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INTRODUCCION 

La Administraci6n Pllblica del país atraviesa .por .un ·mo.me,!!_ 

to difícil, puesto que de las estrategías y lineaminetos­

que ella señale, depende que éste alcance un desarrollo -

econ6mico y político adecuado a esta época de crfsjs so-­

cial y econ6mica. De aquí la importancia y el compromiso­

de tratar de aprovechar al máximo los recursos necesarios 

y disponilbes, para que los diferentes organismos logren­

los objetivos fijados y optimicen sus resultados, sobre -

todo dentro del sector paraestatal·que son fuente de in-­

greso para el país. 

Concretamente me refiero al Recurso Informático, que pie.!!. 

so se ha desaprovechado, 'no se ha sabido utilizar o no se 

le ha dado la importancia que ameríta, quiza por ser un -

recurso de apoyo al proceso administrativo, en donde su -

beneficio no se aprecia en forma directa, tangible. 

En la actualidad toda organizaci6n o por lo menos la may~ 

ría piensa en establecer y definir s·us Sistemas de Infor­

maci6n, para contar al menos con la informaci6n que en -­

forma intet~a necesitan para la realizaci6n de sus activi 

dades. 

La importancia de este Recurso dentro de cualquier organ! 

zaci6n no está a discusi6n, sino que, el desarrollo de 

los sistemas debe realizarse pensando en que realmente 

apoyen y faciliten el proceso de Toma de Decisiones, no -

solo a nivel estrátegico, sino también a nivel táctico p~ 

ra el control administrativo y a nivel operativo para el­

apoyo sustantivo de la organizaci6n. Una Toma de Decisio-



nes adecuada depende, tanto de una buena organizaci6n, de 

un conocimiento muy claro de las neceesidades, de los re­

cursos y de las tareas asignadas a la estructura organiz~ 

cional, como de contar con la informaci6n que se requi~ra 

Pero además tenemos que tomar en cuenta, que s! estos si~ 

temas no se integran entre s! y retroalimentan en forma -

interna y externa, se está desaprovechando el recurso, -­

porque solo atenderá en forma aislada los problemas plan­

teados por su organizaci6n. 

Esta deficiencia se ha propiciado por carecer de una pla­

neaci6n de sistemas que cumpla con el principio de orden, 

unificaci6n de critérios, compatibilidad en la aplicaci6n 

y estandarizaci6n. Pero este proceso requiere de estudios 

previos y es también responsabilidad del administrador -­

participar en la planeaci6n y desarrollo de sistemas de -

informaci6n, por lo que debe especificar y delinear el ti 

pode informaci6n que se requiere, cuándo, d6nde y c6mo -

se necesita que funcionen dichos sistemas, para que el -­

analista de sistemas contribuya con sus conocimientos te~ 

ricos e interprete y transforme las especificaciones esta 

blecidas para que se diseñen los sistemas. 

El trabajo de Tesis que presento con el título, de " Nue­

va Metodología para la Planeaci6n de Sistemas de Informa­

ci6n en una Organizaci6n Prototipo ( PEMEX ) ",tiene co­

mo finalidad: La exposici6n de un método que sirva para -

apoyar el proceso de planeaci6n de estos siste~ns, que 

identifique las necesidades de informaci6n de los niveles 

administrativos, para que cada uno de ellos cuente con la 

informaci6n suficiente, adecuada y oportuna gue les perrni 

ta mejorar sus decisiones dentro de la organizaci6n.Y pr~ 



porcionar un mecanismo formal y elemento rector para la -

continuidad de estos sistemas. 

La Investigaci6n se enfoca a una organizaci6n paraestatal 

prototipo, Petr6leos Mexicanos, por tener acceso a la in­

formaci6n necesaria y conocer el campo de actividades y -

desarrollo del organismo, Además de contar con el apoyo -

y asesoría del Ing. José rernández Uribarri estudioso e -

investigador del tema y el Lic. Francisco Javier Quevedo­

Martínez, que guiaron y apoyaron este proyecto. 

Por otro lado, resulta interesante que una Industria de -

las dimensiones, complejidad, desarrollo e importancia p~ 

ra el país como la del petr6leo, tenga en su haber la de­

ficiencia en la utilizaci6n del recurso informático den-­

~ro de su organizaci6n. 

El trabajo de Tesis que presento, está estructurado de la 

siguiente forma: 

El primer capítulo, nos introduce a un marco conceptual -

te6rico básico de los conceptos que son necesarios de asi 

milar para su aplicaci6n; el segundo capítulo sefiala la­

importancia, necesidad, características y papel que de- -

sempefia la informaci6n dentro de la organizaci6n; en el -

tercer capítulo, se fundamenta, desarrolla y aplica la a~ 

ternativa propuesta, un método para el levantamiento y 

análisis de la informaci6n en un caso práctico, apoyado -

por un glosario de formatos diseffados y adaptados a la o~ 

ganizaci6n en estudio, para recopilar las necesidades de­

informaci6n y poder definir los sistemas adecuados y sufi 

cientes, así como la interrelaci6n que debe darse entre -

ellos; en la última parte se exponen las conclusiones y -

recomendaciones, para el buen desempefio y mejor aprovech~ 

miento del Recurso Informático en Pemex y por que no, ta~ 

bién en otra organizaci6n. 



C A P I T U L O I 

CONCEPTOS BASICOS GENERALES SOBRE SISTEMAS 

El poder clarificar nuestro entendimiento y marcar una -

pauta interpretativa, nos servirá de apoyo para que en -

un momento dado, no se presenten confusiones que pudié -

ran desviarnos del objetivo principal. 

Para entender el desarrollo de sistemas de informaci6n -

dentro de una organizaci6n, se considera la conveniencia 

de establecer un marco de referencia conceptual, con la­

finalidad de aclarar, .describir y definir en forma gene­

ral la terminología administrativa que se empleará en el 

curso del presente proyecto de investigaci6n. 

Existen diferentes enfoques, ideas y opiniones sobre la­

construcci6n te6rica de los conceptos que se describen a 

continuaci6n, pero para los fines de esta investigaci6n, 

se ha tratado de interpretar los diferentes criterios p~ 

ra integrar y establecer un enfoque coman, que responda­

ª las necesidades e inter~s de la misma. 

Que se entenderá por informaci6n, a que nos referimos c~ 

mo sistema dentro de una organizaci6n, que significa to­

mar una decisi6n, son algunos t~rminos que entre otros -

se irán aplicando y manejando al paso de los capítulos -

que conforman este estudio. 



1.1 CONCEPTO DE DATO, INFORMACION Y SISTEMA 

Dato e Informaci6n 

La materia prima de los sistemas de informaci6n son 

los datos, los cuales se llaman com6nmente entrada­

del sistema, y que al ser procesados (1) se obtiene 

como salida,informaci6n. 

Por lo que en el futuro, cuando se mencione el tér­

mino dato(s), lo entenderemos como un conjunto de -

signos, a los cuales se les puede dar un significa­

do, ejemplo: 1,2,3,4 o A,B,C,D. La informaci6n por­

otro lado, consiste en datos seleccionados entre s! 

con un significado, lo que se explica dela:siguien-

(l) Proceso.- Actividad o fen6meno que modifica un­

insumo para obtener un producto dife­

rente por medio de un procedimiento -

establecido, 

Mora, José Luis. y Molina, Enzo, ~ 

ducci6n a la Informática,México, Edi­

torial Trillas, 1973, pag. 13 



te forma: tenemos un conjunto de caracteres o signos 

el cual incluye el nmnero de cuenta, clave y sexo de 

un estudiante (7416322~7"F"l, datos que por s! solos 

no significan nada, pe.ro si los asociamos con un no!!! 

bre y los relacionamos entre s!, al ser procesados!­

como se mencionaba en un principio, nos proporciona­

rán el nombre del estudiante y su sexo, lo que ya 

tiene un significado 6, por lo tanto, es informaci6n. 

Me Donough y su ca-autor Garret presentan la trans -

formaci6n de la informaci6n como la trasmisión de da 

tos a las personas indicadas, dentro de la organiza­

ci6n, para informarlas y convertirlas en informaci6n 
( 2) • 

Para Wilson y Wilson, la inform~ci6n es la "capaci -

dad para aumentar los conocimientos" (3) y para 

Boutell es "el significado que se deriva de los da 

tos" (4). Me Donough define la informaci6n como: 

"Un marbete con datos específicos en una situaci6n -

espec!fica. Cuando la persona reconoce este proble-

(2) Me. Donough, A."M'.,Sistemas gerenciales, trabajo,­
conceptos y prácticas. Nueva York, Richard Ir 

wirig, Inc, , 19 6 7, pág. 4 • 

(3) Wilson I.G. y Wilson, M.E;,Informaci6n, computa­
doras y sistemas de diseño. Nueva York, John 

Wiley and Sons. Inc., 1965, pág. 6. 

(4) Boutell,W. s.,La computadora orientada a los sis 

ternas de negocios. Nueva York, Prentice Hall 

Inc., 1968, pág. 115. 



ma Y. encuentra entre s.us datos material que le ayude 

a resolverlo, está convirtiendo o aislando la infor­

maci6n que viene de esos datos" (5). Podemos consi­

derar entonces,. a la informaci6n como el conocimien­

to que se deriva del análisis de los datos, que nos 

permite conocer la situaci6n actual y pronosticar la 

futura. 

Para que una informaci6n sea útil debe reunir cier -

tas características que se mencionarán en el siguie~ 

te cap!tulo. 

El proceso de datos está en funci6n del grado de ca~ 

plejidad del procesamiento y de la cantidad de da 

P R O C E S A M I E N T O . 

CANTIDAD SIMPLE COMPLEJO 

POCOS SISTEMAS SISTEMAS INGENIERILES 

MANUALES DE INVESTIGACION DE OPERA -
CIONES. 

DA'IDS 

MUCHOS SISTEMAS SISTEMAS DE INVESTIGACION 

ADMINISTRA- y PROYECTOS CIENTIFICOS 

---- _C.l.QN_._ 

(5) Me. Donough, A.M.,Sistemas de informaci6n econ6 -

micos y sociales. Nueva York, Me Graw-Hill Book -
Inc., 1963, pág. 71. 



tos. Dependiendo da eatas relaciones, ~stos pueden -

ser clasificados como se muestra en la figura anteri­
or (ver cuadro). 

Otro aspecto importante de mencionar es la selecci6n 

de datos; por lo complejo del tema y su importancia,­

merecer!a ser objeto de un estudio en particular, por 

lo que s6lo mencionar~ que su selecci6n implica que,­

para algunos casos, los datos que se manejen, no se -

rán necesarios y para otros sí, de aquí que deberán 

seleccionarse; si tomamos el mismo ejemplo, sabemos -

que si un estudiante se inscribe en el curso del pri­

mer año, el dato sobr~ su sexo, no constituye inform~ 

ción para el que registra, porque el sexo no tiene im 

portancia para hacer la inscripción, por tal razón no 

será un dato seleccionado y simplemente será un signo 

o carácter más; sin embargo, este mismo dato puede 

ser seleccionado para otra situación por ejemplo, si 

se necesitan estudiantes mujeres para un equipo de 

soft hall, entonces el dato del sexo al ser relaciona 

do con otros datos, por ejemplo el nombre, va a cons­

tituir entonces información. 

Schoderbeck enfatiza sobre la selección de datos lo -

siguiente: "los datos son seleccionados segan el pro­

blema, la persona que usa el sistema, tiempo, lugar y 

función" (6). Además señala que el papel de la infoE 
maci6n dentro de la organización reduce la inseguri -

dad. 

(6) Schoderbek, p,, Sistemas gerenciales: un libro de 

lecturas. Nueva York, John Wiley and Sons, Inc.,-

1968, pág. 44. 



En la. deí;i.nici6n de es.tos. primeros dos conceptos r es -

importante remarcar, para evitar confusionesr que no -

es lo mismo dato e información, sino· q.ue existe una 

gran diferencia entre los dos; es decir, los datos son 

cifras, elementos, signos, pueden ser tambi~n hechos,­

principios, etc., pero que no son Gtiles o significat! 

vos corno tales, hasta que son procesados y selecciona­

dos para convertirse as!, en informaci6n. 

Sistema. 

Diariamente nos encontramos y ponemos en contacto con 

situaciones y fen6menos en los que está presente el 

concepto de sistema en diferentes formas y todos apli­

camos en forma simple o compleja sistemas, como puede 

ser el llevar uno para controlar nuestros gastos, com­

prar y hasta aplicar todo un sistema corno administrado 

res en nuestro trabajo, que sería siempre explotar al 

máximo los recursos de que se dispone. 

Estarnos en contacto con sistemas naturales como son: -

el sistema solar, los fluviales, orográficos¡ o con 

sistemas creados por el hombre, sistemas políticos, 

econ6micos, de pensamiento, sistemas educativos, soci~ 

les, etc. El ser humano en s!, es un sistema. Pero -

pocas veces pensamos en el significado del concepto 

sistema, de aquí el constante fracaso al aplicarlo den 

tro de una organizaci6n. 

Existen estudios realizados sobre teoría general de 

sistemas, los cuales señalan la integración de áreas -

de diverso contenido para que se pueda lograr una me -

todolog!a uniforme en la investigaci6n y en varios as-



pectos ~ue nos ayudan a explicarnos las interrelacio-­
nes que pueden darse en el conocimiento humano. 

El estudio de los sistemas ofrece una herramienta muy 

importante, quizá la principal para normar el compor~~ 
miento de una organización, permiti~ndole utilizar los 
elementos tanto de.las actividades técnicas y adminis­

trativas como las de producción. 

No existe un consenso general sobre la definición de -

sistema, pero en su forma más simple y útil para el m~ 

nejo de esta invest~gaicón, puede concebirse como un -
conjunto de elementos interrelacionados que forman un 

todo unitario, es decir, un conjunto de cosas o elemen 
tos ordenados y relacionados entre s!, que integrados 
contribuyen a alcanzar un determinado objetivo, de tal 

forma que todo sistema elemental constará de dos ele -
mentas y una relación que los une. De acuerdo con es­

ta definición, un sistema estar!a compuesto por: 

1) Elementos 

2) Relaciones (estáticas y/o dinámicas) . 

Brevemente mencionaremos tambi€n que los sistemas pue­
den ser abiertos o cerrados. Un sistema cerrado es 

compacto, aislado de su entorno social. Un sistema - -
abierto está conciente del medio que lo rodea, "recen~ 

ce la existencia en su entorno externo, de aspectos 
que afectan el sistema y que a su vez están afectados 

por €1" (7). En este proyecto se hablará siempre de -

sistemas abiertos. 



La naturaleza de los sistemas var!a considerablemente 
de uno a otro y en la Teoría general de los sistemas -

se ha considerado útil una triple clasificación. Una 

clase se compone de sistemas físicos o mecánicos cerra 

dos; la segunda clase comprende los sistemas biol6gi -
cos que son abiertos; y la tercera consta de sistemas 
humanos y sociales que tambi~n son abiertos, por lo 
que las organizaciones entran en esta tercera clasifi-
caci6n. La diferenciaci6n de las dos últimas clases -
es significativa, ya que un sistema social puede exis­
tir indefinicamente, mientras que los biol6gicos mue -

ren. Por medio de una interacción constante con y a -
trav~s de los recursos y de la inf ormaci6n que reciben 
del medio que lo rodea, el sistema social puede sobre­

vivir. 

Una organizaci6n que es el medio en el que se desarro­

lla la presente investigaci6n, se considera como un 
sistema abierto y qomplejo, el cual se compone de va 

rias partes, funciones, elementos o mejor dicho subsi~ 
temas interrelacionados entre s!, formando un sistema 
complejo que 'persigue planes, objetivos y metas a cor­
to, largo y mediano plazo según las políticas de cada 

una. 

El modelo de sistema más simple se representa esquemá­

ticamente como una caja negra: 

(7) Lundgren,,Earl F., Dirección organizativa, siste-­
mas y procedimientos. M~xico, Logros Consorcio Edi 
torial, S.A., México, 1976, pág. 32. 



ENTRADA 1-----i>IPRDCESO 

Y uno más complejo o de retroalimentación corno: 

E}-----t>IPRoc&so i----(:> SALIDA 

1.2 SISTEMAS DE INFORMACION. 

Las organizaciones tienen necesidad de estarse comuni­

cando en lo interno y lo externo para cumplir su obje­

tivo. 

El punto mas dificil dentro de estas comunicaciones lo 

constituye la toma de decisiones, la cual depende de -

la información que se tenga y ésta se requiere de una 

manera organizada, esto es, sistematizada en tal forma 

que cuando se necesite se pueda obtener veraz, comple­

ta, exacta y oportunamente; los sistemas que son capa­

ces de aproximarse a estos objetivos son llamados sis­

temas de información. 

