORMATO PARA EL ARQUEO
DE ADEFAS, EN LAS COLUMNAS:
= IMPORTE MONEDA EXTRANJERA

15 ~ CUENTA

- IMPORTE.

19. ELABORAR CONTROL DE ENVIO
CON CIFRAS DE CONTROL, POR
TIPO DE REGISTRO (DEFINITI-
VOS, REVERSIBLES Y COMPENSA
CION DE ADEUDOS), CADA TIPO
DE REGISTRO SERAR UN GRUPG.

_/




.49

f SECOF1. ‘\

SUBDIRECCION DE INGRESO0S Y EGRESOS. HOJA 3 DE g
RAMA: EVALUACION PROGRAMATICA Y FINANCIERA SISTEMA: ARQUEO, CAFP|
PROCEDIMIENTQ PARA: ARQUEO, CAPTURA Y VALIDACION TURA E IDENTIA

FICACION DE
DE ADEFAS ADEFAS.

S

CONTARURIA DESA PACE DE CURTROL INFORMATICA ACTIVIDADES

20. ENVIA A LA UNIDAD DE INFORMA

TICA:

- FORMATO PARA EL ARQUEO DE
ADEFAS, CLASIFICADO POR
GRUPD.

CONTROL DE ENVIO CON SUS
RESPECTIVAS CIFRAS DE COHN-
TROL, POR CADA GRUPO DE
FORMATOS O TIPOS DE REGIS-
TROS QUE S5E HAYAR (CoLIFL -
CADO,

41, RECIBE DE LA CONTADURIA LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION Y
ACUSA DE RECIBO EN EL CON~-
TROL DE ENVIG.

- FORMATO PARA EL ARQUEO DE

ADEFAS.

CONTROL, DE ENVIO CON CI-

i

CONTROL FRAS DE CONTROL.
bE:
ENVIO C“’:”““ 22, CAPTURA INFORMACIOHN, vnocssw
] e Y EMITE,
EMIT] - LISTADO DE VALIDACION ADQ-
T 102, POR GRUPO.
ey - CONTROL DE ERVIO.
23, ENVIA A LA CONTADURIA:
~ LISTADO DE VALIDACION
, ADOL02.
s - CONTROL DE ENVIO.
RECIBE DEINFORMATICA LISTAD(
BE
RECL DE VALIDACION ADO102, POR
GRUPO ¥ CONTAOL DE ENVIO Y
L1STADO VALI ACUSA DE RECIBO.
DACION
VERIFICA SI EXISTEN ERRORES

ENVIO EN EL LISTADO DE VALIDACION,.

VERIFICA EXISTE ERROR.

26, ANALIZA LOS ERRORES MARCADOY
EN EL LISTADO DE VALIDACION,
QUE PUEDEN SER:
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( SECOFI \
SUBDIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS noaa 1 nE 8

RAMA: EVALUACION PROGRAMATICA Y FINANCIERA.

CACION DE ADE-|

Wmmm, /
DE _ADEFAS FAS.

CONTADURIA MESA PACP DE CONTROL INFORMATICA. ACTI1!1VIDADES \

EN EL NUMEKO DE FOLIO DE
ADEFAS: POR DUPLICIDAD DE
FOLIO, EL SISTEMM TIENE
UN FILTRO QUE NO ACEPTA
EXISTE s FOLIOS DUPLICADOS, O POR
ERROR QUE LA CLAVE QUE IDENTIFI
CA A LA CONTADURIA NO PER
TENEZCA A LA QUE ESTA RE-

N GISTRANDO EL ARQUEO.
o]
ANALIZA ~ LA CLAVE DE AUTORIZACIOH
PERTENEZCA A LA DEL ARO
QUE CURSA.
27

= CENTRO DE TRABAJO Y DEPAR
TAMENTO ERRONEO.

ELABORA
- CUENTA DE MAYOR Y SUBCUEN
TA INEXISTENTES.
E
CORRECCION EN TODOS ESTOS CASOS DEBE
RA VALIDARLO PRIMERQ CON=
TRA EL FORMATO PARA EL
ELABC R ARQUEO DE ADEFAS PARA CO-
. v NOCER 51 ES ERROR DE CAP-
FURNA TURA O CODIFICACION, Y
DESPUES CONTRA LOS CATALQ
29 GOS DE VALIDACION Y CATO-

GO DE CUENTAS Y SUBCUEN-
TAS ESPECIFICO PARA ADE=-
COMUNICA £ . FA5, ESTE ULTIMO SE DEBE-
RA DE DAR DE ALTA EN
INFORMATICA PARA ESTE FIN|

27. ELABORA FOR4ATO DE CORREC~
CI1ON PARA EL ARQUEO DE ADE-
FAS, (VER INSTRUCTIVO PARA
EL LLENADO DEL FORMATO DE

25 CORRECCION) ,

28, ELABORA CONTROIL DE ENVIO
RECIBE POR LOS FORMATOS DE CORREC-
CION PARA EL ARQUEO DE ADE~-
FA5 ¥ TURNA A INFORMATICA
PARA SU CORRECCION (ESTE
PROCESO SE REPITE CUANTAS
VECES SEA NECESARIO)., CONTI

NUA EN EL PUNTO No. 21 DE
ESTE PROCEDIMIENTO. J
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ﬁ:on .
SUBDIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS. HOJA 5 DE 8

SISTEMA: ARQUEO, CAPTU-
RA E IDENTIFI-
CACION DE ADE-

RAMA: EVALUACION PROGRAMATICA ¥ FINANCIERA.
\PROTEDIRTENTO PARAT ARQUED, CAPTURA Y VALIDACIO
\ DE. ADEEAS

SUBDIRECCION DE INFORMATICA IHFORHATICA4 ACTIVIDADES h

NO_EXISTE ERROR

COMUNICA A INFORMATICA QUE
PROCESA ESTA CORRECTO.

RECIBE DE LA CONTADURIA COMUJ
NICACION DE QUE LOS GRUPOS
ESTAN CORRECTOS.

PROCESA Y EMITE LISTADO GLO-|
BAL DEL ARQUEO DE ADEFAS CON
CIFRAS DE CONTROL.

CEERA ARCHIVO DEFINITIVO DE
ADEFAS.