Las necesidades de información a nivel ejecutivo son -



distintas a las de la direcci6n media o nivel operati­

vo¡ e.l .si.stema puede planearse de tal forma que sirva 

a cualquier o todos los niveles de la adrninistraci6n,­

que es el objetivo que se pretende lograr. Por ejem -

plo, el sistema de informaci6n gerencial se define co­

rno un sistema de informaci6n que proporciona al geren­

te la información que necesita para tomar decisiones -

(8). Esto quiere decir que será un medio para abaste­

cer a los altos niveles directivos solamente de aque -

lla informaci6n que necesite para tomar sus decisio- -

nes. Ackoff enumera y pone. a prueba las siguientes 

hip6tesis de este sistema: 

1. La grave deficiencia bajo la que opera la mayor 

parte de los administradores es la falta de infor­

maci6n pertinente. 

2. El gerente necesita la informaci6n que pide. 

3. Si un gerente tiene la informaci6n que necesita su 

toma de decisiones mejorará. 

4. Una mejor comunicaci6n entre los administradores 

facilita el desempeño organizacional. 

5. El administrador no tiene que entender corno funci~ 

na su sistema de informaci6n, solo como usarlo. 

(8) Aron, J.D. ,Los sistemas de informaci6n en perspec­

tiva. México, Estudios computarizados I, No. 4, 

1969, pág. 213. 



lo (9 l. 

Los puntos expuestos son fundamentales para darnos 

cuenta de la importancia de un sistema de informaci6n, 

y se comprenderán mejor dentro de los contextos de l?s 
tipos y jerarquía de la· informaci6n generada y la natu 

raleza de los que usan un sistema de informaci6n, te -
mas que se tratarán en el siguiente capítulo. 

Entonces, podemos definir un sistema de informaci6n c2 
mo: un conjunto de procedimientos, metodologías y ele­
mentos de creatividad necesaria para introducir y rec~ 

perar los datos seleccionados que requiera y cuando lo 
requiera la operaci6n y la administraci6n de la organf 

zaci6n. 

Los sistemas de informaci6n serán tan efectivos y ef i­

cientes como sean capaces de aproximarse a satisfacer 

las necesidades del proceso decisional. El métodos p~ 
ra utilizarlos puede ser manual o involucrar el manejo 

de computadoras, dependiendo del tamaño· y complejidad 
de la organizaci6n de que se trate; no porque se tenga 

lo Gltimo en equipo de computes se garantiza que la in 

formaci6n que se tiene sea 6til y correcta. 

1.3 CONCEPTO DE DECISION, 

(9) L. Ackoff, Ruse11,Sistemas gerenciales .. (Serie -­
B) XIV, No. 4, México, 1976, pág. 147. 



" 

Una decisi6n la entenderemos como la determinaci6n de 

una acci6n para resolver un problema espe.c!fico, esco­

gida entre varias alternativas de soluci6n propuesta. 

No es fácil definir que informaci6n es la que se nece­

sita para las decisiones, ya que ~stas son muy diver -

sas y con caracter!sticas muy diferentes. 

Las decisiones, desde el punto de vista de su ocurren­

cia y del nivel organizacional donde se lleven a cabo, 

pueden ser programadas y no-programadas (10). 

A) PROGRAMADAS, las cuales están bien estructuradas, 

son conceptualmente simples y ocurren rutinaria y 

repetftivamente. Ejemplo: cerrar o abrir válvu -

las, pagar la n6mina, etc. 

B) NO-PROGRAMADAS, son las poco estructuradas, ocu -

rren ocasionalmente e involucran mayores implica -

cienes, por lo general son de tipo estrat~gico y -

pol!tico~ este tipo de decisiones, son las que re­

quieren mayor apoyo informático puesto que se 

gu!an por la intuici6n, el sentido común, la crea­

tividad, etc., es decir por la experiencia y el ra 

zonamiento 16gico. 

Se puede decir que para tomar una decisi6n existen dos 

formas: la forma razonada, que es un camino sistemáti-

(lO)A. Simon, Herbert,The New Science of Management 

Oecisi6n. Nueva York, Harper y Brothers, 1960, pág 

5-6. 



co en el cual se establece un mecanismo como la inves­

tigación de operaciones, la programación lineal, la a~ 

tocrfica, etc., que permiten tornar una solución adecu~ 

da, porque se conoce la informaci6n necesaria y se - -

cuenta con tiempo. La otra es la forma de intuición. 

La combinación de cada tipo de decisión, con las cla-­

ses de funciones de una organización, nos lo proporcio 

na el siguiente cuadro de porcentajes de ocurrencia d~ 

cisional en los diferentes procesos de la estructura. 

F U N C ! O N E s . 
. .. 

TIPO DE DECI OPERA CONTROL DIRECCION PLANEACION - -
SIONES CIONAL OPERACIO CONTROL ESTRATEGI--

NAL ADMVO CA 

PROGRAMADAS 90% 70% 50% 5% 

.. 

NO-PROGRAMA 10% 30% 50% 95% 

DAS 

1.4 INFORMATICA Y FUNCION INFORMATICA. 

Es necesario proporcionar un marco de referencia pre--



ciso de lo que en la actualidad se entiende por infor­

mática y la importancia que esta función tiene dentro 

de las organizaciones. 

"Uno de los distintivos caracter!sticos de la edad de 

la automatización es la explosión de la información, -

acompañada por una enorme intensificación de la activ! 

dad cient!fica y de la innovación tecnológica de magn! 

tud sin precedente" (11). 

Esta explosión de la información, se refleja en la ca~ 

tidad de datos creados, transformados, transmitidos, -

tratados, almacenados y utilizados· que cualquier orga­

nización necesita manejar, ya sea de tipo administrat! 

vo, de producción industrial, de investigación cient!­

fica, etc. 

El advenimiento de la computadora electrónica y la ne­

cesidad de agilizar el tratamiento de la información, 

abrieron el camino de la automatizaci6n de los siste -

mas de procesamiento. Esta transformaci6n, producto -

de este desarrollo tecnológico, afecta tanto las es- -

tructuras actuales de los organismos como los métodos 

tradicionales operativas. 

La informática, nacida como una técnica incipiente pa­

ra el procesamiento de datos, en su evoluci6n ha lleg~ 

do a ser considerada como medio esencial para el desa­

rrollo de las organizaciones actuales. 

(ll)Rose, J. ,La revoluci6n cibernética. M~xico, Fondo 

de Cultura Económica, 1978, pág. 31. 



La informática es un conjunto de ciencias al?licadas, -

necesarias para la obtención de la informaci6n sistem~ 

tizada mediante el procesamiento automático de datos.­

Estudia el diseño y la utilizaci6n de equipos, siste -

mas y procedimientos para captar y tratar los datos 

que sean necesarios para obtener la informaci6n que 
apoye la teor!a de decisiones. 

Ahora bien, la funci6n informática es la que procura -

los medios para proporcionar la informaci6n requerida 

para la toma de dec~siones, desarrollando sistemas de 

informaci6n automatizados. 

Esto implica que la informática y la funci6n informáti 

ca engloben la tecnolog!a, el medio, el insumo y el -­

producto de un sistema total. 

1.5 PLANEACION, PLANEACION ESTRATEGICA. 

Planeaci6n. 

La planeaci6n la entenderemos como el proceso mediante 

el cual, un sistema adapta sus recursos al medio am- -

biente que se vive, para determinar los ca~io~ que en 

un momento dado se necesitan. Es una funci6n dentro -

del proceso administrativo, la cual consiste en mirar 

siempre adelante como una actividad futura, que va a -

predeterminar el curso de acci6n a seguir para alean -

zar los objetivos que se han propuesto~ su prop6sito -
principal es proporcionar un sistema de decisi6n inte-



grado para establecer un marco de referencia para las 

actividades de. la organbaci6n. 

Toda planeaci6n es una toma de decisiones, pero no t~ 

da toma de decisiones implica que se realiza una pia­

neaci6n. 

La planeaci6n se efectaa en todos los niveles de la -

organizaci6n, de nivel ejecutivo a nivel operativo -­
con la diferencia de que el tl!!rmino de la planeaci6n 

es más largo a medida que suben los niveles jerárqui­

cos, es decir la planeaci6n por parte de la alta di -

recci6n se lleva más tiempo, tiene un horizonte de 
planeaci6n más largo, aproximadamente estos plazos 

son de 4 a 5 años y a medida que se desciende a los -

niveles inferiores se hace más corto el tiempo de pl~ 
neaci6n, hasta que los niveles operativos funcionan -

en el presente. 

Esto quiere decir que el directivo tendrá que prestar 

toda su atenci6n a la planeaci6n estrátegica y no oc~ 

parse de actividades rutinarias y permanentes de la -

organizaci6n. 
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HORIZONTES DE PLANEACION (.12). 

Para que el proceso de planeaci6n se lleve a cabo te­

nemos que tomar en cuenta lo siguiente: 

Fijar los objetivos, metas e identificar los pro­

blemas y criterios a seguir que deben ser claros, 

concretos, medibles y positivos. 

{12)F. Lundgren, Earl,Direcci6n organizativa: siste -

mas y procedimientos. M~xico, . Logos Consorcio 

Editorial S.A., 1976, p&g. 174. 



Determinar las alternativas factibles y las cons~ 

cuencias que impliquen, en esta etapa, el pron6s­

tico va a ser la actividad que ayudará a saber 

cuales alternativas pueden ser las factibles. 

Existen diferentes métodos para formular un pron6sti­

co: las ideas repentinas y la intuici6n, la opinión -

colectiva y la extrapolación hist6rica (13). 

Este Qltimo se pude decir que es el m~s complicado ya 

que puede obtenerse por cifras promedios sobre un pe­

r !odo, análisis de resultados de ventas, producci6n -

etc. 

Dentro de la planeaci6n es importante jerarquizar los 

planes, es decir los ~ursas predeterminados de acci6n; 

en un principio se establecen planes estratégicos me­

diante el establecimiento de metas y objetivos bien -

definidos y claros que ayudan a proporcionar las ba -

ses para una planeaci6n sistemática; estos objetivos 

y metas amplias se convierten después en planes m~s -

detallados y espec!ficos, y habrá otras áreas de org~ 

nizaci6n que retornarán estos planes todavia más esp~ 

c!ficos. 

Existen también planes establecidos y únicos; los pr! 

meros incluyen el establecimiento de pol!ticas, méto­

dos, normas, procedimientos, informes, etc., que es -

(13) F. Lundgren, Earl,Direcci6n organizativa: siste -

mas y procedimientos. México, Lagos Consorcio Edi 

torial S.A., 1976, pág. 184. 



tán diseftados para apoyar situaciones o actividad ru­

tinaria que se repiten frecuentemente. Los planes Gni 

cos por lo general s6lo se realizan una vez, su curso 

de acci6n se enfoca a una situaci6n espec!fica y ya -

no son aplicables, una vez que se alcanzaron las me_ -

tas, por ejemplo, los proyectos espaciales, programas 

especiales muy especializados o construcci6n de algún 

puente, presa, etc. 

Planeaci6n estratégica. 

Actualmente se habla de planeaci6n estratégica que i~ 

volucra a la alta direcci6n como ya se mencion6; esta 

planeaci6n es el proceso que va a decidir sobre los -

cambios en esos objetivos, sobre los recursos a obte­

ner para lograrlos y sobre las pol!ticas que hay que 

seguir para la adquisici6n, uso y disposici6n de los 

recursos. 

La planeaci6n estratégica además de fijar los objeti­

vos, prever acontecimientos y proyectar las activida­

des por un largo periodo de tiempo, 5 años o más, pr2 

porciona una guía general a nivel superior, para pla­

near por espacio de tiempo de duraci6n más corta. 

1.6 CONTROL OPERACIONAL Y CONTROL ADMINISTRATIVO. 

El control es la última funci6n del proceso adminis -

trativo, no por su importancia sino por el orden, ya 



ya que con ésta se cierra el proceso, P,uesto que nos 

ayudará a detectar si. las J;unciones administrativas 

realizadas de. planeaci6n, organización y direcci6n -

se han desarrollado de una manera 6ptíma y se han 12 
grado los resultados deseados, o ha habido errores -

en una o cada una de ellas que provoquen la altera -

ci6n en el resultado deseado y la desviaci6n de los 

objetivos establecidos. 

Es evidente, que si desde un principio las funciones 

administrativas se desarrollan dentro del lineamien­

to deseado se obtendrá también el resultado deseado. 

Pero a menudo nos encontramos que no siempre se da 

una coordinaci6n adecuada y al realizar un progrma -

o proyecto se detectan fallas en la utilizaci6n de -

recursos, interviniendo entonces la funci6n de con -

trol en la detección de esas fallas para corregir 

las posibles desviaciones. 

La definición de control que George Terry emplea es 

la que más responde a las necesidades para la com- -

prensi6n de los conceptos que se han manejado en es­

ta investigación. 

"Es el proceso para determinar lo que está llevando 

a cabo, valoriz~ndolo y, si es necesario, aplicando 

medidas correctivas de manera que la ejecuci6n se 

lleve a cabo de acuerdo con lo planeado" (14}. 

(14) R. Terry, George,Principios de administracion.­

M~xico, Compañía Editorial Continental, S.A., -

1974, pág. 620. 



El control es un elemento esencial dentro de cual -­

quier organizaci6n que busque el equilibrio y reali­

za todo lo necesario para adaptarse a los cambios 

del medio que la rodea. 

Cuando se habla de control siempre se confunde con -

una funci6n muy técnica, que s6lo se puede llevar a 

cabo en acciones especialmente cuantificables, medi­

bles y de costo, lo que provoca confusi6n y cuando -

se emplea en acciones administrativas se hace dif1-­

cil establecer medidas de control dentro de una org! 

nizaci6n para medir el funcionamiento o los proble -

mas administrativos, pero s1 es posible lograr un 

adecuado control dentro de la administraci6n, aunque 

no sea tan exacto, expl1cito y técnico como en orga­

nizaciones en la rama de la producci6n. 

Existen diferentes sistemas, clases y métodps de co~ 

trol; al realizar esta investigación se manejaron 

dos conceptos de control y se contempl6 la necesidad 

de hacer una pequeña divisi6n del mismo, uno admini~ 
trativo y otro operativo, aunque no es una división 

notable, s1 es conveniente manejarlo en esta forma -

para entender mejor la información y no caer en con­

fusiones. 

El tipo de control que influye es el administrativo 

entendiéndolo como el proceso por el cual los direc­

tivos se aseguran de que los recursos sean obtenidos 

y utilizados efectiva y eficientemente para lograr -

los objetivos de la organizaci6n. Este proceso se -

realiza mediante la formulación de pol1ticas, deleg! 
ci6n de autoridad y responsabilidad para la realiza-



ci6n de los objetivos perse~uidos. 

El control operacional lo tomaremos como e.l proceso 

que se realice para asegurarnos de que las tareas -­

especi'ficas sean logradas ~fectiva y eficientemente. 



C A P I T U L O II 

EL PAPEL DE LA INFORMACION DENTRO DE LA ORGANIZACION -

En el presente capítulo explicaré el concepto de Informa­

ci6n, tratando de dar una descripci6n te6rica más profun­

da para una mejor comprensi6n del mismo; puesto que no es 

fácil entender su funci6n, manejo y utilizaci6n como re-­

curso básico dentro de una organizaci6n. 

Esto lo podemos entender claramente en el sigúiente cuen­

to ,"Los Peces y el Agua": 

Unos peces que se preguntaban lo que es el agua, fueron -

a ver a un pez sabio, éste les dijo que dicho elemento -­

los circundaba por todas partes. Y sin embargo los peces­

segu!an pensando que tenían sed. (15) 

Ahora bien, comb los peces vivimos en un océano que nos -

pasa inadvertido,de igual forma nos pasa con la Informa -

ci6n, de la cual realmente sabemos muy poco y suponemos -

que es algo tan obvio que no requiere de ninguna explica­

ci6n, no obstante es el elemento clave de cualquier acti­

vidad humana, del cual depende en gran medida su éxito o­

fracaso. 

El resultado e~ que siempre necesitamos informaci6n con -

(15) Nasafi, en Indires Shah, Los Sufis, N.Y. ,Doubleday, 

1971, pag. 401. 



ciertas caracter!sticasf y pocas veces llega a nuestras ma 

nos oportunamente. Este fen6meno se agudiza conforme se -

asciende en la escala hacia ei mas alto nivel de direcci6n 

pues aqu! no llega la informaci6n que producen los niveles 

operativos de cualquier organizaci6n con la oportunidad y 

confiabilidad deseada. 

Tomando como punto de partida la reflexi6n anterior, trat~ 

remos de exponer sin demasiado c'!_~talle cada uno de los as­

pectos que inciden en la generaci6n, proceso y uso de la -

informaci6n, as! como el impacto que ésta tiene en los ad­

ministradores para que puedan ser lo rn~s eficientes en el 

desempeño de su labor. 

La inforrnaci6n es un recurso básico para la operaci6n y s~ 

pervivencia de cualquier organizaci6n independientemente -

de su tamaño, giro de actividades e importancia. 

Si suponemos que lo anterior es cierto, mientras no se de­

muestre lo contrario, lo tornarnos como hip6tesis de traba -

jo¡ en este cap!tulo trataremos de identificar lo siguien­

te: 

1) Características fundamentales de la Informaci6n. 

2) Las funciones para las cuales es necesaria la informa -

ci6n. 

3) La jerarqu!a de la inforrnaci6n en los niveles adminis­

trativos. 

4) El intercambio de informaci6n entre los distintos nive­

les administrativos. 



2.1 CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DE LA INFORMACION. 

Se pueden considerar como caracteristicas importantes 

de la informacion: la oportunidad, la exactitud e in­
tegridad. 

OPORTUNIDAD. 

Con ejemplos cotidianos, nos podemos dar cuenta de la 

importancia de la oportunidad en la informaci6n, un -

caso muy simple podria ser: Si nosotros nos enterára­

mos de que un coche tenia una llanta con una rajadura 

y que por este motivo se provoc6 un accidente fatal -

no le daríamos tanta importancia, a no ser que otras 

personas lo tomaran como valor estadístico, pero si -

nos ponemos a pensar, el valor que hubiera tenido el 

habernos enterado a tiempo del estado de la llanta, -

para poder evitar el accidente, nos daríamos cuenta -

de la importancia de la oportunidad de la informaci6n 

claro que este ejemplo puede ser de vida o muerte; en 

la á~ministraci6n no se presenta as1, pero a menudo -
nos preguntamos ¿porqué antes de pavimentar o poner -

banquetas no se meti6 el cableado telef6nico o las 

instalaciones de luz?; son cosas que parecen chuscas, 

pero desafortunadamente no vemos esto nada más en las 

afueras de la ciudad o en fraccionamientos nuevos, si 

no que lo vivimos en colonias o zonas céntricas, su -

puestamente ya urbanizadas. 

Estos problemas de infraestructura caen dentro de la 

Administraci6n PGblica; cuantas veces se han suspend~ 

do proyectos porque se inform6 mal o no con la suf i--



ciente. oportunidad, que los datos en los que se basan 

no oóedecen a ese momento. 

En la Universidad, cu~ntas veces lñs calificaciones -

ya registradas que se supone son las correctas, no -

son conocidas por el alumno, hasta que se inicia el -

siguiente semestre, en ese momento pueden ser demasía 

do tarde para inscribirse en los períodos de exámenes 

extraordinarios, y si las materias son seriadas se 
atrasará en un semestre, todo porque el historial ac~ 
d~mico registr6 mal una calificaci6n o por otros moti 

vos que se desconocen sale la calificaci6n de no apr~ 

bado, el tiempo es importante. 

Debido a esto, la informaci6n oportuna es un factor -
fundamental; 16gicamente tiene su precio en recursos, 

es decir entre más se aproxima la informaci6n a la 
oportunidad, más se elevan los costos y todo adminis­

trador debe considerar los costos para poder comparar 
sus beneficios; los costos pueden ser medidos y los -

beneficios no siempre lo pueden ser, por lo que el ad 
ministrador buscar~ el equi·librio. 

EXACTITUD. 

Podemos entender a la exactitud, como la ausencia de 
errores, mientras m~s pequeño es el error, mayor se -
rá la exactitud. Gregory y Van Horn definen la exac­
titud en t~rminos de contestaciones correctas entre -

el total de contestaciones que comprenda la informa -



ci6n (.16}. 

Ex~sten diferentes actividades que requieren diferren 

tes niveles de exactitud; supongamos una actividad 

bancaria: al expedir cheques para pago, exigimos que 

éstos sean exactos hasta el último centavo y general­

mente obtenemos esta exactitud. Nuestra esperanza de 

lograr exactitud aumenta y nuestras demandas crecen;­

para reducir los errores y lograr una exactitud dese~ 

da, debernos buscar su origen. Podemos considerar bá­

sicamente cuatro fuentes principales de error: erro -

res de entrada, procedimientos mal diseñados o mal s~ 

guidos, reglas incorrectas de procesamiento:y la des­

compostura del equipo o interrupci6n del procesamien­

to. También puede existir error en el proceso mental; 

el cerebro humano tiene la capacidad de pensar y - -­

aprender y se puede decir que "NO" olvida, es relati­

vamente lento para procesar y no es cinsistentemente 

exacto, por eso se le ha dado una importancia vital a 

las computadoras, porque tienen una memoria que no o! 

vida, procesa muy rápidamente y es muy exacta, es de­

cir son m~s confiables. Gruenberger compara la exac­

titud de la computadora con la televisi6n porque es -

un aparato que tiene una pequeña unidad de informa- -

ci6n { 17) • 

(16) ij. Gregory R. y L. Van Horn. R.,Sistemas automáti 

cos de procesamiento de datos, Principios y proce 

dimientos. Belmond Ca., Wadsworth Publishing Co. 

Inc., 1963, pág. 516. 

{17)·Gl'uenberger, F. ,Introducci6n a la computaci6n. 

Nueva York, Harcourt, Brace and World, Inc. 1969, 

pág. 6. 



Es muy posible que se confunda la precisi6n y la exa~ 

titud; una ama de casa verifica las cuentas de su li­

breta de cheques hasta el a1timo centavo, pero no as~ 
gura que su saldo sea igual a su estado de cuenta han 

carío, sus cuentas son precisas pero no necesariamen­

te exactas, las amas de casa tendrán errores de cent! 

vos, claro, sin que pase de una cantidad notoria. 

En cuanto al administrador, ¿porqué no actua con una 
exactitud de 1.0?· Porque tenemos que tomar en cuenta, 

que casi siempre los costos de tal exactitud con fre­

cuencia son superiores a sus beneficios, esto quiere 

decir, que tiene que lograrse un nivel intermedio, 
donde los resultados no sobrepasen a los gastos que -
se hicieron para lograr los resultados, igual que con 

la oportunidad. 

Para los interesados en ahondar m~s en el tema, este 

proceso puede explicarse mejor por medio de las cur -

vas de costo-beneficio, curvas que son generalizacio­

nes y no se aplican a todos los casos que se refiere 
a la exactitud, pero s1, identifican algunas relacio­

nes básicas entre costos y beneficios. 

PERTENENCIA E INTEGRIDAD. 

Informaci6n pertinente es aquella que se relaciona y 

se aplica al problema que se está considerando; cuan­
do se incluye toda la informaci6n pertinente, la in -

formaci6n est~ completa. 

El problema con la pertinencia y la integridad no s6-



Al Planeaci6n. 

Bl Organizaci6n. 
C) Direcci6n. 

Dl Operaci6n. 

E} Control. 

La p~aneaci5n ha sido definida extensamente en el pr! 

rner capftulo, por ser al iguul que la informaci6n uno 
\ 

de los conceptos sobre el cual, girará el tema. 

Tornando en consideraci6n lo anterior, retomaremos el 

concepto, exponiendo para el prop6sito del presente -

estudio, que la planeaci6n consiste en realizar las -

siguientes actividades. 

Establecimiento de prop6sitos globales y objeti -

vos. 

Desarrollo de planes sustantivos para lograr los 

objetivos. 

Establecimiento de planes y objetivos en t~rminos 

de subobjetivos. 

Asignaci6n de prioridades y calificaciones de im­

portancia (peso) a objetivos, planes y subplanes. 

Identificaci6n de restricciones para la organiza­

ci6n. 

Revisi6n de las actividades anteriores en base a 

la informaci6n generada internamente y/o de la re 

cibida de fuentes externas, para hacer los cam 

bies necesarios. 

Lo anterior ha sido condensado en una sola frase por 



lo es de concepci6n, sino también de práctica¡ supon­

gamos que vamos a diseñar un sistema de informaci6n -

para asesor!a, por lo que el consejero debe tener la 

informaci6n completa .antes de asesorar a la persona -

interesada,· planteandose el proólema de saber si ef~E_ 

tivamente la tiene sobre 'todas las activida?es que e! 
tán involucradas, desde su principio hasta su fin, ya 

que en muchos casos existe el peligro de mantener in­
formaci6n que no es pertinente. 

La informaci6n que una vez fue útil, pero ya no se 

utiliza, porque en la actua1idad es obsoleta, debe 
ser desechada; la informaci6n que es conveniente te -

ner, pero no necesariamente debe estar guardada; la -
informaci6n que est~ depurada y por lo tanto no puede 

emplearse, as! como la obsoleta, son un riesgo, por -

que opacan a la informaci6n realmente ·importante. De­
masiada informaci6n es también tan nociva corno la es­

casa y solamente debe incluirse la que es per~inente. 

No existe ningún método ni regla para determinar la -
pertinencia, sino que debe. de usarse el sentido común, 

y tomarse en cuenta los factores del costo-beneficio 

para nivelar nuestro criterio, buscando quena se opa­
que la informaci6n buena y útil, y percibiendo la ne­
cesidad de informaci6n. 

2.2 FUNCIONES PARA LAS CUALES ES NECESARIA LA INFORMACION 

En las cinco funciones principales dentro del proce-

so administrativo es necesaria la inforrnaci6n. 



R. Ackoff ''PLANEAR ES DISE~AR EL FUTURO DESEADO E 

IDENTIFICAR LOS MEDIOS PARA ALCANZARLO" (.181. 

Una vez que se ha 'hecho la planeaci6n, es necesario -

organizar. 

La funci6n de ORGANIZACION, va a procurar los recur -

sos necesarios para la realización de las metas, sub­

rnetas, planes y subplanes de la organizaci6n. Estos 

recursos son humanos, materiales, financieros, etc.,­

y deberán ser organizados en términos de las activida 
des a ser realizadas. 

Dentro de la funci6n.de organizaci6n se realizarán 

las siguientes actividades: 

Asignaci6n de recursos necesarios (humanos, físi­

cos, materiales, informáticos, etc.) 

Asignaci6n de responsabilidades y autoridad para 

el logro de los planes establecidos. 
Determinaci6n de las variables que necesitarán 

ser controladas, especificando los tipos de con -

trol. 
Motivaci6n para lograr los propósitos y metas de 

la organización. 

La DIRECCION de actividades (algunas veces llamada 

EJECUCION) consiste de las siguientes acciones dia- -

(18) L. Ackoff, Ruse11,Rediseñando el futuro. M~xico, 
Editorial Limusa, 1967, pág. 139. 



rias. 

Establecimiento de metas, prop6sitos y subprop6s.!, 
tos en t~rminos de operaciones y procedimientos. 

Asignaci6n de recursos para realizar las funcio -

nes. 

La OPERACION se entenderá como las actividades para 

llevar a cabo, ·diaria y rutinariamente, las funciones -
y procedimientos establecidos. 

Finalmente, se puede considerar la funci6n de CONTROL -

como el conjunto de las siguientes actividades: 

Detecci6n y medición de las variables a ser contro­

ladas en la OPERACION. 
Comparaci6n de las variables con valores predefini­
dos que permita una evaluaci6n y el poder determi -

nar desviaciones. 
Informar a la DIRECCION de las desviaciones cuando · 

van más allá de los niveles especificados. 
Diseño e implantaci6n de los procedimientos para CQ 

rregir desviaciones indeseables antes de que ~stas 

ocurran. 
Motivac.!i6n y promoción de las actividades que fornen 

ten la eficiencia y efectividad, 

Las funciones anteriores se pueden representar c!clica­

mente, como se muestra en la siguiente figura. 



RE·PLANEAC!:JN 

PLANEACION 

.... 

CONTROL 

REORGANIZACION 

.... 
' ' ' \ 

' \ 
\ 

\ 

Y RETROALIMENTACION ORGANIZACION 

\ 
\ 

OPERACION 
~ECCION 

Fig. 1 
Ciclo de Funciones Administrativas. 

~ 

El ciclo empieza con la actividad de PLANEACION la -

que determina QUE DEBERA SER HEOHO. 

Las actividades de ORGANIZACION Y DIRECCION estable­

cen COM.0 Y CON QUE DEBEN REALIZARSE, las actividades 

de OPERACION el HACER. 

Terminando el ciclo con el CONTROL y la RETROALIMEN­

TACION que evaluan e informan COMO Y QUE FUE HECHO. 

Si la evaluaci6n es satisfactoria, el sistema conti­

núa en OPERACION, sin cambios, pero si se presentan 

condiciones que ameriten un cambio de planes, enton­

ces aparece la REPLANEACION y el ciclo se repite co­

mo se muestra en la linea punteada. 

Todas las funciones antes mencionadas, también se re 



presentan dentro de un contexto de niveles jerárqui -

cos sin cambi.ar su e:t;ectividad r 'i con su requerimien­

to de inforrnaci6n para cada nivel. 

En seguida se explica cuáles s~n estos requer1rn1en 

tos de información para utilización y manejo en cada 
uno de los niveles administrativos. 

2,3' JERARQUIA DE LA INFORMACION EN LOS NIVELES ADMINIS -

TRATIVOS. 

Corno lo hemos visto, cada función administrativa per­

sisgue un fin específico, por lo tanto siempre exist!. 

rá una necesidad de información relevante para cada -

funci6n del nivel administrativo correspondiente, la 

cual tendrá ciertas características y requisitos se -

gún el nivel de que se trate, corno se explica a conti 

nuación: 

La Información para las Operaciones, tiene la caract~ 

r!stica de ser de DETALLE y muy abundante, generalme~ 

te a nivel de DATOS y tornada de las fuente~ generado­

ras de documentos. Se usa para la realizaci6n de ac­

tividades rutinarias como, por ejemplo, el registro -

c6ntabl~ diario, de correspondencia, etc. 

La Informaci6n para el Control, tiene los requeri- -

mientas de que sea oportuna y capaz de proporci~nar 

una medida de los niveles de funcionamiento, lo cual 

no es fácil de lograr ya que éstos son parámetros 

que deberán definir los administradores y no los que 



diseñan los sistemas-de iñfarmaci6n, 

Esta informaci6n es diferente a la operacional si r~ 
cardamos que por definici6n, CONTROL es la compara -
ci6n entre el estado de funcionamiento deseado con -

el real y la acci6n tomada para eliminar las desvia­

ciones indeseadas. 

La Inforrnaci6n para la Direcci6n, es la informaci6n 

contenida en la intersecci6n de los conjuntos de in­
formaci6n OPERACIONAL y de CONTROL, ya que existe un 

traslape entre estas dos informaciones: 

INFORMACION OPERACIONAL IN FORMACION DE CONTROL 

Fig. 2 Informaci6n para la Direcci6n (Notas de la -
Conferencia 11 Re.dis eflo del futuro 11 Colegio M~ 
xico Rusell L. Ackoff). -

Para ser capaz de DIRIGIR las OPERACIONES se necesi-

ta disponer de informaci6n sobre el funcionamiento -
y las desviaciones (control)_ para poderlas eliminar. 

Esta informaci6n además requiere de la informaci6n -



que producen técnicas formales para la toma de deci­

siones, como las usadas en Investigaci6n de Operaci~ 

nes. 

Es necesario hacer notar que esta informaci6n tiene 

la característica de presentarse en forma agregada -
o detallada de acuerdo a las características de las 

unidades administrativas de la organizaci6n en part! 

cular. 

La Información para la toma de Decisiones del más a! 

to nivel de administración es aquella que se presen­

ta SELECCIONADA y se le dá el enfoque de POR EXCEP -
CION, debido a que es humanamente imposible leer y -

asimilar los volúmenes de informaci6n de detalle que 
generan los otros niveles. 

Como ejemplo de informaci6n por excepción se pueden 
citar los siguientes: 

Problemas o situaciones que no pueden ser corre­
gidos en los niveles operacionales, de control o 

directivos. 

Variables que tienen un efecto importante o im -

pactan en los planes y proyectos de la organiza­
ci6n. 
Tendencias indeseables de acuerdo a los objeti -

vos. 

Algunas de estas variables pueden ser cualitativas y 

no son cuantificables por lo cual es difícil repor -

tarlas e integrarlas en un sistema de informaci6n au 
tematizada. 



En general se puede decir que esta inf ormaci6n con -
tiene un alto grado de agregaci6n del nivel operacio 

nal así como síntesis estadística de los niveles di­
rectivos. 

La jerarquía de la informaci6n, la correspondencia -

que se da entre los niveles administrativos y la in­
formaci6n específica para cada uno, se muestra en la 
siguiente figura. 

INFDRMACION PARA PLANEACIDN. 

CENTRO OE TRATAMIENTO 
DE LA INFORMACION 

DRGANIZACIDN 
Y TOMA DE DECISIONES 

INFORMACION PARA 
OIRECCION 
Y CONTROL 

INFDRMACION OPERACIONAL 

CONTROL Y DIRECCION 

OPERACIDN 

AOMINISTRACION SUPERIOR. 
PLANEACION ESTRATEGICA 

Fig. 3 Jerarquía y Correspondencia de la Informaci6n. 
(La Administraci6n P6blica y Sistemas de Infor 
maci6n,Mario Martínez Silva). -

Generalmente, los funcionarios superiores tienen as~ 
sores o especialistas en cada área administrativa,­

que analizan este tipo de informaoi6n para determi -
nar tendencias, hacer predicciones e identificar las 

causas de las desviaciones. 