OBTIENE ¥ ENVIA CINTA Y CI~-
FRAS DE CONTROL A LA SUBDI~

QBTIEHE RECCION DE INFORMATICA, PARMA
Y LA CONSOLIDACION DE CINTAS.
ENV1A = CINTA MAGNETICA DEL ARCHI-

VO DE ADEFAS.
" - CIFRAS DE CONTROL,

34. RECIBE DE CADA UNA DE LAS
UNIDADES DE INFORMATICA DE
LA INSTITUCION:

ARQUEO

CONTROL - CINTA MAGNETICA DEL ARCHI-
A VO DE RDEFAS.
RECIBE ~ CIFRAS DE CONTROL.
CINTA
35. CONSOLIDA CINTA DEL ARQUEO
r— DE ADEFAS Y OBTIENE:
- CINTA DE CONSOLIDACION DEL
CONSOLIDA ARQUEO DE ADEFAS.
¥ - CIFRAS DE CONTROL.
OBTIENE
36. TERMINA PROCEDIMIENTO DEL

ARQUEO, CAPTURA Y VALIDACION
DE ADEFAS.

TO




9, Formatos de Referencia Requlslitados
de Acuerdo al Manual de Metodologla




9.1. Entradas



DIRECCION l\L l:'\’Al UACION PROGRAMATICA
Y FINANCIER
920-2,

SUBDIRECCION DE INGRESCS Y LGRESOS.
920-21.

DEPARTAMENTO DE INGRESCS Y EGRESOS  D.F.
ESPECIALES,
920-213.

"ARQUEO, CAPTURA E IDINTIFICACION DE
ADEFAS".

FUNCIONES QUE APOYA:
CONTROL. DE LAS DISTINTAS OBLIGACIONES
CQONTRAIDAS AL, 31 DE DICIEMIRE DE CADA
EJERCICIO PRESUPUESTAL.

(‘sccort. WA 1 DL
SUBDIRECCION DE ANALISIS Y DISERO DE SISTEMAS DE
TNFORACION, : FEGI: 30-VII-86
FASE 1.1.1
PLAN BE PROYECTO
e ASTORA0 A

LIC. JOSE LUIS €,

No, DE PROYECIO: 01 PRIORIDAD: A.
FEQIA DE INICIO: TERMINACION.
01-1X-86, 05-X11-86.,

DEPARTAMINTO DI ANALISIS Y DISERO DE
SISTEMAS (A).
160-121.

ENTREVISTADO:
LIC. HECTOR C.
JEFE DEL DEPARTAMENTO,

ORJETIVO:
OPTIMIZAR LA CAPTURA DE LOS ADEUIOS
RECONOCITOS POR LA SECRETARIA QUE AL 31
DE DICIEMBRE DE CADA ARO SE ENCUENTREN
EN PODER DE LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE 1A INSTITUCION.

DECISIONES QUE APOYA:
LA UTTLIZACION ADECUADA DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES OTORGADOS A CADA AREA,

OBSERVACIONES:

= TENDRA APLICACION GENERAL EN CARA UNIDAD
ATMINISTRATIVA DE LA INSTITUCION, SIN
PERJUICIO DE SU UBICACION GENGRAFICA,

- PARA ESTE CASO PRACTICO SERA UN
SISTEMA NUEVQ.

- SE JUSTIFICA DENTRO DE LOS PUNTOS

3, 4 Y 6 QUE CORRESPONDEN AL 1.1.3,

BENEFICI0S:

IDENTIFICAR, CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO
HASTA SU PAGO, DE UN ADEFAS AUN, EN EL
EJERCICIO PRESUPUESTAL SIGUIENTE.

FORMULO:

N

AUTORIZO,

)




{/SECOF1.

SUBDIRECCION DE ANALISTS Y DESERO DE SISTIMAS NE

~

INFORMACION,

PROCRAMACION ¥ CONTROL DE PROYECTOS,

J

FECHA 30-VI1I-86.

FASE 1.1.4.

TROTECTO T
G\murs CAPTURA E

SRS ¢
MARCO ANTONIO DE C,

A0S
ENRIQUE P

CLAVE: 100-121

LQUIPO DE TRABAJY

<

INENTIFICACION DE ANA Ot DURACION @l # PROYECTO: 01 JOSE LUIS C. ADW 11
ADEFAS! SIMBOLOGIA: TRES MESES CINCO DIAS. { PRIORIDAD: A. PEDRO F. ADA 21,
2&;—,””0" PROGRAMAIO X REAL V.
CONTROL _PRESUPUESTAL. - ”
ol LI NIAS o
FASES O £ | Avance FECIHAS I(‘I;\Bll.ﬁs AVANCE MENSUAL
ACTIVIPADFS, 3 N THRTo
2 g gl 1-1X-36,]5-X11-86 UG JONS
) SEPTIEMBRE  OCTUBRE NOVIEMBRE ~ PICIEMBRE
nmcgégﬁg}(gn DEL = X 1-1x-86 f17-1x-86y 1 [ P} X} X
. R
LEVANTAMIENTO I'E ) -, | X 17-1x-80] 7-X-86 [ 14 | 25 N M
INFORMACTON X
R
= 7-x-06 J14-x-06 | 5| 30 {
DISERO A Xy : S
~ R
PRUERAS g | 14-X-86. J22-X-86.] 6| 36 LD ilX
R
~ 22-x-86 § S-x!1-G6[ 10 | 46| p x fx
DOCLMENTACION [N B e R
—~ 5-X1-86026-x1-861 14} 60 d
CAPACTTACION ] L XXX o
= R ~
—_ 26-x1-06(5-x11-86¢ 7 1 &7
RPLANTACION o s d 34X
S R



AECOF! . ) ‘ uA 1 DEL,

SUBDIRECCION NDE ANALISIS Y DISENND DE SISTIMAS
DE INFORMACION
INFORME MENSUAL

FASE T1.1.4.

3
4 DIAS HABILES ACALADOS |
CLAVE - DEL CLAVE LPROG. REAL. NESV. 4 o PROGRAMACTON  MENSUAL
DEPARTAMENTO 0
O [NE. FER, MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP, OCT. NOV.DIC
160-121, Y Y P xIx x|«
R

vs©




@nm.

SUBRIRECCION DE ANALISIS Y DISERO DE

tioJa 1

SISTEMAS DE INFORNACIOH

DOCUHENTO PARA CODIFICACION

FASI:

11.1.3.

-

PARA LA_INTEGRACION DEL ARCHIVC MAESTRO

CIAVE DE No, REGISTRO NUMERO DE
TARJETA  SECOFI, CONTRATO,
A= ALTA

B=  AMPLIACION
€= CAMBIO

TARJETA 1
INICIO DE TIPO DE
[A OBRA CONTRATO IVA
(] Il & [y [

A= NORMAL
B= SINDICATO
NOMBRE DEL CONTRATISTA,

Lo enT[e]r[ols Jc OV [LJefST TA[SIOTCTITATP]O ST [SIAT T T { T [ 11 17

TARJETA 2

-1-0
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SECOFI \
Hoja | de !
Subdireccién de An&lisis y Disedo de
Fase 11.1.3.
Sistenas de Informacién
Disedo de Pantallas _J
Pantalla 01 ‘
SECOFI
CENTRO DE TRABAJO S20
DEPARTAMENTO 213
SISTEMA 01
PREPARADO POR: ADA 11
REVISADO POR: ADA 01
APROBADO POR: 160-12
Part., Deven-/ Ejercis Ejerc. rart. Part. ¥
/ Pres, gado do Pagade Pres . P. Dupl./ no Cons
|
1l
| r l u N
i r r | r
f f { { I
{ I i | [




ﬁSECOFI \ f ‘
Hoja | de 1

Subdirecci6n de AnSlisis y Disedo de

Sistemas de informacidn fase 11.1.3.

k Pantalla de Captura de Informacién

% )
( SECOFI \

CLAVE DE TARJETA: A1)
HUNERO DE REGISTRD SECOF): 9(6)
HUMERO DE CONTRATO: x(9)
HUMERO DE TARJETA: 9(1)
INICIO DE OBRA: 9(6)
1VA; 9(2)
TIPG DE CONTRATO: x(1)
NOMBRE DEL CONTRATISTA: A(40)
CLAVE DEL ADEUDO: A(3)

u — \ \
\ \ \ \
L \ \ \




KEECOFI.

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y

DISERD DE

58

HOJA 1 DE_1

SISTEMAS hE

INFORMACTON

Ql’.'l'ERMINALTION Y ANALISIS DE DAIOS DEINTRAIW,

FASE T1.1.3.

NOMBRE DEL LONGITUD ripo DE SE USARA EN EL SEGURIDAD w
DATO DE CAMPOS NATO REPORTE CONSULTA
No. DE REGISTRD N6 NUMERTCO. USUARTOS, AREA
SECOFI. REPORTE Y FINANCIERA.
PANTALLA.
No, DE CONTRATO. 09 ALFA NUMERI |[VARIOS REPORTES |DEPARTAMENTO
Co Y PANTALLAS, CONTRATISTA.
INICIO DE OBRA. 06 NUMERICO. REPORTE Y DNEPARTAMENTO
PANTALLAS, CONTRATISTA,
NOMBRE DEL 40 ALFABETICO |REPORTE Y DEPARTAMENTO
CONTRATISTA. PANTALLAS, CONTRATISTA,
CLAVE DEL AFEUDO. 03 ALFABETICO JUSUARIO REPORTEFAREA
Y PANTALLA FINANCIERA.

AUTORIZA  JOBLIGATORIO 1] DEPENDENCIA | PRECUENCIA JERARQUIA
CAMBIO OPCIONAL. 2 BEL  DATO
DEPARTAMENTO 1 NINGUNA. CONSTANTE, LIAVE DEL SISTEMA.

CONTRATISTA.

DEPARTAMENTO 1 No. DE REGIS §CONSTANTE,  |LLAVE DEL SISTEMA,
CONTRATISTA. TRO SECOFI.

DEPARTAMENTO 1 No. DE CONSTANTE.  } OPERATIVO.
CONTRATISTA. CONTRATO,

DEPARTAMENTO 1 No. DE CONSTANTE. | oPERATIVO.
CONTRATISTA. CONTRATO,

VINCULAC ION 1 MOMENTO CONSTANTE, OPERATIVO.

CONTABLE CONTABLE,

PRESPUESTAL . 4‘)




/ SECOFI,

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y DISERO DE

HOJA 1 DE 1

.59

SISTEMAS DE INFORMACION.

\ANALIS]S Y CLASIFICACION DB DATOS

FASE I1.1.3.

-

ALTAS AMPLIACIONES CAMBIOS

PORCENTAJES

OBSERVACIONES

CLAVE DE
TARJETA A,

No, DE REGISTH]
SECOFT 000001,

No. DE CONTRAT(
000000001,

No. DE
TARJETA 1. h

INICIO DE
OBRA 020187.

NOMBRE DEL
CONTRATISTA
ING. CIVILES
JASOCIADOS, S.A.

IMPORTE DEL IMPORTE DE LA
CONTRATO. AMPLTIACION.

AMPLIACION EN
DIAS.

18R.

SE UTILIZA
COMO LLAVE DE
ACCESO AL
SISTEMA,

SE UTILIZA
COMO LIAVE DE
ACCESO AL
SISTEMA.
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FASE 11.1.3.

\
(

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

No. REGISTRO SECOFI.

No. DE CONTRATO.
FECHA DE RECEPCION,
No. DE SOLICITUD DE PAGO.

PAGAR,
JCLASE DE PAGOS.

CLAVE DEL ADEUDO
DEVENGADO (DEV)
' EJERCIDO
{ PAGADO

(EJE)
(PAG)

\

VALOR DEL DOCUMENTO NETO A

ACTUALTZACION DEL
ARCHIVO DE PAGOS.

PAGOS.

_ ACTUALIZA SALDOS,

ARQUEO
- CAPTURA

- vaL1DACION

I FOL10S PUPLICADOS

- EMITE PROGRAMA DE

ENTRADAS DE CUENTA
REPORTLE DE LA SITUACION
DE CONTRATOS.

- NO, DE CONTRAT®,

= No. DE CONTRATISTA.
IMPORTE TOTAL,

- INICIAL.

~ AMPLIACION.

- TOTAL

IMPORTE PAGADO
- RECIBOS.

- CERTIFICADOS,
- TOTAL.

[SALDO PENDIENTE,
ANTICIPOS,

NRQUEC DE ADEFAS,

[ ADEFAS NO ENCONTRADOS
Y YA OPERADOS,

b ADEFAS NO CONSIDERADOS
Y REALES,

ADEFAS NO ENCONTRADAS.J
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SUBDIRECCION DE ANALISIS Y DISERO NE SISTEMAS

-~

DE_INFORMACIQN

ANTALLAS DE CONSULTA

-

NUMERD DE PANTALIA | NOMBRE  DEL. ARCHIVO FRECUENCIA PROPOSITO USUARIO ORSERVACIONES
01 POSIBLES ADEFAS | MENSUAL COMPARACION DE  [VINCULACION
EJERCICIO CONTRA [CONTABLE
ARQUEO, PRESUPUESTAL .
91 ARQUED NE ADEFAS | MENSUAL COMPARACION DE  [VINCULACION
EJERCICIO CONTRA (CONTABLE
ARQUEOD, PRESUPUESTAL.