Este grupo de asesores tiene una importancia muy - .... 



grande a nivel organización y no sólo para el direc­
tivo, ya que desde el punto de vista de informaci6n 
necesaria ellos son los mismos especialistas que ti~ 
nen la funci6n especifica de analizar la informaci6n 

que proviene del o de los Centros de Procesamiento y 

de otras fuentes de información internas o externas. 

Tomando esto en consideración el esquema de relaci6n 

y correspondencia de información 
la siguiente forma: 

se modificaría de -

ASESORES Y ESPECIALIST0.------_., ~ ........ , 
.,, ... .._,tt.' ...... 

.,. ... "";~\t.'<>- I CENTRO DE ANALISIS fNF. "" ... 
... ~~~~~~~t\t.\. / Y ESfüDIOS SOBRE LA iMp:~~~C~OLNAOA ; OU""E.., .... 

-:.:\~ tf:l~ / INFORMACION " A DRG _ .. ....... , ' ........ 
........... ,... ---- --' ..... ______ "" __ 

I 
....... , ... \ ..... 

I ,..' \ ".., 
I ,.." \ " 

INF. PROCESADA. REPORTES \ ..... 
1Y ESTUDIOS ESPECIALES \,.. ,... ... 

I ,."' ,....-"" \ 
I "' ,... ,... 1 

I ;"' _. ,....- 1 

I ,..; _..- ll•"\ll\Clllll \ 
I "' .- _. 011'i01\ "" 

I ,; .... ... ... ~ll\Mf.l\CI ' 

t~:: :_ '!f:!~~ - -- -- -- - - - --'1------~ 
"''...... ... INF. PARA DIRECCION Y CONTROL ', ........... 

... l.t,c- ...... 
',"'°"~ ........... ' '4 Op¡. .., .. ' <"i9~ ..... _________ _ 

.. Cto,.. 
' ' ' 1J1.4111., 

', 

ADMO. MEDIA 

PERSONAL OPERATIVO .... -----------------
Fig. l+ 
Relaciones entre la organización y la información g~ 
nerada interna y externamente. 

La formación del grupo de asesores y la integración 



de. un esquema INFORMATICO es uno de los requisitos .. 

b~si.cos de s.UJ?ervivencia de las grandes organizacio .. 

nes. Los productos que de aqui se obtienen pueden .. 

servirle al directivo para: 

Anticipar futuros problemas. 

Proporcionarle informaci6n para toma de decisio­

nes quepuedan controlar los problemas cuando se 

presentan. 

2.4 INTERCAMBIO DE INFORMACION ENTRE LOS DISTINTOS NIVE 

LES ADMINISTRATIVOS. 

Otro factor importante a considerar, es el intercam­

·bio de información entre los niveles administrativos, 

que si no se hace adecuadamente, el resultado es el 

que todos conocemos, grandes cantidades de informa -

ci6n, pero que en el mejor de los casos s6lo sirve -

en el nivel operacional, y hacia los niveles superi2 

res no lleg·a casi nunca información titil y oportuna, 

fenómeno muy frecuente, sobre todo en organizaciones 

públicas, por su dimensión y complejidad. 

El flujo de la informaci6n entre ~os niveles de ad -

ministración se puede representar por medio de la si 

guiente figura: 



·~· 

INFORMACION POR EXCEPCION 
ANALITICA 

AOMO. SUPERIOR 

-f-f-t- -------1-1-1~ 

DIRECCION Y CONTROL 

OPERACION 

INSTRUCCIONES 
OPERACIONALES 

Fig. 5 
Flujos de información en la organizad6n.(Mis~a refe­
rencia fig. ·2). 

La información que se necesita para el control, es -
enviada del nivel operacional a los mandos interme -
dios quienes la transforman en información analítica 
y "de excepción" para los directivos. 



El flujo de información hacia abajo es enviada en -

forma de revisi6n de objetivos, sub-objetivos, pla­

nes, sub-planes y restricciones de los directivos a 

los mandos intermedios y aqu! se transforman en ins 

trucciones y directrices operacionales. 

Todo esto forma un sistema regulado que es consis -

tente con el ciclo de las funciones administrativas, 

teniendo como centro importante el modelo de con- -
trol con retroalimentaci6n, ya presentado en el pr~ 

mer capitulo. 

INSUMO 
(RECURSOS) 

PROCESO 

(FUNCIONJ 

CONTROL 

Fig. 6 Sistema de Informaci6n 

PRODUCTO 

(OBJETIVOS) 

Aquí hay un problema .importante y es el de saber se 

leccionar con precisi6n la calidad, cantidad y opa~ 

tunidad de la inforrnaci6n requerida por cada nivel 

administrativo; características que se explicaron -

detalladamente al inicio de este cap!tulo. 

Al llegar a este punto es donde se ve la importan-­

-cia de una planeaci6n de sistemas de informaci6n a 
nivel organización, afirmando que, la planeación de 

sistemas de información se basa en los siguientes -
principios: 



ll Existe una necesidad de información relevante -­

para cada función, 

2l Existe una jerarquta de informaci6n que es corre! 

pendiente a la jerarquta administrativa. 

JI El contenido y las características de la informa­

ción son diferentes para cada nivel adrninistrati-

vo. 

Partiendo de esta base y tomando en consideración que 

toda organizaci6n, sea de caracter ptlblico o privado, 

necesita contar sistematicame.nte con información tan­
to de su entorno corno de su ambito interno para estar 
en posibilidad de cumplir eficazmente con los objeti­

vos que le fueron asignados; se enfoca esta investig~ 

ción proponi~ndo, en el siguiente capítulo, los ele -

mentes que· se desarrollar!an para lograr una planea -
ción de sistemas dentro de una organización paraesta­
tal, específicamente Petróleos Mexicanos. 



C A P I T U L O III 

PLANEACION DE SISTEMAS DENTRO DE UNA ORGANIZACION PARAES­

TATAL PROTOTIPO " PEMEX 11 

Haciendo una reflexión sobre lo descrito en los primeros -

capitulos, podemos afirmar que, el proceso de toma de dec! 

siones necesita, indefectiblemente, para llevarse a cabo -

de manera eficiente, disponer de los medios que aseguren -

contar con información completa, confiable, oportuna y de­

bidamente agregada, de acuerdo a los requerimientos de los 

diferentes stratos jerárquicos en que las decisiones sean 

tomadas; esto conduce, por otra parte, a aseverar también 

que la información, al constituir un recurso de vital im -
1 

portancia para el funcionamiento de cualquier organización 

debe aprovecharse óptimamente. 

Más aún, cuando se trata de organizaciones como la indus 

tria petrolera. Petróleos Mexicanos no puede constituir -

una excepci6n a esta regla, sobre todo, si se considera el 

papel preponderante que desempeña y ha desempeñado en el -

desarrollo económico del país, sin embargo, ha tenido que 

enfrentarse a obstáculos para contar con la información 

que requiere, debido a su magnitud, la dispersi6n geográf! 

ca de sus centros de trabajo y a la complejidad de su es-­

tructura organizacional. 

En Petróleos Mexicanos, cotidianamente se toman decisiones 

en todos los niveles jerárquicos y para apoyar esta impor­

tante actividad se han venido haciendo esfuerzos, a lo lar 

go de su vida como empresa descentralizada, en materia de 



manejo y procesamiento de i.nformación. Por esta raz6n, se 

han desarrollado una gran cantidad de sistemas mediante 

los cuales se procesa la informaci6n que el organismo gen~ 
ra y utiliza, no obstante lo anterior, hasta el momento no 
se ha contado con un esquema integral de Planeaci6n de dj­
chos sistemas, ni se ha de.finido con precisión el tipo, -

cantidad, calidad y oportunidad de la informaci6n que se -
requiere. 

Tales circunstancias constituyen un claro indicio de que -
el desarrollo inform~tico de Petróleos Mexicanos no ha al­
canzado todavía la etapa de madurez que la importancia de 
sus actividades precisa; y que en consecuencia, se debe 
dar especial ~nfasis a las acciones encaminadas a lograr -
tal desarrollo. 

De esta forma surgió el inter~s de realizar esta investig~ 
ción, que propone desde un principio como objetivo princi­
pal: satisfacer las necesidades estratégicas, tácticas y -

operativas de los diferentes niveles de la administración, 
mediante la planeaci6n y sistematización del recurso info.::, 
rnático, apoyando as! el proceso decisional de la organiza­
ci6n. Tomando como punto de referencia y ente de estudio 
la empresa paraestatal Petr6leos Mexicanos. 

Complementariamente a este gran objetivo, se pueden dedu -
cir otros objetivos parciales, orientados también a lograr 
un desarrollo informativo, integrado, estructurado y sist! 
matizado como son: 

A) Definir un soporte informativo más eficaz para el me -

jor desempeño de las funciones de la Instituci6n. 



Bl. Definir prioridades. para el desarrollo e implantaci6n 

de si,stemas. 

C) Administrar la información como un recurso. 

D) Mejorar el aprove.chamiento de los sistemas. 

E) Incorporar los esfuerzos realizados en las diferentes 

áreas en materia de sistemas de información, en el d~ 
sarrollo de un plan; tomando en cuenta los sistemas -

existentes y la experiencia generada en este terreno. 

F) Definir los lineamientos y criterios a los que deberá 
sujetarse el desarrollo de nuevos sistemas. 

Para el desarrollo de la presente investigación se tuvie-­

ron que analizar las caracter!sticas de la Institución - -

que pudieran incidir en el desarrollo, siendo las más im -
portantes: el tamaño, dinámica de expansión y complejidad, 

as! como, la heterogeneidad en el desarrollo informático -

de sus diferentes áreas; as! mismo, fue necesario consul -
tar y familiarizarnos co,¡¡ trabajos ya realizados sobre sis 

tematización. 

Como resultado de este análisis, se pudo definir la secue~ 
cia de acciones necesarias para la realización del proyec­
to; propongo una metodolog!a y una serie de formatos, 
que permitirán contar con una herramienta que conduzca a -

Petróleos Mexicanos a lograr una planeación de su recurso 

informático. 

3 .1 DIAGNOSTICO DEL MANEJO DE: LA INFORMACION EN LA INSTI 



TUCION. 

Al considerar los antecedentes histOricos y el hecho -
de que PetrOleos Mexicanos sea el producto de la fu-_­

si6n de diferentes compañías extranejras, cada una con 
sus propios procedimientos yºsistemas, se puede enten­

der que desde el momento de la Expropiaci6n, cada cen­
tro de trabajo ha operado· administrativamente de dife­
rente manera. 

La diversidad prevaleciente desde la etapa inicial, se 

vio pronto incrementada tanto por la expansi6n de act~ 
vidades de Petr6leos Mexicanos, como por su caracter!s 
tica de industria integrada. 

Puede decirse que la dinámica de su crecimiento, la 

dispersi6n geográfica de los centros de trabajo y las 

actividades diferentes que ésto~ de~arrollan, aunadas 
a la carencia de lineamientos rectores en materia de -

sistemas administrativos, as! como a deficiencias en -

la comunicaci6n entre el centro y la periferia, dieron 
lugar a la proliferaci6n de sistemas de informaci6n 
distintos, con objetivos an~logos. 

Dichos sistemas, de tipo manual en su totalidad, fue -
ron transformándose, con el arribo en el mercado mexi­
cano de los equipos de registro unitario y, posterior­

mente, de las computadoras: con lo cual se inicia en -
PetrOleos Mexicanos la etapa de desarrollo de sistemas 

automatizados de informaci6n. 

En el sexenio pasado, el Gobierno Federal, dentro de -



su programa de Reforma Administrativa, dio especial €!g 
fasis al mejorami.ento del nivel de administraci6n de -

sus dependencias·, a travé.s de la aplicación de un con­

junto de medidas que pretenden, entre otras cosas, lo­

grar el aprovechamiento racional de los equipos de c6m 

puto y utilizar eficazmente la información con que se 

cuenta, considerándola como un recurso estrat€!gico pa­
ra apoyar la toma de decisiones. 

Puede afirmarse que Petróleos Mexicanos ha acumulado -

una vasta experiencia en el desarrollo de sistemas de 

información, fruto de su continua labor en este terre-

no. 

Como ya se dijo, en la etapa inicial se desarrolaron,­

de una manera empírica, los sistemas manuales que per­

mitían rendir los informes necesarios para el funciona 

miento del organismo. 

Posteriormente, con la llegada de las computadoras, se 
pasa a la etapa de diseño e implementación de sistemas 

automatizados¡ misma que se vio impulsada con la inter 

venci6n de la oficina de mecanizaci6n y computación, 
en la cual recay6 el mayor peso de las actividades in­

formáticas de la Institución. 

Como siguiente etapa, se tiene el diseño de sistemas -

automatizados por parte de las dependencias interesa -
das, que contaron para esta labor, con recursos pro- -

pios y, en algunos casos, con el apoyo de la Gerencia 
de Informática, as! como con servicios contratados ex­

ternamente. Esto dio origen a la proliferación de sis 
temas y, en cierto grado, a la redundancia de los mis-



... 

mas. 

La etapa actual se caracteriza por el hecho de que con 

una visi6n m§s completa," se diseñan sistemas automati­

zados que cubren a toda una Gerencia o Subdirecci6n;_ -
pero no se cuenta aan, con una integraci6n sistematica 
que abarque a todo el organismo. 

En consecuencia, ~e han detectado los sisguientes as -

pectas relevantes de la situaci6n actual de Petróleos 

Mexicanos, en cuanto a la planeaci6n de sistemas de in 
formaci6n. 

a) Se aprecia un.desarrollo informatice desigual en -
las distintas áreas. Hay algunos con un alto gra­

do de sistematización mientras que otros se encuen 

tran en una etapa incipiente. 

b) Puede identificarse, sin embargo, la existencia de 

bases sistemáticas que favorecerán la uniformidad 
del desarrollo informático y permitiran acelerarlo • 

c) Hasta el momento no se ha asignado la funci6n de -
coordinar el proceso de sistematización a nivel 

institucional y, en consecuencia, se carece de po­
líticas y procedimientos en esta materia. 

d) La mayoría de las ramas cuentan con sistemas de in 
formación; ya sean manuales o automatizados que se 

han desarrollado en forma aislada, sin integración 

ni congruencia. 

e) En el caso especifico de las áreas: Exploración, -



Explotaci6n, Ad~uisiciones y Administrativa se -

cuenta con sistemas int·egrados. de informaci6n, -

que. cuBren en buena medida los requerimientos 

propios; pero que no·rebasan los Umites de la -
propia .Srea. 

fl Las actividades de análisis, diseño e implanta -

ci6n de sistemas de información, que se han lle­

vado a cabo, permitieron desarrollar una infraes 

tructura de recursos humanos, que cuentan con la 
experiencia y la capacidad que facilitarán el 

avance informático de Petróleos Mexicanos. 

g) Se cuenta ya con equipo y redes de transmisión 
de diseño que permitirán apoyar eficazmente el -

desarrollo informático del organismo. 

hl Existen varios sistemas diseñados con el mismo ~ 

objetivo que operan en los diferentes centros de 

trabajoi pero el haberlos desarrollado bajo dife 

rentes estándares, los hace incompatibles. 

il Ciertas áreas que debido a sus funciones y acti­
vidades, tienen requerimientos similares de in -

. formaci6n, desconocen los sistemas existentes en 

otras dependencias y en consecuencia duplican es 
fuerzas para desarrollarlos. 

j) Se aprecia una falta de comunicación entre las -

áreas que generan información, y aquellas que 
la requieren para desempeñar eficientemente sus 

actividades. 



kl En ciertos casos. se presenta una onconsistencia -

en los resultados que proporcionan diferentes si! 
temas a pesar de que la informaci6n que manejan -

proviene de las mismas fuentes. 

11 Se identificaron varios sistemas orientados al 

control de recursos humanos, materiales y finan -

cieros; pero a cambio, existe escasez de sistemas 

destinados a cubrir las necesidades de informa- -
ci6n de los niveles directivos. 

m) Se aprecia una subutilizaci6n de sistemas que ha­

biendo sido planeados para proporcionar informa -

ci6n incluso a niveles táctico y estratégico, fu~ 
cionan solamente para el nivel operativo. 

En lo que respecta a la informaci6n, producto de los 

sistemas automatizados, puede decirse que las diferen 

tes dependencias que integran la estructura organiza­

tiva de Petr6leos Mexicanos, se han mostrado muy celo 
sas en cuanto a compartir la inf ormaci6n con que cue~ 
tan, tal política no puede considerarse prooaucto del 
capricho sino más bien, resultado de la insuficiente 

comunicaci6n. Si se parte de la premisa de que di- -
chas dependencias tienen las mismas o muy similares -
necesidades de informaci6n, se comprende la existen-­

cía de sistemas duplicados, as! como la redundancia -
de los datos, como lo hemos mencionado, por lo que se 

hace evidente la necesidad imperiosa de terminar con 
esta situaci6n, a fin de aprovechar eficazmente los -

recursos de que se dispone. 



Esto podrá lograrse a través de una adecuada planea­

ci6n de sistemas q_ue incluya una eficiente integra -

ci6n de bancos de datos y una red de sistemas que 

permita explorar racionalmente di,chos bancos, satis­

faciendo as1 las necesidades de informaci6n de los -

niveles de la organizaci6n, apoyando¡ en esta forma, 

el proceso decisional. 