29



("~ secori N\
Subdirecc!én de An&lisis y Diseno de
Sistemas de Informacién
Pantalla de Salida Fase 11.1.4.
SECOF!
CONTROL DE ADEFAS
XXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXX)()(XX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX§XXXXXXXXKXXXXXX
No. de X Cantidad X Partida Pre- X Abono a la X Saldo Pre- X Unidad Ad-
Contrato X Devengada X supuestal X Unid. Admva. X supuestal X ministratlva.
XXXXXXAXXKXXXXXXXXXXXXXXXXAXKXXXXXKXXX XX AKX XXX XK KXKRK KKK XXX AKX KX XXX XXX XKXXXXXXX
X X X X X
X X X X X
X X X X X
X X X X X
XXXXXXKXXXXXXXXX XXX XXX XAXXKK KX XXX XXX KA XX KA AKX KKK AKX KKK XK XXX KKK AKX XK KX XXX XX
Totales:
/ 7 o
4 Z - £ L 4
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RELACION DE PROGRAMAS DEL SISTEMA DE ADEFAS

PROGRAMA

ADO1
ADO2
ADO3
ADOY
UNECLAS

DESCRIPCION

VALIDACION ¥ ACTUALIZACION DEL ARQUED
SELECCION DE POSIBLES ADEFAS
COMPARACION EJERCICIO CONTRA ARQUEOD
ACTUALIZA SALDOS

UNICN Y CLASIFICACION DE REGISTROS P,A.C.P.
Y GENERACION DEL ARCHIVO CPO4O3 QUE AL IMEN~-
TA AL PROGRAMA CP12 DE LA v,.C.P.

64



PROGRAMA
GENERADOR

ADO2

ADO3
ADOY

INTERCONEXION DEL SISTEMA DE ADEFAS

AL SISTEMA DE VINCULACION CONTABLE PRESUPUESTAL

ARCHIVO

ADQ202

ADO302
ADOLO3

VARIABLE

LLAVE

DIA

MES

ARO

HOJA
CONTADURIA
CENTRO TRAB.
CONSECUTIVO
RESTO

NUM. DOCTO.
ARO

LATRA
CONSECUTLVO
TiPO DOCTO.
FOLIO U OBRA
NUM. PROYECTO
CVE. AUTIRUZA.
FECHA VENCI.
DIA

MEX

ARO

MONEDA

IMP. MON. EXT.
TIEMPO CAMBIO
MOM. CONTABLE
CENTRO TRAB.
DEPARTAMENTO
CUENTA CARGO
SUBCUENTA €
CONCE ORIGEN
PART. PRES.
DIGITOS

CARGO

CUENTA ABONO
SUBCUENTA A
ABONO

CoL. 150

TIPO MOV,

{DEM
IDEM

FORMATO

€ 3¢ > A0 O X WO
e s e s s o i e e e e e o o s o o
— RN s —N
e e
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e

P

- WD E S NE D EVIWN — e e NN N
pet

2 3D AD AD AD WD
o o o
) e M) e

o
m
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IDEM

PROGRAMNA
RECEPTOR

CP12

IDEM
IDEM

.F8§

0BSERVA-
CIONES

ARCHIVD
CON
FORMATC
P.A.C.P.

I DEM
IDEM
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ENTERCONEXION DEL SISTEMA DE V.C.P,

AL SISTEMA DE ADEFAS

PROGRAMA PROGRAMA OBSERVA
GENERADOR ARCHIVD VARIABLES FORMATO RECEPTOR CIONES

CPOY CPOLO3 LLAVE ADO2 ARCHIVO
DIA 9{2) CON
MES 9(2) FORMATO
ARO 9(2) P.A.C.P.
HOJA 9(4)
CONTADURIA 9(4)
CENTRO TRAB. 9(3)
CONSECUTIVOD 9(2)
RESTO
NUM, DOCTO,
ARD
LETRA
CONSECUTIVO
TiPO DOCTO.
FOLID U OBRA
NUM. *PROYECTO
CVE. AUTIRUZA
FECHA VENCH.
DIA
MES
ARO
HONEDA
IMP, MON., EXT,
TIPO CAMBID
MOM. CONTABLE
CENTRO TRAB.
DEPATAMENTO
CUENTA CARGO
SUBCUENTA C
CONCE. ORIGEN
PART. PRES.
DIGITOS
CARGO
CUENTA ABONO
SUBCUENTA A
ABONO
COL. 150
TIPO MOV.
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CORCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

DE ACUEBRDO AL PRESENTE MANUAL, SE PUEDE OBSERVAR COMO LA
METODOLOGIA PLANTBADA BS FACTIBLE DE SER LLEVADA A CABO, ES
POCO COMPLICADA Y CUMPLE ADEMAS, CORN LOS GUATRO PRINCIPIOS
O CARACTERISTICAS BASICAS DE LOS SISTEMAS:

1,- DINANICO

VIRTUD QUE LE PERMITE MODIFICAR ACCESIBLEMENTE ALGUNAS
DE §SUS PARTES. SIEMPRE Y CUANDO KO SE MODIFIQUE SU
BSTRUCTURA ( EL NODIFICAR SU ESTRUCTURA, PERTENECERIA
A DAR DE BAJA EL SISTEKA E [IMPLANTAR OTRO EN 8U
LUGAR, ACTIVIDAD QUE BSTA CONTEMPLADA EN LA FASE DE
MANTENINIENTO Y CONTROL ?

2.- BIFERGIA

QUE ES LA PARTICIPACION DE DOS O NAS ORGANOS U
ORGANISNOS PARA COADYUVAR AL LOGRO EFICIENTE DEL
SISTEMA.

3.~ HOMBOBTASIS

AQUI OBSERVAMOS QUE SE LOGRA EL PUNTO DE EQUILIBRIO EN
LOS ORGANISNMOS QUE LO INTEGRAN CON EL FIN DE QUE ESTOS
PERSIGAN LOS MISNOS OBJETIVOS.

4.~ RETROALINENTACION

CUBNTA CON UNA FASE LLAMADA DE WMANTENIMIENTO Y CONTROL
DBEL SISTENA QUE ES LA QUE HACE QUE EL KISNO SE VAYA
ACTUALIZANDO DE FORMA AUTOMATICA Y CON UN MININO DE
RECURSOS.