A continuaci6n propongo los elementos 

para lograr precisamente una planeaci6n de sis­

temas de información, apoyados en el estudio BSP . -

(Business System Planning} • 

3.2 ELEMENTOS QUE APOYAN EL DESARROLLO DE U~A PLANEACION 

DE SISTEMAS. 

Hasta mediados de los años setenta, el desarrollo de 

los sistemas automatizados de informaci6n se hac!a -

de una manera anárquica, sin una planeaci6n integral, 
lo que propici6 un desequilibrio en el uso eficiente 

de los recursos. 

El acelerado cambio tecnol6gico propici6 que un gru­

po de técnicos especializados de IBM Corporati6n pr~ 

pusiera una metodología que sirviera de freno a esta 

situaci6n. 

A finales de los años setenta apareci6 el BSP 

(Business Sy_stem Planningl, estudio que determina 

las necesidades de informaci6n de las empresas como 



un todo, propiciando un desarrollo integral de los -

sistemas, lo que traer!a como resultado una mejor 

productividad al compartir los recursos y la informa 

ci6n esperada. 

Las actividades que son necesarias a desarrollar pa­

ra una planeaci6n de sistemas, tomando como base el 

BSP, serian: 

Conocimiento de la estructura organizacional des­

de un nivel estrat~gico hasta los niveles de con­

trol administrativo y operacional. 

Determinaci6n de los objetivos y funciones de la 

organizaci6n como un todo y de cada uno de los 

elementos que constituyen la estructura, adem&s -

de sus planes y proyectos a corto, mediano y lar­
go plazo. 

Identificaci6n de los sistemas automatizados y/o 

manuales que apoyan la gesti6n administrativa. 

Determinación de los datos involucrados en cada -

uno de los sistemas, agrupándolos en clases de d~ 
tos para unificar el criterio dato-informaci6n y 

as! establecer donde son generados o utilizados. 

Analisis de la informaci6n recabada anteriormente 

para proponer los sistemas automatizados que sa -

tisfagan las necesidades planteadas a corto, me -

diano y largo plazo por los directivos. 

Elaboraci6n de la cruz de informaci6n que nos re-



fleja el estado actual de la organizaci6n como un 

todo integral. 

Di:.agonalizaci6n de la matriz funci:6n-proceso para 

lograr determinar los macrosistemas y sus interre 

laciones. 

Determinación de las prioridades para el desarro­

llo posterior de los sistemas propuestos. 

Integraci6n del documento plan de sistemas para -

ser presentado a la alta dirección quien lo apru~ 

ba. 

Partiendo de esta base, describo un metodo , en -

el cual interactuan etapas y actividades que se han 

definido y adecuado a la organización en estudio­

(Petróleos Mexicanos}. Con el apoyo de un glosario 

de formatos para la identificación de requerimientos 

de información. 

3.2.1 PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR UN -
PLAN DE SISTEMAS.[METODOLOGIA] 

Desde este momento, el programa antes citado, 

se convierte en la metodología que se ha dis~ 

ñado y adecuado a la realidad Petróleos Mexi­

canos; el desarrollo de la misma considera 

fundamentalmente cuatro procesos en la ejecu­

ción del proyecto. 



l. IDENTIFICACION: Revisi6n de la estructura -
organizacional y de las funciones que real! 

zan las diferentes áreas. As! como levanta­

miento del inventario de sistemas. 

2. DIAGNOSTICO: Análisis de la informaci6n reca 

bada y evaluaci6n de las caracter!sticas de­

los sistemas existentes. 

3. DEFINICION: Determinaci6n de necesidades de­

informaci6n y de los sistemas necesarios; 

conformaci6n de red de sistemas. 

4. ADECUACION: Proposici6n de soluciones y de -

estratégias de desarrollo. 

El desarrollo de estos procesos en forma deta-­

llada y sistemática, la definici6n de las eta-­

pas necesarias, la integraci6n de las activida­

des que se generan y los documentos de apoyo p~ 

rala realizaci6n del proyecto, se describen a­

continuaci6n en el desarrollo de la Metodolog!a . . 

que también se muestra en forma gráfica median-

te un diagrama de flujo, para su fácil capta- -

ci6n. 



METODOLOGIA PLAN DE SISTEMAS 
IN'l'EGRACION DE ACTIVIDADES 

=========================================================== 
ETAPAS DOCUMENTO DE APOYO 

FASE ACTIVIDADES 
NOMBRE C R DESCRIPCION 

==== ================= =============== == == ============ 

1.0 PREPARACION DEL 
PROYECTO PLAN -
DE SISTEMAS. 

1.1 IDENTIFICACION­
DEL MEDIO. 

1.2 SELECCION DEL -­
EQUIPO DE TRABA­
JO, 

- OBTENER INFOR O S 
MACION SOBRE:' 
EL CAMPO DE -
ACCION, DE LA 
EMPRESA O INS 
TITUCION. -
(DIAGNOSTICO) 

- RECOPILACION- O S 
Y EVALUACION­
DOCUMENTAL ,--
DE: ORGANIZA­
CION, PROCEDI 
MIENTOS, METO 
DOS Y SISTE :' 
MAS EXISTEN -
TES. 

- DEFINIR PER - P S 
FIL DEL .PERSO 
N AL IDO NEO _:' 
QUE COORDINE-
LAS ACCIONES-
DEL PROYECTO. 

- DETERMINAR -- P S 
LOS RECURSOS­
NECESARIOS PA 
RA DESARRO _:: 
LLAR EL TRABA 
JO. -

- INTEGRACION - G S 
DEL GRUPO PA-
RA LOGRAR EL-

ENTREVISTAS, 
ACUERDOS Y 
PUBLICACIO -
NES. 

MANUALES DE­
OPERAC ION Y­
ORGANIZACION 

CARACTERISTI 
CAS DEL PER-: 
SONAL (EXPE­
DIENTE). 

DIAGNOSTICO 
REALIZADO. 

DOCUMENTO DE 
AUTORIZACION 

=========================================================== 
C= CLAVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= AREA 

S= PLAN DE SISTEMAS 



METODOLOGIA PLAN DE SISTEMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

===================:=============================~========= 
ETAPAS 

NOMBRE 
ACTIVIDADES 

DOCUMENTO DE APOYO 

C R DESCRIPCION 
==== ================= =============== == == ============ 

l. 3 

.z.. 4 

CAPACITACION. 

ESTRUCTURAR PLAN 
DE TRABAJO. 

2.0 PRESENTACION DEL 
PROYECTO A: 

OBJETIVO DEL­
PROYECTO. 

- ENSEÑANZA CON P S 
CEPTUAL DE LA 
1-!ETODOLOGIA -
BSP. 

- DINAMICA DE - G B 
GRUPO PARA AC 
TIVAR LA CRA:­
TIVIDAD DEL -
PERSONAL. 

- EVALUACION DE G B 
LOS CONCEP.:.. -
TOS EMITIDOS-
EN LA DINAMI-
CA DE GRUPO. 

- ENTREGAR ,TUF,i· P '$ 
GO DE FORMA--
TOS ,PARA 
ADIESTRAMIEN-
TO EN LA FOR-
MA DE LLENADO 

SINTESIS ME­
TODOLOGIA 
BSP. 

ROL DE JUN -
TAS. 

SINTESIS BI­
TACORA. 

F'ORMATOS DI­
SEÑADOS PARA 
EL PLAN. 

- VALORAR TIEM- P 
POS Y MOVI--­
~IENTOS Y RE­
RECURSOS NECE 
SARIOS PARA :­
CADA ACTIVI-­
DAD. 

E RED DE ACTI­
VIDADES ,DIA­
GRAMA DE FLU 
JO. -

=========================================================== 
C= CT..AVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= A~EA 

S= PLAN DE SISTEMAS 



METODotoGIA PLAN DE SISTEMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

=========================================================== 
ETAPAS 

NOMBRE 
==== ================= 
2.1 AREAS DIRECTIVAS. 

DOCUMENTO DE APOYO 
ACTIVIDADES 

C R DESCRIPCION 
=============== -- == ============ 
- MACROEXPOSI-­

CION DE LOS -
ALCANCES Y BE 
NEFICIOS DE -: 

G/U S MATERIAL DE­
APOYO. 

PLANEACION IN 
TEGRAL DE SIS 
TEMAS. -

- ASIGNACION DE G 
RECURSOS PARA 
LA ETAPA DE -
ANALISIS Y -­
ELABORACION -
DEL PLAN (RES 
PONSABLES DE-: 
AREA). 

'&/J ACUERDO GENE 
RAL,DESIGNA-: 
CION DE RE-­
PRESENTANTES 

2.2 EJECUTIVOS Y MAN- - EXPLICAR LAS- U .· S MATERIAL DE­
IAPOYO. 

3,0 

DOS INTERMEDIOS. IMPLICACIONES 

ESARROLLO PLAN -
E SISTEMAS. 

DEL PLAN EN -
LOS DIFEREN-­
TES NIVELES -
DE LA ORGANI­
ZACION Y LA -
FORMA DE DESA 
RROLLARLO. -

REDACTAR CAPI G 
TULOS:INTRO-= 
DUCCION,OBJE­
TIVOS DEL TRA 
BAJO,ANTECE-= 
DENTES,POLITI 
CAS Y MEDIO = 
AMBIENTE DE -
LA ORGANIZA-­
CION. 

A EXPEDIENTES­
y MANUALES -
DE ORGANIZA­
t:ION. 

=========================================================== 
C= CLAVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= AREA 

S= PLAN DE SISTEMAS 



METODOI.OGIA PLAN DE SIS TEMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

=========================================================== 
ETAPAS DOCUMENTO DE APOYO 

FASE ACTIVIDADES 
NOMBRE C R DESCRIPCION 

==== ================= =============== == -- ============ 
IDENTIFICAR - O A 
LA ESTRUCTURA 
ORGANIZACIO--
NAL. 

- DETERMINAR PO O A 
LITICAS Y OB­
JETIVOS DE LA 
ORGANIZACION. 

- IDENTIFICAR - O A 
JERARQUIAS. 

3.2 PROGRAMA DE ENTRE - DEFINIR PRO-- O A BATERIA DE -
ENTREVISTAS. VISTAS. GRAMA. 

LEVANTAMIÉNTO DE 
INFORMACION. 

- ENVIAR AL RE- P S 
PRESENTANTE -
DEL AREA DOC~ 
MENTO CON: 
A) O B.JETIVO -

PLAN DE -­
SISTEMAS. 

B) VOCABULA-­
RIO BASIC< 

C) DOCUMENTO· 
CON FECHA· 
Y HORA DE· 
LA ENTRE-· 
VISTA. 

- DETERMINAR - O S 
NIVEL JERAR-
QUICO DEL PEI 
SONAL ENTRE-­
VISTADO. 

ORGANOGRAMA 
ESTRUCTURAL 

- LLENADO DE - ~ A JUEGO DE --
FORMATOS EN FORMATOS. 

=========================================================== 
C= CLAVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= AREA 

S= PLAN DE SISTEMAS 



METODOLOGIA PLAN DE SISTEMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

=========================================================== 
ETAPAS DOCUMENTO DE APOYO 

FASE ACTIVIDADES 
NOMBRE C R DESCRIPCION 

==== ================= =============== == -- ============ 
BASE A LAS -
RESPUESTAS -
DEL ENTREVIS. 
TADO. -

- IDENTIFICAR - G S/ 
LOS PROCESOS­
BASICOS ,ESPE­
CIFICOS,DE -­
APOYO Y DECI­
SIONAL. 

- CORRELACIONAR G 
MACROPROCESOS 
CONTRA ESTRUC 
TURA ORGANIZA 
CIONAL EN LA:: 
CRUZ DE INF. 

- COLOCAR EN LA G 
CRUZ DE INF.­
LOS SISTEMAS­
DETECTADOS 

- ANOTAR INCON- G 
SISTENCIAS Y­
OMISIONES PA-
RA UNA.POSTE-
RIOR VERIFICA 
CION. -

S/ FORMATO '· 
DPS-11 

S/ RELACION DE­
INCONSISTEN­
CIAS. 

3.4 REVISION Y AJUSTE - REUNIR AL GRU S 
AL PLAN DE TRABA- PO DE TRABAJO 
JO. 

- PRESENTACION- O 
DE AVANCES. 

- REVISION DE ~ O 
INCONSIS'l'EN -

/ REPORTE DE -
AVANCES. 

/A 

=========================================================== 
·c= CLAVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= AREA 

S= PLAN DE SISTEMAS 



METODOLOGIA PLAN DE SISTEMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

=========================================================== 
ETAPAS DOCUMENTO DE APOYO 

FASE ACTIVIDADES 
NOMBRE C R DESCRIPCION 

==== ================= =============== -- == ============ 

4.o INTEGRACION DE -
PROCESOS Y NIVE­
LES DE USO DE IN 
FORMACION. -

CIAS O ENTREVIS 
TAS SIN REAL! -:.. 
ZAR. 

- DETERMINAR O /A 
ACCIONES CO-­
RRECTIVAS O -
COMPLEMENTA--
RIAS. 

- CONTINUAR CON G /A CAPITULOS 
ESTA ETAPA Y-
REDACTAR: FUN-
CIONES ,ACTIVI 
DADES,DECISIO 
NES,REQUERI--
MIENTOS DE --
INFORMACION Y 
PLANES FUTU--
ROS DE'CADA -
AREA. 

- ELABORAR IN-- G / REPORTE DE 
FORME DEL ES- AVANCES 
TADO AC'l'UAL -
DEL PROYECTO. 

- REUNIR AL GRU S 
PO DE TRABAJO 

- REVISAR LA -- G S 
INFORMACION, .. 
ANALIZAR PRO 
CESOS,SISTE";: 
MAS EN OPERA 
CION E INTE-­
GRAR CRUZ DE 
INFORMACION 
PRELIMINAR. 

CRUZ DE IN­
FORMACION. 

=========================================================== 
C= CLAVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= AREA 

S= PLAN DE SISTEMAS 



METODOLOGIA-PLAN DE SIS'IBMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

=========================================:================= 
ETAPAS 

FASE 
NOMBRE 

==== ================= 

5.0 INVENTARIO DE SI~ 
TEMAS. 

DOCUMENTO DE APOYO 
ACTIVIDADES 

C R DESCRIPCION 
=============== == 

- IDENTIFICAR - G S/ J 
EL NIVEL DE -
USO DE LA IN­
FORMACION. 

- SOLICT'DAR' 'A".¡; D 
LOS 1RESPONSA­
B!iES i:DE LOS -
SISTEMAS,EL -
LLENADO DE -­
LOS FORMATOS­
PARA ESTE PRQ. 
CESO. 

A 

============ 

FORMATOS DEL 
PLAN. 

- REALIZAR AJU~ G S/A CRUZ DE IN--
TES A LA CRUZ FORMACION. 
DE INFORMA- -
CION CON LOS-
SISTEMAS EXI§ 
TENTES,DETA--
LLANDO SI LA-
INFORMACION -
ES GENERADA -
POR EL PROCE-
SO ,PARA APOYO 
DEL PROCESO O 
SI AL REALI--
ZARSE ESTE --
PROPORCIONA -
INFORMACION -
AL SISTEMA. 

- SE~ALAR LOS -
DIFERENTES T] 
POS DE INFOR· 
MACION QUE -· 
ALIMENTAN A 
LOS SISTEMAS. 

G S/A CRUZ DE IN -
FORMACION. 

=========================================================== 
C= CLAVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= AREA 

G= GENERA P= PROPORCIONA S= PLAN DE SISTEMAS 



METODOLOGIA PLAN DE SISTEMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

==========:================================================ 
ETAPAS DOCUMENTO DE APOYO 

FASE ACTIVIDADES 
NOMBRE C R DESCRIPCION 

==== ================= =============== -- -- ============ 
- SENALAR SI LA G A CRUZ DE. INF. 

INFORMACION -
ES DE ENTRADA 
SALIDA O DE -
ENTRADA-SALID! 
PARA EL SISTE 
MA. -

- REDACTAR DOCU 
MENTO DE DIA~ 
NOSTICO. 

- REVISAR Y AJUf 
TAR PLAN DE -
TRABAJO,ELABO 
RAR INFORME : 
DEL ESTADO AC 
TUAL DEL PRO: 
YECTO PARA LA 
DIRECCION, 

6.0 PLANEACION DE NE- - REUNIR GRUPO­
CESIDADES FUTURAS DE TRABAJO. 
DE INFORMACION. 

- REVISAR PLANEf 

- EXTRAER REQUE 
RIMIENTOS DE-: 
INFORMACION -
ADICIONALES Y 
COLOCARLOS EN 
LA COLUMNA CO 
RRESPONDTEN'l'E 
A TIPO DE IN~ 

FORMACION. 

6.1 PLANEACION DE SI! - PROPONER LOS-
TEMAS. SISTEMAS DE -

APOYO NECESA-

G S/ J 

G S/iREPORTE DE -
AVANCES. 

s 

s /J 

G S/;CRUZ DE INF. 