BS AS] COMO SE CUMPLE CON LA FINALIDAD PRIMORDIAL DE ESTE
TRABAJO; SE ESTABLECE VUNA BASE DE METODOS HONOGENEA QUE
NINIMICE COSTOS Y UNIFIQUE LOS REGISTROS APARTE DE FACILITAR
LA CAPACITACION DE NUEVOS USUARIOS AL HACER FACIL Y ORDENADA
SU INTERPRETACION, PUESTA EN MARCHA Y CONTROL; Y AL MISNO
TIEMPO PERNITE A LA NACROEMPRESA QUE LO [IMPLANTE, NANEJAR
LOS REGISTROS PROVERIENTES DE LAS DELEGACIONES ESTATALES,
FEDERALES Y70 LOCALES DE FORMA COHERENTE Y ADECUADA,
LOGRAFDO UN NININO DE ERRORES EN LA CAPTURA Y PROCESANIENTO
DE LA INFORMACION.

67
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ASINISNHO, EL MANUAL DETERMINA EN FORMA SUTIL PERO
DETERMINANTE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS
USUARIOS DEFINIENDO SUS FUNCIONES Y PARTICIPACION A LO LARGO
DEL PROCESO DEL SISTEMA; CON LO CUAL SE OBTIENE UNA NENOR
RESISTENCIA AL CAMBIO POR PARTE DE LOS IRVOLUCRADOS EN SU
NANEJO.

UNA VEZ DESARKROLLADD EL CASO PRACTICO DEL PRESENTE MANUAL
QUEDA REPRESENTADA LA NECESIDAD DE SU APLICACION Y ESTO ES
DEBIDO A QUE, COMO SE MENCIONO EN LA HIPOTESIS, SE ORIENTA A
ABATIR LOS COSTOS, FACILITAR EL PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION, DOTAR AL USUARIO DEL SISTEMA DE UNA MEJOR
CONPRENSION DE LA INFORMACION QUE VA A MANEJAR.

COMO SE PUEDE OBSERVAR EN LA FASE DENOMINADA DISENO DEL
SISTEMA, ETAPA EN LA QUE SE DETERMINA S1 SE DEBE CONTINUAR
DESARROLLANDO EL SISTEMA O NO, SE PUEDE INTBRVENIR CON EL
FIN DE EVITAR QUE LA CUANTIA DE LAS PERDIDAS PUDIERA SER
NAYOR EN EL CASO DE QUE EL SISTEMA SE DEBA ABORTAR Y, EN
CASO DE QUE EL SISTEMA PROMETA UN BUEN DESARROLLO EN EL
MANEJO DE LA INFORKACION SE CONTINUA SU ELABORACION HASTA
COMPLETAR SU IMPLANTACION Y LIBERACION.

POR OTRO LADO, EL DESARROLLO DEL CASO FPRACTICO KOS
PERMITIO CONOCER UN POCO MAS A FONDO LO QUE ES LA TEORIA Y
ANALISIS DE SISTENAS. PARA NOSOTROS FUE UNA GRATA
EXPERIENCIA EIL HABER DESARROLLADO UN MANUAL ER EL CUAL
TRATAMOS DE CONTEMFLAR TODAS LAS PASES DEL SISTEMA DE UNA
FORMA NAS PROFUNDA Y DETALLADA, NO SIN DEJAR DE RECONOCER
QUE EN LA TEORIA DEL ANALISIS DE SISTEMAS SIEMPRE HAY ALGO
NUEVO QUE APREWDER.

BS POR ESTO QUE, AL PRETENDER GUIAR Y NORMAR EL
DESARROLLO DE LOS SISTEMAS, SE REQUIERE QUE LOS RESPONSABLES
DE SU EJECUCION, COMPRENDAN LA TRASCENDENCIA DE LLEVAR A
CABOQ, CUANDO MENOS, LO MAS INPORTANTE DE CADA UNA DE SUS
FASES, YA QUE, SI SE OMITIERA ALGUNA, SE ESTARIA CAYENDO EN
PROBLEMAS POSTERIORES, TANTO DE CONTROL o10) (6] DE
FUNCIONANIENTO.

BSTAMOS CONCIENTES DE QUE LA TEORIA DE SISTEMAS HACE QUE
ESTE SEMINARIO DEBA SER CONSTANTEMENTE ACTUALI2ADO, DEBIDO A
QUE BL RAPIDO CRECIMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES Y LOS
CANBIOS INCLUSO DE SUS BSTRUCTURAS, PODRIAN HACER QUE ESTE
NANUAL, S! BIEN NO SE VIERA OBSOLETO EN SU FUNCIONAMIERTO
CON ElL TRANSCURSO DEL TIENPO, SI SE PODRIA NODIFICAR DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE IMPERARAN.
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Y DISENO DE SISTEMAS EN UNA MACRO
EMPRESA,

METODOS PARA OBTENCION Y ANALISIS DE DATOS

- M8todo de Entrevistas,

- Método de Cuestionarios.

- Método de Inspeccién de Registros.
- Método de Observacién,

- Método de Muestreo.

Método de Entrevista,

Las entrevistas son fuente muy Gtil para re
cabar informacibn, su aplicacién permite de
terminar c¢émo y para qué cmplea la informa~
cién ¢l entrevistado, y brinda ademés al
entrevistador 1a oportunidad de presentarse
y vencer resistencias.

El analista debe desavrollar cierta habili-
dad en la conduccibn de las entrevistas, a
fin de poder influir sobre sus entrevista-
des para convencerlos acerca Jde la conve-
niencia de sus recomendaciones,

Toda la conversacibn estd encaminada a esta
blecer las necesidades rcales del usuario,
1o cual implica que el entrevistador sca en
principio, un buen oyente y que tenga apti-
tudes para desarrollar la conversacibn.
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El analista atiende a personalidades que de
tentan diversos niveles de autoridad, por
lo tanto en consideracién a cada jerarquia
tendrf que adaptar la forma de su entrevis-
ta, agenda, expresiones y tiempo, con las
variantes que cada interlocutor en particu-
lar requiera,

Los perjuicios de quicnes intervienen en
una entrevista, afectan el resultado que de
ella sc obtiene, [l analista debe reflexio
nar acerca de cdmo reaccionarfa &1 al verse
sujeto a critica, o bien que su trabajo fue
ra objeto de Ia misma, pues csto lo llevarf
a ponersc en el lugar de su entrevistador,
con lo cual podrd plancar de tal modo yue
sc desenvuelva en un ambiente mis agradable
y aumentar las probabilijdades de éxito,

Asi, sc puedce concluir que los principales
factores que determinan el éxito de una
entrevista estéin en proporcidn a lo siguien
to:

a)} Que la entrevista sea imparcial,

b} Que se efcctic cn un narco totalmente
objetivo.

¢) Que haya sido preparado con anticipa-
cibén y cuidade.

Gran parte de la estratog}n de la entrevis-
ta radica en la preparacién del contacto.
El analista debe conocer los nombres de las
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personas que entrevistard, la funcién que
desempefian dentro de la organizacidn, y su
propfsito., Asimismo, tener preparado un
cucstionaric basado en los puntos sobre los
cuales ha de requerir informacibn.