G S/i REDACTAR PLAr 
Y LI,ENAR LOS 
FORMATOS, 

==================================================:======== 
C= CLAVES 

Q= OBTIENE U=UTTLIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= AREA 

S= PLAN DE SISTF~AS 



METODOLOGIA PLAN DE SISTEMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

=========================================================== 
ETAPAS DOCUMENTO DE APOYO 

ACTIVIDADES 
NOMBRE C R DESCRIPCION 

==== ================= =============== == ============ 

6.2 DETERMINACION DE 
PRIORIDADES. 

RIOS PARA CU­
BRIR EL UNI-­
VERSO DE IN-­
FORMACION. 

- CRUZAR TIPO - G S/ CRUZ DE IN1". 
DE INFORMA- -
CION CONTRA -
SISTEMAS. 

- DETECTAR IN- S/ CRUZ DE INF. 
CONGRUENCIAS­
y AGREGACIO-­
NES. 

- BALANCEAR LA- G S / CRUZ DE INF. 
CRUZ DE INFOR 
MACION Y Lo-: 
GRAR CONSIS-­
TENCIA, 

- HACER EL PI.AN 
TEAMIENTO A :­
LA DIRECCION­
PARA FIJAR -­
PRIORIDADES -
DE ACUERDO A: 
A) RECURSOS -- , 

DISPONIBLES 
B)NIVELES DE­

AGREGACION. 
C)SITUACION -

IMPERANTE. 

0 S/ CUADRO DE 
PRIORIDADES. 

RECOMENDACIONES Y -
PLANES DE ACCION, 

RECOMENDAR EN G 
BASE A LAS -­
PRIORIDADES -
LAS METAS A -
ALCANZAR PARA 

s 

=========================================================== 
C= CLAVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLI!': AC~IVIDAD 

A= ARF!A 

S= PLAN DE SISTEMAS 



METODOLOGIA PLAN DE SISTEMAS 
INTEGRACION DE ACTIVIDADES 

=========================================================== 
ETAPAS DOCUMENTO DE APOYO 

FASE ACTIVIDADES 
NOMBRE C R DESCRIPCION 

==== ================= =============== == ============ 
LOGRAR LOS OB 
JETIVOS A COB 
TO ,MEDIANO Y­
LARGO PLAZO. 

- DETERMINAR -­
LOS PLANES DE 
ACCION A SE-­
G UIR PARA CUM 
PLIR CON CADA 
UNA DE LAS M~ 
TAS. 

- INTEGRAR Y EN 
TREGAR EL no: 
CUMENTO PLAN­
DE SISTEMAS. 

G B/A REDACTAR CA­
PITULOS DEL 
DOCUMENTO. 

G B/A DOCUMENTO -­
PLAN DE SIS­
TEMAS. 

=========================================================== 
C= CLAVES 

O= OBTIENE U=UTILIZA 

G= GENERA P= PROPORCIONA 

R= RESPONSABLE ACTIVIDAD 

A= AREA 

S= PLAN DE SISTEMAS 



DIAGRAMA DE FLUJO CONDENSADO DE LA METODOLOGIA PARA LA 

PLANEACION DE SISTEMAS DE INFORMACION. 

AREA COORDINADORA 
DEL PROYECTO 

AREA EN ESTUDIO DESCRIPCION DE 
OPERACIONES 

!.INICIA EL PROYECTO. 
2.IDENTIFICAR EL MEDIO 

(DIAGNOSTICO Y EVA -
LUACION). 

3.SELECCIONAR,CAPACI -
TAR E INTEGRAR EL -­
GRUPO DE TRABAJO(SIN 
TESIS METODOLOGIA --= 
BSP Y ADIESTRAMIENTO 
EN EL LLENADO DE FOii 
MATOS. 

4.ELABORAR PLAN DE TRA 
BAJO (RED DE ACTIVI:­
DADES). 

5.PREPARAR PRESENTA -­
CION Y MATERIAL DE -
APOYO PARA EXPONER -
ALCANCES Y BENEFI -­
CIOS DEL PLAN,A LOS­
DIRECTIVOS Y MANDOS­
INTERMEDIOS, 

6.AU'rORIZAR EL PROYEC­
TO Y DESIGNAR A LOS­
RESPONSABLES DE CADA 
AREA. 

7.INICIA EL DESARROLLO 
DEL PROYECTO PLAN DE 
SISTEMAS. 

8.ELABORAR DOCUMENTO -
DE SITUACION ORGANI­
ZACIONAL DEL AREA. 

9.ELABORAR PROGRAMA DE 
ENTREVISTAS PARA LE­
VANTAMIENTO DE INFO,li 
MACION. 

10 • LEVANTAMIENTO DE I.!! 
FORMACION E IDEUTI­
FI CACION DE MACRO-­
PROCESOS (FORMATOS), 

11.REVISAR Y AJUSTAR -
EL PROGRAMA (AVAN-­
CES Y ACCIONES CO-­
RRECTIVAS O COMPLE-



Q 

12.c o N E c T o R 
13.INTEGRAR PROCESOS Y­

NIVELES DE USO DE IN 
FORMACION (CRUZ DE: 
INFORMACION). 

14.REALIZAR INVENTARIO­
DE SISTEMAS,AJUSTAR­
y COMPLEMEN'l'AR CRUZ­
DE INFORMACION (DIAG 
NOSTICO Y REPORTE DE 
.AVANCES). 

15.PLANEACION DE NECESI 
DADES FUTURAS DE IN: 
FORMACION,IDENTIFI-­
CAR REQUERIMIENTOS Y 
COMPLEMENTAR CRUZ DE 
INFORMACION. 

16.PROPONER LOS SITEMAS 
NECESARIOS Y CONCLU­
IR CRUZ DE INFORMA ~ 
CION. 

17.EL.ABORAR CUADRO DE -
PRIORIDADES EN BASE­
.A :RECURSOS DISPONI -
BLES,NIVELES DE AGRE 
GACION Y SITUACIONES 
IMPERANTES. 

18.RECOMENDACIONES Y FU 
TUROS PLANES DE -
ACCION. 

{. ...... ....... ACTIVIDADES -­
REALIZADAS EN­
TRE LAS DOS -­
AREAS. 



3.2.2 GLOSARIO DE FORMATOS PARA LA IDENTIFICACION DE RE­

QUERIMIENTOS DE INFORMACION! 

En la última columna de la Metodología ( documen-­

tos de apoyo ) existen varias acciones que se pro­

ponen para apoyo y desarrollo de la misma, que con 

frecuencia toda organiznci6n dispone de la inform~ 

ci6n para realizarlas, pero existe un material de­

apoyo que señalo como formatos. He elaborado y ade 

cuado el siguiente glosario de formatos, con el -­

prop6sito principal de captar toda la informaci6n­

en forma sistemática, que se requiera del estado -

que guarda el área o dependencia en ese momento en 

cuanto a su situaci6n informática. Se anexa a cada 

uno de los formatos las instrucciones, prop6sitos­

e indicaciones para que se proceda a su llenado, -

se identifican por una clave, namero y nombre por­

cuestiones de metodología, estos llevan un orden -

secuencial, es decir sistematizado para facilitar­

la obtenci6n y manejo de la informaci6n, que se l~ 

vante en el llenado de los mismos. 

El glosario se compone de 16 formatos, de los cua­

les los primeros nueve, identifican los requeriM -

mientos de informaci6n de las diferent~s áreas en­

estudio, dicha informaci6n será la base para que -

se proceda al vaciado de los siguientes formatos,­

como identificaci6n de procesos, cruz de informa-­

ci6n, matriz de agrupamiento, sistemas propuestos, 

etc. 

Debido a que el instructivo de llenado preve~ la -

descripci6n a detalle de todos los datos e inform~ 

ci6n que debe contener cada formato, con sus res -



pectivos ejemplos para evitar confuciones; no se­

requiere de profundizar más al respecto. A conti­

nuaci6n se anexan dichos formatos, los cuales se­

aplicarán conforme lo sefiala la metodología. 



PLAN DE SISTEMAS 
IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

ORGANOGRAMAESTRUCTURAL 
BASICO 
1 ELEMENTO 
1 ORGANIZACIONAL 

1 DEPENDIENTE DE 

e 

PROPORCIONO 

DEL ELEMENTO ' 
ORGANIZAr'.IONAL 

REFERENCIA 

CUESTIONARIO NUMERO 

ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL BASICO 

(FORMA TO NUMERO DPS-1) 

J 
} 



FORMA'IO No: DPS-1 

NOMBRE: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL BASICO. 

PROPOSITO: 

Determinar, dentro del conjunto organizacional, la ubica­

ci6n y relaciones de mando del elemento en estudio, que -

permita visualizar cuál es su dependencia funcional, los 

niveles de decisi6n involucrados y la relevancia del uso 

y generaci6n de informaci6n. 

DESCRIPCION DE CAMOS Y EJEMPLOS: 

A) ELEMENTO ORGANIZACIONAL.- Nombre de la estructura org~ 

nizacional, donde estamos recabando la informaci6n, p~ 

ra el llenado de los formatos del Plan de Sistemas. 

EJEMPLO: Subgerencia de Contabilidad. 

B) DEPENDIENTE DE.- El elemento organizacional depende de 

un nivel superior, excepto cuando está colocado en el 

tope de la "pirámide organizacional", como es el caso 

de la Direcci6n General. 

EJEMPLO: Gerencia de Administraci6n (la Subgerencia de 

Contabilidad depende de la Gerencia de Administraci6n) • 

C) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL BASICO.- Es el esquema repre -

sentativo, en diagramas de bloques, de la "pirámide" -

que tiene como v~rtice el elemento organizacional de -

referencia. 

EJEMPLO: 



DEPARTAMENTO DE 

REGISTRO Y GLO­

SA DE INFORMA -

CION. 

SUB.GERENCIA 

DE 

CONTAB.ILIDAD 

DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD GE 

NERAL. 

DEPARTAMENTO DE 
-

CONTABILIDAD DE 

COSTOS. 

Dl PROPORCIONO.- Aqut se anota el nombre de la persona -­

que proporciona los datos, para cualquier aclaración. 

EJEMPLO: C.P. Aldo Jim~nez. 

E) DEL ELEMENTO ORGANIZACIONAL.- Tambi~n es importante 

donde está ubicada esta persona. 

EJEMPLO: Subgerencia de Contabilidad. 

F) REFERENCIA.- Cuando exista un documento formal que ava 

le la información proporcionada, se coloca aqut la re­

ferencia. 

EJEMPLO: Anexo, Oficio 256 del 07/08/60. 

G) CUESTIONARIO No.- Es el número único que debe llevar -

todo el juego de formatos que se elabora para cada ele 

mento organizacional. 

EJEMPLO: Todos los formatos de la Subgerenci-a de Cont.e, 

bilidad llevan el No. 19. 



PLAN DE SISTEMAS 
IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y 
ACTIVIDADES 

OBJETIVO GENERAL 

INUM. 
SEG. FUNCIONES ESPECIFICAS 

PROPORCIONO 
DEL ELEMEN 1 u 
OAGANIZACIONAL 

REFERENCIA 

NlJM. 
SEC . 

..... 

(FORMATO NUMERO DPS-2) 

ACTIVIDADES 

\.CUESTIONARIO NUMERO 
'--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 



FORMA.TO No: DPS-2 

NOMBRE: DESCRLPCION DE. FUNCIONES Y ACTIVIDADES. 

PROPOSITO: 

Establecer la operatividad del elemento organizacional -­

dentro de la estructura, lo cual determina el nivel fun -

cional que le corresponde como parte vital de los proce -

sos técnicos-administrativos que se desarrollan en el or­

ganismo. 

También nos refleja el nivel de agregaci6n en el uso y g~ 

neraci6n de la informaci6n. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

A) OBJETIVO GENERAL.- Cada elemento organizaoional tiene 

uno o varios objetivos generales que definen claramen­

te su raz6n de ser dentro de la estructura. 

(EL OBJETIVO) , del elemento organizacional, se puede -

expresar en termines de FUNCION GENERICA adicionándole 

el tiempo esperado para el logro.) 

EJEMPLO: Para la Subgerencia de Contabilidad, una de -

sus funciones genéricas sería: 

"Definir, establecer y operar los mecanismos de con- -

trol, que determinen los costos en que incurren cada -

uno de los elementos organizacionales en el logro del 

objetivo global de la instituci6n". 

Nota: Cuando existan varios objetivos, es recomendable 

registrar cada uno de ellos en formatos separados pa -

ra poder determinar con mayor claridad las funciones -

específicas que lo apoyan. 



Bl FUNCIONES ESPECIFI.CAS ... Cons.tituxen el apoyo del objetf_ 

vo. 

(Al estar involucrado el tiempo, las funciones espec!f! 

cas se convierten en las METAS para el logro del OBJETf 
vo.) 
EJEMPLOS: 

1.0 Definir el control de costos en la organizaci6n. 

2.0 Establecer y operar el mecanismo adecuado para el 

control de costos. 

3.0 Determinar los procedimientos para el control y -

evaluaci6n periodica de las actividades del con -

trol de costos. 

C) ACTIVIDADES.- Son las acciones que se deben desarrollar 

para lograr que se cumpla la funci6n específica. 

Constituyen los elementos tangibles, "mensurables" y 

permanentes en los procesos administrativos, 

EJEMPLO: (Para la funci6n específica No. 1.0). 

1.1 Elaborar y mantener actualizados los estudios so -

bre el control de costos en la organizaci6n, de 

acuerdo a los procesos involucrados. 

1.2 Definir, establecer y mantener, en constante revi­

sión, las políticas sobre el control de costos. 

NOTA: Comunmente se confunde una función espec!fica con 

un "proyecto", que realmente constituye una "actf_ 

vidad finita" para apoyar una "actividad permane_!l 

te" de un elemento organizacional y el cual s6lo 

aparece en los niveles operativos de la organiza­

ci6n. 

D) NUM. SEC. (NUMERO SECUENCIAL).- Cada función espec!fica 

y actividad se numera secuencialmente, para poder refe­

renciarla correctamente en formatos posteriores. 



EJEMPLOS: 3. O CFunci6n es.pe.c!f;ica No. 3} • 

3 .1 (J\ctivi,dad No. 1 de. la. ;f;unci.6n específica No. 3)_. 



PLAN DE SISTEMAS 
IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

DECISIONES Y TIPO DE INFORMACION 
ASOCIADA 
j ELEMENTO 

ORGANIZACIONAL 

1 DEPENDIENTE DE 

(ÉORMATO NUMERO DPS 3) 

1 

NUM. 
SEG. DECISIONES TIPO DE INFORMACION ASOCIADA 

PROPORCIONO 
DEL i:LEMENTO 
OR"'ANIZACIONAL 

REFERENCIA 

CUESTIONARIO NUMERO 



FORMATO No: DPS~3 

NOMBRE: DECISIONES 'l TIJ?O DE. INFORMACION ASOCIADA. 

PROPOSITO: 

Conocer las decisiones que se toman dentro del elemento or 

ganizacional, producto de la funci6n que tiene asignada y 

de las actividades que desarrollan, además para poder def.!, 

nir, claramente, la informaci6n asociada a cada una de - -

ellas. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

A) DECISIONES: Una decisiOn es una directriz a seguir, es­

cogida entre una o varias alternativas. Esta directriz 

puede ser una acciOn o una recomendaci6n sobre las fun­

ciones que son de su responsabilidad. 

EJEMPLO: l. Reportar, sobre el estado actual de los co~ 

tos, por áreas de responsabilidad, 

B) TIPO DE INFORMACION ASOCIADA.- Para la toma de decisio­

nes siempre existe una informaci6n asociada. Ahora - -

bien, para una toma de decisiones efectiva, es indispe~ 

sable contar con una informaci6n veraz, oportuna y sufi 

ciente. 

EJEMPLO: Para poder reportar sobre los costos, es nece­

sario entre otras los siguientes tipos de informaci6n: 

- CENTROS DE COSTOS. 

- AREAS DE RESPONSABILIDAD. 

- COSTOS DE PROYECTOS. 

- AVANCE DE PROYECTOS. 

- GASTOS DE OPERACION. 



- GASTOS DE INVERSION. 



PLAN DE SISTEMAS 
IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

ESTADO DE LOS SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE APOYO 

ELEMENTO 
ORGANIZACION.AL 

DEPENDIENTE DE 

( ESTADO DE LOS SISTEMAS 

(FORMATO NUMERO DPS-.'.!) 