Para este proceso ¢s conveniente que el
cuestionario tenga una secuencia 1bdgica, de
manera que las preguntas guarden relacidn
con la anterior, y atin mejor, que resulte
una como secuencia de la otra. Asi, se evi
tarf el tinglado caracteristico del interro
gatorio y podré rcalizarse en forma imperso
nal, -

Algunos aspectos que el cntevistador debe
tener en ¢l desarrolle de su préctica son
los que se cnumeran a continuacibn:

1.- Términos. El analista debe emplear en
la medida de lo posible, una terminolo-
gla simple y de uso com(n, cvitando los
vocablos que puedan presentar un signi-
ficado confuso para su interlocutor, y
comunicar sus ideas de modo que se ase-
gure que son captadas y comprendidas,
aGn cuando para ello, tenga que repetir
las o plantearlas de forma diferente.

2.- Ambiente. El analista ha de lograr que
el tema se desarrolle cn un ambiente
estrictamente impersonal; mantenicndo
en todo momento el interés del entrevis
tado, usi{ como su cooperacién.
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3.~ Aprobaci6n. Es posible que durante la
entrevista surgieran objecciones a cier
to tipo de preguntas o sugerencias, lo
cual debe ser canalizado por el analis-
ta, ya que resulta riesgoso acceder o
aprobar situaciones que mis tarde serdn
modificadas o rechazadas,

Factores que pueden significar el éxito
de una cntrevista:

1.- La atencibn a los detalles, a través de
toda Ia entrevista,

2.- Causar la menor molestia posible en el
trabajo del entrevistado,

3.- Reditha mcjores resultados en todos los
casos, adoptar una actitud simple y sin
cera hicia ¢l entrevistado.

4.~ Fmplear sélo el tiempo estrictamente re
querido y solicitade en ¢l momento de ~
concertar la ¢ita, que deberf ser sufi-
ciente para desarrollar y agotar la
agenda.

5.- Indicar al entrevistado, unit vez que se
ha completado la informacibn, que serd
necesario que regrese posteriormente a
fin de asegurar y afinar ¢l contenido
del cuestionario.

6.- Es$ conveniente que ¢l analista pregunte
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a su interlocutor al término de la
entrevista, si no queda pendiente algin
aspecto importante que no estuviera com
prendido en su agenda.

7.- El analista debe distinguir durante la
entrevista, los hechos de las opiniones,
ambos son importantes, pero su trata-
micnto puede ser diferente para efectos
de andlisis.

8.- El Giltimo aspecto importante de una
entrevista es asegurarse que todas las
preguntas fucron hechas en el nivel ade
cuado, de acuerdo a la siguiente clasi-
ficacion:

a) Direccibén de Area: Polfticas, filo-
soffa general, apoyo a los provec-
tos, etc.

b) Subdircccidén: Politicas y procedi-
mientos de los departamentos & su
cargo, cuellos de botella, factor
de tiempo, restricciones laborales,
etc,

c) Departamento: Problemas funcionales,
comunicaciones, registros y control
de trabajo, ectc,

Método de Cuestionarios

Por lo que respecta al método de cuestiona-
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rios puede resultar Gtil en algunos casos
-que més adelante se sciialan-, aunque su
uso esté limitado entre otras, por las si-
guientes razones:

1.- El personal puedc negarse a responder
cuestionarios largos y tediosos que le
hagan perder tiempo.

2.- La dificultad que implica Ia clabora-
cibdn de cuestionarios que aseguren la
obtencién de la informacibn deseada
exacta; y

3.- El uso de cuestionarios cs un método re
lativamente lento, a causa del ticmpo
que toma al personal resolverlos,

Posiblemente, el uso de cuestionarios se
justifique cuando se trate de obtener poca
informacién de una gran cantidad de perso-
nas, o bien, cuando se estd haciendo un
estudio sistemdtico Je todas y cada una de
las actividades de una unidad completa de
la organizacidn, ya que en estos casos el
cuestionario pucde renresentar ¢l Gnico mé-
todo préctico para recabar informacién en
un corto periodo,

Una de las ventajas que ofrece cl cuestiona
rio para la recoleccién de informacibn, es
que la remisién de los mismos a quienes ha-
brén de resolverlos puede efcctuarse con su
ficiente anticipacidn, lo cual les pecrmite
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localizar la informacidn y solucionarlos
con conceptos mis Teales y objetivos.

El cuestionario utilizado en la reccoleccibn
de hechos y datos es un documento de tipo
provisorio, redactado en forma clara, preci
sa y concreta, Esto es, que ¢l objetivo
del mismo sea formular preguntas y obtener
respuestas en las que no haya lugar a fal-
sas Interpretacioncs de las primeras y con-
secuentemente, a alglin tipo de deformacibn
de las iltimas. Una manera de prever lo
anterior es, aGn cuando no leo sea de modo
absoluto, anexar instructivos al cuestiona-
rio, acerca de cbémo completarlos adecuada-
mente y, cn algunos casos, scialar la fecha
para devolverlo,

Métodos de Inspeccidn de los Registros.

El desarrollo de este método consiste en re
visar los documentos que integran el proce-
so, tales como carta de organizacién, dia-
gramas de flujo y de procedimientos, cartas
de distribucidn del trabajo, guias dec con-
trol y supervisibén, manual de procedimien-
tos, descripcibn del trabajo, etc.

Cuando la documentacibn requerida estd docu
mentada y actualizada, puede resultar fAciT
adquirir los detalles completos relativos a
las operaciones del frea estudiada, pero
cuando no sea asi, sc recurriri a quienes
ticnen en mente los procedimientos; ahora
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bien, al vecibir la informacibn debe quedar
documentada a efecto de asegurarse que el
analista tenga cabal conocimiento de la ti-
nea de operacibn que se investiga.

Método de Observacién.

El método de ohservacibn tiene como objeto

nreparar un resumen de las operaciones, com
puesto de una seric de ilustraciones, figu~
ras y tablas que el analista prepalaré des-
pués de observar las distintas operaciones;
en otrus palabrns, es el resumen por escri-
to Je una 1nvest1NaL10n ocular de determina
da actividad o situacién.

Cuando el analista se decide a utilizar
&sta técnica como parte de la investigacién,
serd conveniente que él mismo sc prepare
para realizar la observacibn en forma
cuidadosa y plﬁnxf]tddd, lo que implica que
&1 mismo deberd observar la operacidn duran
tec un tiempo tal que le permita comprobar ~
el desarrollo natural del proceso y arribar
a conclusiones procedentes.

Como técnica de investigacibn consiste en
ver y oir hechos y fen6menoq que se¢ desean
estudiar. La observacidén sec convierte en
técnica-cientifica en la medida que: @)
S:rve a un objetivo yu formulado de investi
gacién, b} Es planificada sistemiticamente
c) Es controlada sistemiticamente y reldCln
nada con proposiciencs generales en vez de
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ser prescntada como una serie de curiosida-
des interecsantes; y d) Esté sujeta a compro
baciones y controles de validez, confiabill
dad y precisibn, -

Método de Muestreo.

Es la técnica de seleccién de una muestra
representativa de la poblacidén o del univer
so a investigarse. A partir de una parte
de un agregado o total sobre la cual sc
efectfia un juicio o inferencia acerca del
agregado o total, sc pucde decir que se
estd haciendo un muestreco.

Por lo anto con las muestras inferimos:

. Alguna o alygunas propiedades del uni-
verso donde sc obtienen,

. No se tiene que estudijar exhaustiva-
mente a todos los elementos que lo com
ponen.

. Rapidez en la obtencién de datos.

. Economfa cn 1a obtencién de informa-
cibn.

Modalidades del Muestreo,

1.~ No probabil{stico: Procedimiento en
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que se escoje arbitrariamente a la per
sona entrevistada,

Muestrco a Criterios: Se cntrevista
a cualquier persona,

Muestreo por Expertos: Personas que
por su cxperiencia deciden la repre-
sentatividad de la muestra,

Muestreo por Cuotas: Neterminadas
cantidades preestablecidas (25 docu-
mentos mensuales, etc).

Muestreo Probabilistico: Procedimiento
por el cuel se da a cada persona o ele
mento del universe una posibilidad ~
igual de ser scleccionado por la mues-
tra:

« Muestreo Simple al Azar: Seleccibn
de miembros individualmente v por un
proceo alecatorio.

Muestra por Estratos o Estratificado:
Se divide la poblacién en cstratos o
grupos de acuerdo 2 un esquema prede-
terminado.

Muestreo por Conglomerados: Seleccibn
de grupos y no individual,

Mucstrco por Ponderacidn: Sc asignan
diferentes probabilidades de sclec-
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cién a los diversos clementos del
universo, comc el entrevistar a un
hombre por cada dos mujeres.

~ Muestreo Sistemitico: Se selecciona
cada enésimo elemento de una lista,
directorio, censo, etc.

- Muestreo por Etapas Multiples o por
Etapas: Seleccidén de acuerdo al frea
donde vive la persona entrevistada y
no al lugar donde se encuentra en el
momento de la investigacion,
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PREGUNTAS CONTENIDAS EN EL FORMULARIO PARA
LA EVALUACION DEL SISTEMA  ADMINISTRATIVO

Para contestarlas -afirmativa o nega-
tivamente-, o bien complementarlas,
segin su criterio.

OBJETIVO GENERAL

1, Descripcibn:

2. ¢Es del conocimiento general de las per-
sonas encargadas del sistema, el manejo
del mismo?

3. ¢Fs congrucnte el sistema con los objeti

vos de las Dependencias que intervienen
en €17

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE CUBRE
EL SISTEMA.
4, Identificacion de la funcién:

5. ¢Conocen su objetivo y descripecidn las
personas que realizan las funciones?

6. iSon necgsarins todas las funciones que
s¢ efectlian?

7, iFaltmalgunas otras funciones en ¢l sis

- —

ANEXQ 2 W
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tema?

8, (Estd definida la participacidn de las
ramas en cada funcién?

9, :Son éstas del conocimiento del personal
que interviene en el sistema?

10, (Existen disposiciones que regulen su ,
sistema administrativo, tales como polil-
ticas, reeclamentos, normas e instruccio-

nes?

11, iSon del conocimiento del personal a car
go del sistema?

12, .Son claras v precisas las disposiciones
administrativas?

13, ¢(Faltan disposiciones administrativas?

14, (FExisten algunas que sean obsoletas?

15, ¢Existe duplicacién cn cuanto o ellas?

16, 0 bien, iexisten puntos en los que se
contraponen unas a otras?

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,

17, (Estdn redactados por escrito?

18, (Detallan exactamente cémo realizar ca-
da funcibn, especificande quién ha de
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20.

1.

22,

23.

24,

25

26.

27,

actuar, cuéindo y de qué modo hacerlo?

iSe llevan a cabo con apego a lo dispues
to?

(Necesita entrenamiento el personal
encargado de tales procedimientos?

iRequieren estudio y/o revisién inmedia-
ta los procedimientos actuales?

DOCUMENTOS DE ENTRADA Y DE SALIDA,

oSu discfio facilita tanto la intcrpreta-
cibén como el llenado de los mismos?

;Seria posible eliminar alguno o algunos
de los documentos que se usan en el sis-
tema administrativo, o bien, algunas de
las copias?

JExisten cgntroles para la recepcidn y
distribucidon de los documentos de entra-
da al sistema administrative?

;Existen controles para la distribucién
de los documentos generados en el siste-
ma?

(Existen controles para llevar a cabo
oportunamente las funciones del sistema
administrativo?

¢Son eficientes los controles a que se
refieren las tres preguntas anterioves?
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28. ¢(Es necesario cstablecer alglin otro tipe
de control?

29, (Estd relacionado con otros sistemas el
sistema administrativo?

30, (Se justifica tal relacién?

SISTEMAS DE INFORMACION AUTOMATIZADOS.

31. (Existen algunos de este tipo que apoyen
las funcijones del sistema administrativo?

32. (Es real este apoyo?

33. ¢Es oportuna y confiable la informacibn
de los reportes producidos por el siste-
ma?

34. iOfrece consultas por pantalla el siste-
ma de informacidn automatizado?

35. (Se pueden suprimir las presentaciones
por pantalla sin que se¢ altere el funcio
namiento del sistema administrativo?

36. Describa los Sistemas de Informacién
Automatizados (SIA) que apoyan las fun-
ciones del Sistema Administrativo (SA),

37. éSon neccesarios otros sistemas de infor-
macién automatizados para apoyar las fun
ciones del sistema wdministrativo?
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39,

40.

41,

42,
43,

{ {
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iApoya el si§toma administrativo a los
de informacibn automatizados, para que
éstos funcioncn adecuadamente?

¢Existe documentacibn escrita del siste-
ma administrativo?

¢(Es del conocimiento del personal que
interviene en 617

(Es suficientc tal documentacibn, para
que funcione eficientemente el sistema?