• NOMBRE DEL SISTEMA --------------

• ETAPA EN LA QUE SE ENCUENTRA: 

1) PLANEACION 
3) DISEÑO TALLADO 
5) IMPLANTACION 

2) DISEÑO PRELIMINAR 
4) CONSTRUCCION 
6) PRODUCCION 

•ESTE SISTEMA APOYA O VA A APOYAR LAS DECISIONES 
NUMEROS: 

• Y /O EN LAS FUNCIONES ESPECIFICAS NUMEROS: 

• LA INFORMAqON ASOCIADA ES O VA A SER DEL TIPO: 

NOTA: SI EL ESTADO DEL SISTEMA ES PRODUCCION, POR FAVOR 
LLENE LOS FORMATOS DPS-5 y OPS-6 -

PROPORC>OOO 1 l Ul:L ELtMENTO 
ORGANIZACIO~<AL 

REFERENCIA 

,c_uE_s_r1_0N_A_R_1o_N_u_M_ER_o_,~-------------------~ 



FORMATO No: DPS-4 

NOMBRE: ESTADO DE LOS SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE APOYO. 

PROPOSITO: 

Elaborar un inventario del estado que guardan los sistemas 

automatizados que apoyan a los procesos funcionales de la 

institución, proporcionando además su cobertura local o 

institucional. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

A) NOMBRE DEL SISTEMA'.- El nombre registrado para el pro -

yecto. 

EJEMPLO: Sistema de Control de Costos. 

B) ETAPA EN LA QUE SE ENCUENTRA.- El ciclo de vida de los 

sistemas consta de siete etapas bien definidas, desde -

la planeación hasta la muerte. Excluimos de aquí, la -

etapa de la muerte ya que es una fase que comunmente no 

se maneja. Ahora bi~n, entendemos por: 

1) PLANEACION.- Etapa donde se contempla la automatiza­

ción de las necesidades de información que no han si 

do cubiertas dentro del área, estableci~ndose el pr~ 

p6sito• a alcanzar. Se presentan los acuerdos inicia 

les entre usuario y la Unidad de Informática. 

2) DISE~O PRELIMINAR.- Se describe el marco normativo y 

las áreas funcionales del Sistema, su arquitectura,­

un análisis de requerimientos y un programa de desa­

rrollo, incluyendo los costos. 



3)_ DISEf;:iO DETALLA.DO. - En esta fase se organiza el grupo 

de trabajo y se. J?rO¡:>Qrci.ona un plan de desarrollo, -

defini~ndose los manuales y los lineamientos de ope­

raci6n. Además se diseña la estructura de los pro -· 

gramas y las interfases y rutinas comunes, elaboran­

do los formatos de entrada y· salida y la arquitectu­

ra de los archivos y/o la Base de Datos a utilizar, 

preparando los datos que servir~n de prueba inicial 

al sistema. 

4} CONSTRUCCION.- Se elaboran los programas, en lengua­

je de máquina, de los m6dulos definidos con anterio­

ridad. Se desarrollan las pruebas y se preparan las 

condiciones administrativas para la implantación. 

5) IMPLANTACION.- Ya probados los programas, se verifi­

can las condiciones de aceptación del usuario y se -

implanta un sistema piloto que sirve de base para la 

liberación del sistema, con una evaluación del mis -

mo. 

6) PRODUCCION.- En esta etapa, el sistema ya tiene una 

rutina establecida, calendarios, etc. Existen aquf 

solicitudes de adiciones y/o modificaciones que tie­

nen que ser revisadas cuidadosamente ya que esto im­

plica otro comportamiento, diferente al planteado en 

el diseño preliminar. 

EJEMPLO: 

1) PLANEACION X 

3) DISE~O DETALLADO 

5) IMPLANTACION 

2) DISE~O PRELIMINAR 

4) CONSTRUCCION 

6) PRODUCCION 

C) ESTE SISTEMA VA A APOYAR LAS DECISIONES No. 



Ya que en el J;ormato DJ;>S-.3, se describieron las deci 

sienes c¡ue emanan de.l e.lergento or9anizacional a las cu~ 

les se les asigne un ntime.ro entero, secuencial (1., 2, 3 ~ -

4, .. ), es necesario colocar, para análisis posterior, -

~l o los números correspondientes a las decisiones qu~ 

este sistema apoya o apoyará. 

(NOTA: Un sistema puede ser institucional y por lo tan~ 

to apoyar decisiones de nivel estratégico, táctico y 

operativo, por lo tanto coloque, para su área, únicamen 

te lo que le corresponde) • 

EJEMPLO: 

4 a 

(Apoya a las decisiones 4 y 8, registradas en el forma­

to DPS-3), 

D) Y/O EN LAS FUNCIONES ESPECIFICAS No. 

Un sistema se interrelaciona con las funciones espec!f i 
cas, por lo tanto es necesario colocar los na.meros ca -

rrespondientes a las funciones que apoya, según lo re -

gistr~do en el formato DPS-2. 

EJEMPLO: 

1 2 

(Apoya a las funciones especificadas 1,2, señaladas en 

el formato DPS-2) . 

E) LA INFORMACION ASOCIADA ES O VA A SER DEL TIPO: 

Hay que ser precisos para determinar la informaci6n aso 

ciada (No al extremo de detalle, ya que eso aparece en 

un an§lisis posterior) . 



PLAN DE SISTEMAS ( FORM_ATO NUMERO OPS-5 ) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA 
AUTOMATIZADO EN PRODUCCION 
( ELEMENTO -

ÓRGANIZACIONAL 

(DEPENDIENTE DE 

e ESTADO DE SISTEMAS 

• NOMBRE DEL SISTEMA:.__ _____________ ____, 

• OBJETIVO DEL SISTEMA: 

• SATISFACCION DEL OBJETIVO: ____________ __. 

• LA INFORMACION LA RECIBE: 

1) ENLISTADOS DE COMPUTADORA '---' 
2) DIRECTAMENTE POR PANTALLA DE TERMINAL '----' 

•CON UNA PERIODICIDAD: DIARIA.___. MENSUAL"----' OTRA....__. 

• ELEMENTOS ORGANIZACIONALES INVOLUCRADOS EN EL SISTEMA: __, 

• ES LA INFORMACION: 

1) ¿OPORTUNA? 

3) ¿COMPLETA? -

5) ¿ACTUALIZADA? 

2) iCONFIABLE? 

4) ¿CONFIDENCIAL? 

• ¿USA LA -INFORMACION PARA PRODUCIR OTRO TIPO 

DE REPORTE? .___.. 

•¿SE GENERAN INTERNAMENTE LOS DATOS? '----' 

PROPORCIONO 

DEL ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL 

REFERENCIA 

CUESTIONARIO NUMERú 

) 

..., 

_¿ 



FOR.MATO No: 

NOMBRE: 

PROPOSITO: 

. DPS-5 

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA AUTOMATIZADO EN 

PRODUCCION. 

Visualizar lo más significativo del sistema automatizado -

en producci6n, dentro del área en estudio, desde su objet! 

vo hasta la evaluaci6n de la informaci6n que proporcione. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

A) OBJETIVO DEL SISTEMA.- Todo sistema tiene su razón de -

ser dentro de un área, es decir, su finalidad principal 

es 6nica, independientemente de tener una cobertura pa~ 
cial o total en la organización. 

EJEMPLO:- Controlar, en forma continua, la informaci6n 

correspondiente al estado de los proyectos, avances y -

costos involucrados. 

B) SATISFACCION DEL OBJETIVO.- El porcentaje de satisfac -

ci6n del objetivo revela el grado de integraci6n del 
sistema en el área. 

EJEMPLO: 60% 

C) LA INFORMACION LA RECIBE.- Muestra la forma en que se -

presenta la informaci6n e indica el elemento rutinario 

de trabajo. 

EJEMPLO: 
1) EN LISTADOS DE COMPUTADORA X 

2) EN GRAFICAS X 

3) DIRECTAMEN'l'E POR PANTALLA 



D) CüN UNA PERIODICIDAD . .,.., Proporciona el ciclo pre-es.ta­

blecido, para manejo de la inform1ci6n. 

EJEMPLO: 

DIARIA MENSUAL_X_ OTRA 

E) ELEMENTOS ORGANIZACIONALES INVOLUCRADOS EN EL SISTEMA.­

Sirve para determinar la cobertura del sistema. 

EJEMPLO: 

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD. 

GERENCIA DE ADMINISTRACION. 

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA. 

F) ES LA INFORMACION.- Aqui se evalúa la efectividad del -

sistema de información. Es un reflejo cualitativo y 

cuantitativo de la información. 

EJEMPLO: 

1) ¿OPORTUNA? NO 

3) ¿COMPLETA? SI 

5) ¿ACTUALIZADA? ~ 

2) ¿CONFIABLE? SI 

4 ¿CONFIDENCIAL? SI 

G) ¿USA LA INFORMACION PARA PRODUCIR OTRO TIPO DE REPORTE? 

A menudo la información que se recibe se usa como fuen­

te para alimentar otros sistemas. 

EJEMPLO: 

¿USA LA INFORMACION PARA PRODUCIR 

OTRO TIPO DE REPORTE? SI 

H) ¿SE GENERAN INTERNAMENTE LOS DATOS?- El elemento organ!_ 

zacicnal puede ser usuario de la información del siste­

ma, sin tener ·nada que ver con la generación de datos -

para producirla. 

EJEMPLO: ¿SE GENERAN INTERNAMENTE LOS DATOS? NO 



PLAN DE SISTEMAS (FORMA NUMERO DPS·6) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

MACRO-CONFIGURACION DEL 
SISTEMA AUTOMATIZADO EN 
PRODUCCIO,.;-;:.N _________ _ 

~1 3 
• NOMBRE DEL SISTEMA 

• EXISJE DOCUMENTACION: ;.DELSISTEMA? __ ;,DEOPERACION? --

• ¿CONOCE USTED LOS MODULOS DE QUE CONSTA EL SISTEMA? 

¿PROCEDIMIENTOS 
MANUALES DE 
ENTRADA? 
Sl __ NO __ 

¿MACRO-PROCESOS 
AUTOMATIZADOS 
ELECTRONICAMENTE? 
Sl __ NO __ 

¿ELEMENTOS 
DE APOYO A LOS 
PROCESOS? 
Sl __ NO __ 

·¿SALIDAS 
PROGRAMADAS? 
Sl __ NO_I __ 

{ 

CODIFICACION 
CIFRAS DE CONTROL 
CAPTURA FUERA DE LINEA 
CAPTURA EN LINEA 
VERIFICACION 

{ 

VALIDACION 
ACTUALIZACION 
CLASIFICACION 
ALGORITMOS ESPECIALES 

{ 

ARCHIVOS SECUENCIALES 
ARCHIVOS INDEXADO-SECUENCIAL 
ARCHIVOS AL AZAR (RANDOM) 
BASES DE DATOS 

{

CONSULTA INTERACTIVA FIJA • 
CONSULTA INTERACTIVA VARIABLE 
LISTADOS EN FORMAS NORMALES 
LISTA EN FORMAS PREIMPRESAS 
GRAFICAS 

• ES USTED RESPONSABLE DE: 

¿LOS DATOS DE ENTRADA? --- ¿SU OPERP,CION? 

¿SU MANTENIMIENTO? ¿LOS QATOS QUE PROPORCIONA? __ 

PROPORCIONO 
DEL ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL 

REFERENCIA 

CUESTIONARIO NUMERO 



FORMl!'Iü No: DPS-6 

NOMBRE: MACRO CONFIGURACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO EN 

PRODUCCION. 

PROPOSITO: 

Captar el grado de familiaridad del medio externo con res­

pecto al Sistema (Entrada, Proceso, Salida), independiente 

del conocimiento que se tenga de su estructura interna. 

Además, refleja el nivel de responsabilidad que posee el -

~rea con respecto a su informaci6n. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

A) EXISTE DOCUMENTACION: ¿DEL SISTEMA? ••. ¿DE OPERACION? •.. 

Esto es muy importante para la continuidad de un Siste­

ma. Sin documentaci6n las re-estructuraciones son muy 

costosas, en tiempo y recursos, adem~s de estar supedi­

tado a presiones externas en su mantenimiento y control. 

EJEMPLO: 

EXISTE DOCUMENTACION: ¿DEL SISTEMA? NO ¿DE OPERACION?­

SI • 

B) CONOCE USTED LOS MODULOS DE QUE CONSTA EL SISTEMA?- Po­

demos .considerar que, a grosso modo, todos los sistemas 

de informaci6n tienen los mismos principios, diferen- -

ciándose únicamente en el nivel de programaci6n utili -

zado en su construcci6n y los recursos de equipos elec­

trónicos disponibles. 

Un sistema de información automatizado consta de docu -

mentes fuente, m~todos de procesamiento (basados en com 



putadora) e informaci6n que se produce, todo sustentado 

en procedimientos, macroprocesos, elementos de apoyo y 

salidas programadas. 

Ahora bien, unificando conceptos, entendemoa por: 

1) CODIFICACION.- La operaci6n de vaciar una serie de -

datos contenidos en documentos fuente, a una forma -

prediseñada para tal efecto, utilizando convenios 

y/o c6digos pre-establecidos (Esta codificaci6n se -

suprime cuando se usan documentos fuente diseñados -

escprofeso para un sistema de informaci6n). 

2) CIFRAS DE CONTROL.- Esto es el resultado de una ope­

raci6n aritmética, casi siempre suma, entre diversas 

cifras de la forma codificada, para asegurar que los 

datos importantes van a ser correctamente alimenta -

dos evitando la falta de integridad de la informa- -

ci6n. 

3) CAPTURA.- Esta operaci6n recibe también los nombres 

de "captaci6n", "perforación", "digiraci6n", "intro­

ducci6n de datos", etc., y es la alimentaci6n de los 

datos fuente a la computadora. Existen dos tipos de 

"captura", a saber: 

3.1) FUERA DE LINEA, que se efectúa sin afectar los 

archivos de trabajo. 

3.2) EN LINEA, la que está usando los archivos de 

trabajo del sistema, consultándolos o modifican 

dolos directamente. 

4l VERIFICACION.- Es la comprobaci6n entre los datos 

fuente y los capturados, visualmente o por duplica -

ci6n de captura. 



51 VALIDACION.- Validar es glosar, en forma automática, 

los datos de entrada, utilizandose tablas precodifi­

cadas, dígitos y cifras de control o informaci6n en 

archivos maestro. 

6) ACTUALIZACION.- Es el proceso de modificar datos an­

teriores con datos actuales. Tambi~n es adicionar,­

suprimir, corregir, rearreqlar o reestructurar datos 

dentro de archivos. 

7) CLASIFICACION.- El reordenar datos; ya· sea por nive­

les o por contenidos alfab~ticos, num~ricos se deno­

mina clasificación. 

8) ALGORITMOS ESPECIALES.- Son procedimientos de cálcu­

lo, bien definidos, para cada transformaci6n de da -

tos en informaci6n; se llevan a cabo en el m6dulo de 

proceso del sistema. 

9) ARCHIVOS.- Es el nombre que se le da al conjunto de 

informaci6n guardada en un medio f !sico (El registro 

puede ser magn~tico, fotográfico, perforado, etc.) 

Los archivos, en inform&tica son de tres tipos: 

i) SECUENCIALES.- Aquellos cuyos registros Gnicamen­

te se pueden consultar en un orden secuencial, 

uno despu~s del otro. 

ii)INDEXADO-SECUENCIAL.- Donde la consulta se puede 

hacer, en forma secuencial o aleatoriamente, sin 

tomar en cuenta la posici6n de los demás (En for­

ma relativa) . 

iii)AL AZAR (RANDOM) .- Archivos aleatorios puros, cu­

ya recuperaci6n se hace pqr medio de algoritmos -

especiales. 



10)_ BASES DE DATOS.-. ES:te concepto se confunde con BAN­

CO DE DATOS, siendo un conjunto de datos estructur!!_ 

dos para permitir la re.cuperaci6n de infonnaci6n de 

una manera rápida y sencilla. 

11) CONSULTA INTERACTIVA.- Se le conoce como proceso 

"conversacional" ya que representa un "diálogo" en­

tre hombre-máquina; para ello se utilizan termina -

les de video y/o teletipos. Existen dos clases de 

consultas: 

11. l) CONSULTA IN'l'ERACTIVA FIJA: La cual es estáti­

ca, sin posibilidad de interrelacionar infor­

maci6n. 

11.2) CONSULTA INTERACTIVA VARIABLE.- En la cual se 

aplican t~cnicas avanzadas de recuperaci6n, -

que permiten consultar por diferentes paráme­

tros de entrada e interrelacionar informaci6n. 

12) LISTADOS.- Es el medio más común de salida de infor 

maci6n. Existen: 

12.1) LISTADO EN FORMAS NORMALES o ESTANDAR, denomi 

nadas de "Stock", ya que permite ajustarse a 

cualquier diseño de salida. 

12.2) LISTADO EN FORMAS PRE-IMPRESAS. Sirven única­

mente para la salida de un sistema particular. 

13) GRAFICAS.- Es la más poderosa herramienta de un di­

rectivo, ya que permite presentar la informaci6n re 

levante, de una forma analftica y relacional. 

EJEMPLO: 

¿CONOCE USTED LOS MODULOS DE QUE CONSTA EL SISTEMA? 



PROCEDIMIENTOS 

MANUALES DE 

ENTRADA? 

SI X NO 

¿MACRO-PROCESOS 

AUTOMATIZADOS 

ELECTRONICAMENTE? 

SI X NO 

¿ELEMENTOS 

DE APOYO A 

¿LOS PROCESOS? 