¢Estd actualizada?
iIndique los principales problemas que

presenta el sistema administrativo, asf
como sus posibles soluciones?
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NIAGRAMAS

El método mis comunnente utilizado para
describir un sistema lo constituye la
diagramacibn, misma que para represcntar
la légica y pasos del procedimiento sc

vale de una serie de simbolos capuces de
describir el proceso de una forma clara
y concreta.

Estos simbolos sc unen por medio de 1f-
neas que indican las secuencias de las
operaciones, las entradas, salidas y pro
cesos que se¢ llevan a cabo para producir
los resultados Ospuradoa En restimen la
diagramacién es una técnica utilizada pa
ra representar en forma grifica y légica
el flujo de datos a traves de todo el
sistema

Tipos de Diagramas de uso gencral,

a) Diagrama de Bloque. Representacidn
grifica que muestra la secuencia de
pasos o ctapas de desarrollo de un
plocedimiento, sus alternativas y las
acciones que deben ejecutar para obte
ner la solucién del asunto. -

b

—

Diagrama de Flujo (Flujograma). Reprc
sentacibn grifica que por medio sde

simbolos convencionales cxpresa la se
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cuencia y el curso de las operaciones
de que se compone un procedimiento;
define el método de cjecucibn de di-
chas operacioncs el itineravio de las
personas, materiales o formas, la dis
tancia recorrida, ¢l tiempo empleado,
el flujo de decisiones, etc.

c) Diagrama de Recorrido, Represcnta-
cibén grifica que mucstra el frea suje
ta de estudio, la distribucibn del "~
equipo, puestos o zonas de trabajo y
los movimientos de materiales, piezas
o productos, utilizando simbolos con-
vencionales para indicar las activida
des que se efectan en los diversos —
puntos,

ELABORACION DE DIAGRAMAS
SIMBOLOGIA

En la claboracidn de los diagramas de flujo
correspondientes 4 los procedimientos admi-
nistrativos de caricter general dentro de
1a Institucidn, se utilizarf invariablemen-
te la simbologin que se describe a continua
cibn, misma que correspende a una combina-—
cibn dc los sistemas ASME (American Society
of Mechanical Engincers) y ASSA (American
Standars Association).

Dichos simbolos servirfn para representar
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en forma grifica, tanto la secuencia en que
se desarrollan las actividades de un proce-
dimiento administrativo, como ¢l recorrido
de las formuas y/o materiales que intervie-
nen en el mismo,

SIMBOLO CONCEPTO EXPLICACION

Corresponde a la cjecu-
cién de una accién con-
creta cn clldesarrollf,
de un procedimiento, lo
ACTIVIDAD que modifica la situa-
cién y/o caracteristicus
del sujeto del mismo.

Es la revisidn de la si-
tuacidén o caracteristi-
cas del sujeto del proce
dimiento, en cualquicr
SUPERVISION etapa, de €ste, para su
identificacién y verifi-
cacibn cuantitativa y/o
cualitativa,

Etapa de un procedimien-
DECISION to en la que se presen-
tan varias alternativas,

Simbolo auxiliar para

indicar la entrada y/o
DCCUMENTO salida de informacibn re

gistrada en documentos.”

Guarda, almacenamiento o

la marginacidn temporal,
ARCHIVO O REGISTRO indefinida o definitiva
L del suteto del procedimiento,/
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STMBOLO J CONCEPTO l EXPLICACION
Simbolo auxiliar para
INICIACTION indicar la iniciacibn
0 o terminacibn de un pro
TERMINACION cedimiento,
Sfmbolo auxiliar para
indicar la unién del
CONECTOR flujo de las activida-
des de un procedimien-
to.
Simbolo auxiliar para
CONECTOR indicar la unibn de}
DE flujo cuando pasa de
HOJA una hoja a otra.
Simbolo auxiliar para
< DIRECCION indicar el sentido en
DEL que se¢ suceden los pa-
FLUJO s0s de un procedimien-
ey to.

El diagrama sc trazar4 cn sentido verti-
cal y deberf incluir tanto columnas como
puestos, unidades u organismos difcren-
tes intervengan en el procedimiento,
indicando el nombre de los mismos en la
parte superior de la columna respectiva,

La sccuencia en quec se desarrollan las
actividades se indicarf, mediante un seg
mento de flecha que unc los simbolos que
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representan dichas actividades desde el
principio hasta el final del procedimien
to,

La descripcibn de las actividades se ha-
r4 en una columna a la derecha del dia-
grama, numerando progresivamente, tante
las actividades como los simbolos que
las representan, excepto los que corres-
ponden a la “iniciacidn” y "terminacién®
del procedlmlento, mismas que llevarfn
las palabras "inicia" y "“termina",

En la claboracibn del diagrama pueden
utilizarse tantas hojas como lo exija la
longitud del proccdimiento, en cuyo caso
la continuidad de éste se indicard conm
el simbolo de "conector de hoja', el
cudl se identificard con un numexo roma-
no,

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Indica la iniciacién o

TERMINAL término de un procedi-
miento,

TARJETA Se utiliza como centrada

PERFORADA o salida de un sistema,
ACClon concreta de revi

PROCESO sidén y/o modificacibn

de las caracteristicas
de la inférmacibn,

_/
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STHROLO j NOMBRE

J DESCRIPCION

NACUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CINTA
MAGNETICA

DISCOo
MAGNETICO

TERMINAL
PANTALLA

INTERFASE

J0Hp<at

Entrada o salida de
informacidn,

Tomar un camino concre-
to de accibn sobre va-
rias alternativas,

Almacenamiento temporal
o permanente de informa
cion.

Es una cinta con una ca
pa superficial magneti~
zable en la cual se
almacenan datos, Sirve
como entrada o salida
del sistema.

Dispositivo de almacena
miento en ¢l cual se re
gistran los datos sobre
las superficies magneti
zadas, pistas y cilin-

dros, Se utiliza como

medio Jde cntradu o sali
da del sistem

Entrada o salida de un
sistema en un dispositi
vo que presenta los da~
tos cn una forma visual
semecjante a una panta-
Iia de televisibn, exis-
ten terminales dc va-
rios tipos.

Un 1fmite compartido.
Enlace de dos dispositi
vos de Hardware. Almace

dmlonto accesado por
do: o mhs programas de
cémputo,

_
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SIMBOLO T NOMBRE

L DESCRIPCION

O CONECTOR

CONECTOR
DE  HOQJA
P
DIRECCION
—r DE FLUJO

Unibdn dentro dJde la mis
ra hoja de flujo de un
diagrama.

Unién del flujo de un
djagrama entre hoja y
hoja.

Sentido de los pasos
del procedimiento o
sistema.
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