SI X NO 

¿SALIDAS? 

¿PROGRAMADAS? 

SI X NO 

CODIFICACION SI 

CIFRAS DE CONTROL SI 

CAP TU AA FUERA DE 

LINEA 

CAPTURA DE LINEA 

VERIFICACION 

VALIDACION SI 

ACTUALIZACION SI 

CLASIFICACION SI 

ALGORITSMOS ESPE 

CIALES SI 

ARCHIVOS SECUEN-

CIALES NO 

ARCHIVOS INDEXADO 

SECUENCIAL SI 

ARCHIVOS DE AZAR 

(RANDOM) NO 

BASES DE DATOS NO 

CONSULTA INTERAC-

TIVA FIJA NO 

CONSULTA INTERAC-

TIVA VARIABLE NO 

LISTADO DE FORMAS 

NORMALES _g_ 
LISTADO DE FORMAS 

PRE IMPRESAS NO 

GRAFICAS NO 

C) ES USTED REPONSABLE DE: Aquí se determina el grado de -

participación del elemento organizacional del sistema. 



EJEMPLO: 

¿ES USTED RESPONSABLE DE: 

LOS DATOS DE ENTRADA 

¿SU OPERACION? 

¿SU MANTENIMIENTO? 

LOS DATOS QUE PROPORCIONA 

sr. 
NO 

NO ...,....,__ 

SI 



PLAN DE SISTEMAS 
IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

SISTEMA MANUAL DE APOYO A LAS 
FUNCIONES 
fELEMENTO 

ORGANIZACIONAL 

LDEPENDIENTE DE 

NOMBRE DEL SISTEMA 

OBJETIVO DEL SISlEMA 
DENTRO DEL ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL 

DOCUMENTO FUENTE 
(ENTRADA) 

PROPORCIONO 
DEL ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL 

REFEREl~CIA 

CUESTIONARIO NUMERO 

-

MACRO-DESCRIPCION DEL SISTEMA MANUAL 

DESCRIPCION DEL TRATAMIENTO 
QUE SE DA A LOS DATOS 

(PROCESO) 

NOTA: ES NECESARIO LLENAR EL FORMATO ASOCIADO No. 786-H 

(FORMATO NUMERO DPS-°Q 

J 

INFORMACION QUE 
SE PROPORCIONA 

(SALIDA) 



l!'ORMATO No: DPS-.7 

NOMBRE: SISTEMA MANUAL DE APOYO A LAS FUNCIONES, 

PROPORSITO: 

Registrar cada uno de los sistemas manuales que el ~rea -­

usa para apoyar su gesti6n. (Los sistemas manuales tienen 

muchas formas, que a veces, por ser tan rutinarios, no se 

reconocen, por ejemplo: el transmitir por vía telefónica -

intormaci6n de avance de proyectos.) 

DESCRIPCIUN DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

A) MACRO DESCRIPCION DEL SIS'I'EMA MANUAL. - Es necesario des 

cribir el sistema manual de una manera en que se pueda 

interrelacionar directa o indirectamente con los proce­

sos. Sirve de base para el diseño preliminar de un sis 

tema automatizado. ~ste consta de tres módulos, entra­

da, proceso y salida, asociándole a cada uno de ellos -

su parte medular, es decir: 

1) DOCUMENTOS FUENTE (ENTRADA).- Los documentos fuente 

representan el registro escrito de los datos del 

sistema que ma~eja el elemento organizacional. Es 

necesario describir, en forma concisa, los datos 

all1 contenidos. 

EJEMPLO: 
i) NOTAS DE GASTOS. 

- Fer,ha del a!a. 

- Nombre de la persona que efectúa el gasto. 

- Proveedor del hien o servicio. 

- Registro de control lega~. 



- Descripci6n del gasto. 

- Importe. 

- Impuestos. 

- Total 1el qasto. 

- Firmas de autori2aci6n. 

iil REGISTRO DE PROYECTOS. 

- No. de proyectos y nombres. 

- Personal inscrito. 

- Firmas autorizadas. 

iii) CATALOGO DE CUENTAS CON'l'ABLES. 

- No. de la cuenta. 

- Nor".lbre dela cuenta. 

- Naturaleza. 

2) DESCRIPCIO•.~ DEI, TRATAMIEHTO QUI!: SE DA A LOS DATOS. 

(PROCESOJ .- Representa la secuencia de procedimien­

tos, cálculos, registros, etc., bien definidos, que 

se interrelacionan para transformar datos de entra­

da en inf0rmaci6n de s~li~a. 

<Esto pnedio. reoresentar uno de los snbprocP.sos de -

un pror.eso. ) 

EJEMPLO: 

al Registrar de entrada las notas remitinas oor el 

responsable del proyecto. 

b) Para caña una de las notas de gasto, revisar si 

los datos vienen correctos. apoyados en el kar­

dex de proyectos. Si hay anomalía se remite al 

departamento de aclaraciones para su trámite co 

rrespondiente, de otra forma se procene a su rP. 

gistro. 

c) ~laborar las p6lizas de diario y las estad!sti-



cas de movimientos diarioa por proyecto (apoya­

dos en el catálogo de cuentas.} 

d) Colocar sello de revisado registrado, sobre las 

notas y turnarlas al Departamento de Archivo. 

3) INFORMACION QUE SE PROPORCIONA (SALIDA).- El produ~ 

to final de la transformación es la raz6n de ser de 

un sistema, que puede ser una gráfica, un reporte, 

un estudio, un libro de registro, un mapa de cantor 

nos, etc. 

EJ!!:MPLO: 

i) POLIZAS DE DIARIO. 

Fecha del día. 

Números de cuentas, su, sub-sub. 

Importes. 

Descripción de movimientos. 

ii) ESTADISTICAS DE NOTAS DE GASTOS. 

No. de notas de gastos. 

Acumulado mes anterior. 

D1as del mes. 

Cantidad de notas diarias registradas. 

- Suma de importes por día. 



PLAN DE SISTEMAS (FORMATO NUMERO DP@ 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

CARACTERISTICAS Y MEDIO AMBIENTE 
DEL SISTEMA MANUAL DE APOYO 

e ESTADO DE LOS SISl EMAS 

• NOMBRE DEL SISTEMA:~----- ________ __, 

• RECURSOS HUMANOS UTILIZADOS 

•VOLUMEN DE DOCUMENTOS QUE MANEJA: 

•ATRASO EN PROPORCIONAR LA INFORMACION 

•EL SISTEMA APOYA EN LAS DECISIONES NUMEROS: 

• Y /O EN LAS FUNCIONES ESPECIFICAS NUMEROS: 

• ¿A QUE OTROS ELEMENTOS ORGANIZACIONALES LES SIRVE LA 

INFORMACION? 

•¿EXISTE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA? 

•¿CREE USTED QUE ESTE SISTEMA SE PUEDE AUTOMATIZAR? 

• ¿POR QUE RAZON? 

PROPORCIONO 

ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL 

REFERENCIA 

CUESTIONARIO NUMERO 

PERSONAS 

MENSUALES 

DIAS 



FORMATO No: DPS-8 

NOMBRE: CARACTERISTICAS Y MEDIO AMBIENTE DEL SISTEMA 

MANUAL DE APOYO. 

PROPORSITO: 

Determinar P.l costo operar.ional rlel sistema y su importan­

cia como apoyo funcional, ya sea al elemento en particular 

como a toda la orqanizaci6n; además de proporcionar la in­

formaci6n de sensibiliaad para una posible automatizaci6n. 

DESCRIPr.IQN D~ CAMPOS y EJEMPLOS: 

A) RECURSOS HUMANOS UTILIZADOS PERSONAS. -----
B) VOLUMEN DE DOCU~NTOS QUE MANEJA MENSUALES. 

C) ATRASO EN PROPORCIONAR LA INFORMACION ___ ~DIAS, 

En los sistemas manuales, la utilizaci6n de personal ca 

pacitado es innegable, existiendo la proporci6n directa 

de: a mayor volumen de manejo de documentos mayor nece­

sidad de personal. esto Gltimo sin incluir el tiempo de 

respuesta para proporc1onar "oportunamente" la informa­

ción para la toma de decisiones. Aquí es donde se mide 

realmente la productividad del sistema manual en opera­

ción. 

EJEMPLO: 

RECURSOS HUMANOS UTILIZADOS 1 PF.RSONA. 

VOLUMEN ílE DOCUMENTOS QUE MANEJA 9~ MENSUALES. 

ATRASO EN PROPORCIONAR LA INFORMACION 66 DIAS. 

D) EL SIST~MA APOYA LAS DECISIONES NUMERO:- Aquí se anotan 

los nt'imeros de las decisiones previamente registradas -

en el formato 786-3, para Poder determinar la importan-



cia del sistema en el proceso decisional. 

EJEMPLO: 

EL SISTEMA LO APOYA EN LAS DECISIONES NUMERO: 

4 12 

E) Y/O !!:N LAS FUNCIONES ESPECIFICAS NUMERO: 

Tambi~n se anotan, si existen, los nGmeros de las fun 

ciones registradas en el formato 786-2, que reciben apo 

yo del sistema. 

EJEMPLO: 

Y/O EN LAS FUNCIONES ESPECIFICAS NUMERO: 

1 6 

F) ¿A QUE OTROS ELEMENTOS ORGANIZACIONALES LES SIRVE LA IN 

FORMACION? 

Esto nos ayuda a visualizar la influencia o cobertura -

del sistema dentro del organismo. 

EJEMPLO: 

¿A QUE OTROS ELEMENTOS ORGANIZACIONALES LES SIRVE LA IN 

FORMACH'JN? 

SUBDIRECCION TECNICA. 

GERENCIA DE EXPT,ORACION. 

AUDITORIA INTERNA. 

G) ¿EXISTE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA? 

Es deseable la existencia de este manual, el cual servi 

ría de mncha ayuda para el diseño preliminar del siste­

ma, si se consider~ automatizarlo. 

EJEMPLO: 

¿EXISTE UN MANUAL DE PROCEIHMIEN'l'OS DEL SISTEMA? NO 

H) ¿CREE USTED QUE ESTE SISTEMA SE P{lEDE: AUTORIZAR? 



En principio 1 todos los si stF~mas se pue<len automatizar, 

sin embargo existen "factores" de costo-beneficio que -

s6lo las personas que los manejan pueden determinar. 

EJEMPLO: 

¿CRRE USTED QUE ESTE SISTEMA SE PUEDE AUTOMATIZAR?-2.!:.._ 

I) ¿POR QUE RAZON? 

Esto ya es la opini6n particular del responsable del 

sistema; como est& sensibilizado a la problem~tica y su 

actitud frente a un cambio. 

EJEMPLO: 

¿POR QUE RAZON? 

Es conveniente ya que as! podemos responder m.§.s oportu­

namente a las solicitudes de informaci6n de las depen -

dencias qlobalizadoras. 



PLAN DE SISTEMAS ~OAMATO NUMERQDPS-9) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

IDENTIFICACION DE LOS PLANES 
Y PROYECTOS A CORTO, MEDIANO Y 
LARGO PLAZO 

DEPENDIENTE DE 
~-----

INDICAR LOS PLANES FACTIBLES DE REALIZARSE QUE PUEDAN INFLUIR SOBRE LAS NECESIDADES ACTUALES 

DE INFORMACION O CREAR OTRAS NUEVAS. 

PROPORCIONO 

DEL ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL 

REFERENCIA 

CUESTIONARIO NUMERO 



FORMATO No: DPS-9 

NOMBRE: IDENTIFICACION DE LOS.PLANES Y PROYECTOS A 

CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO. 

PROPOSITO: 

Conocer la posible evoluci6n que tendrá el orqanismo a cor 

to, mediano y largo plazo y así preparar los planes infor­

máticos que deben ser considerados corno factibles a reali­

zar en el horizonte esperado. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

INDICAR LOS PLANES FACTIBLES A REALIZARSE QUE PUEDAN IN- -

FLUIR SOBRE LAS NECESIDADES ACTUALES DE INFOID!ACION O 

C.:REAR OTRAS ~UEVAS. 

Sin planes no hay evolución, hay que considerar cualquier 

tipo de plan especificando el tiempo en que se va a desa -

rrollar, y si es posible, los recursos básicos requeridos. 

EJEMPLO: 

Ampliar la prospecci6n regional a nivel nacional en forma 

racional y concreta, con tres regiones el primer año, con 

base de operaciones en Guadalaiara, Monterrey y Villaherm~ 

sa. Para los pr6ximos tres años se extiende la red a ocho 

centros de prospecci6n hasta lleqar a un total de diecinu~ 

ve al finalizar 1989. Se espera que en cada centro de OP~ 

raciones se tenga la consolidaci6n de una estructura t~cn! 

ca-administrativa capacitada, que use v actualice los ban­

cos de información predeterminados, para facilitar los tr~ 

bajos operacionales y dedicar mayor tiempo a los estudios 

analíticos de investigaci6n y desarrollo geológico-minero. 



PLAN DE SISTEMAS (Í:oRMATO NUMERO DPS-1~ 

DEFINICION DE LOS PROCESOS 

IDENJIFICACION DE LOS PROCESOS, 
SUBPROCESOS Y CLASES DE DATOS ASOCIADOS 

[
NOMBRE DEL 

PROCESO 
L-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--

ELEMENTOS ORGANIZACIONALES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO '\ 
NOMBRE DEL TAP FUNCIONES DECISIONES ELEMENTO ORGANIZACIONAL 

( NOMBRE DE SUBPROCESOS ) 

( REQUERIMIENTO DE INFORMACION CLAVE 

( OBSERVACIONES J 

[ ________ ] 



FORMATO No: DPS-10 

NOMBRE: IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y 

CLASE DE DATOS ASOCIADOS. 

PROPOSITO: 

Identificar los PROCESOS involucrados en la estructura. 

Un proceso es el conjunto de actividades y decisiones re -

queridas para manejar y administrar los recursos y/o servi 

cios de la organizaci6n. 

Para la ejecución de un proceso existen pasos intermedios 

que se denominan SUBPROCESOS. 

La raz6n para definir los procesos es que al lograrlo se -

podrá: 

l) Determinar los sistemas que se llevan a cabo y que tie­

nen un alto grado de independencia a los cambios de la 

estructura orqánica. 

2) Comprender la forma en la que el organismo alcanza sus 

objetivos. 

3) Proporcionar una base para separar los niveles de res -

ponsabilidad, la planeaci6n y el control administrativo 

y los procesos operativos. 

4) Definir la estructura de la informaci6n que se requiere 

determinando sus alcances, de una manera modular, ade -

más de poder asignar prioridades para su desarrollo. 

5J Establecer las bases para definir los requerimientos de 

lo que se denominó "información clave". 



DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

Al NOMBRE DEL PROCESO.- Aquí se coloca el nombre que se le 

va a asignar al proceso. 

EJ.!!:MPLOS: 

EXPLORACION. 

EVALUACION DE LAS RESERVAS MINERAS. 

ADMINISTRACION DE LOS BIENES GEOLOGICO-MfNERO. 

B) ELEMENTOS ORGANIZACIONALES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO.­

Para la definición de los procesos, es necesario identi 

ficar el ciclo de vida de los recursos y/o servicios, 

Este ciclo de vida consta de cuatro etapas, a saber: 

1) Requerimiento, planeación, evaluación y control. 

2) Adguisici6n, elaboración o irnplantaci6n. 

3) Administraci6n. 

4) ~etiro, consumo o disposici6n. 

Se entiende por "Requerimiento, planeación, evaluación 

y control", aquellas actividades que determinan la can­

tidad de producto, servicio o recurso requeridos; la 

planeación para obtenerlos, adem~s del control y evalua 

ción de dicho plan. 

Por "Adquisición, elaboración o implantación" se entien 

de aquellas actividades que se realizan para la obten -

ci6n, producci6n o uso de productos, recursos o servi -

cios para desarrollar el plan. 

Como "Administración", las actividades para transformar, 

registrar, modificar, mantener, actualizar, almacenar, 

refinar, etc., los recursos, productos o servicios pro­

porcionados. 

Por último "Retiro, consumo o disposicH5n", son ague -­

llas actividades o decisiones que finiquitan la respori­

sabilidad de la organización en relación con un servi -



cio o i.ndican el uso fi.nal de un producto o recurso. 

Para mayor comprensión, se ejemplifican las actividades 

principales de cada etapa. 

ETAPA 1 

i) Determinar el volumen de productos a elaborar, el 

~rea a explorar, las ganancias a ootener, etc. 

ii} Definir los esquemas para la producci6n, explora -

ción o servicios, proporcionando las diversas al -

ternativas para llevarlos a caóo. 

iii) Exigir los estudios de viabilidad, análisis de co~ 

to-oeneficio, recursos necesarios, y red de activi 

dades de cada alternativa. 

ij) Definir los mecanismos de evaluaci6n y control pa­

ra el desarrollo de las alternativa escogida. 

ETAPA 2 

i) Diseñar, desarrollar los medios para la producci6n, 

exploración o comercializaci6n. 

ii) Establecer los mecanismos de adquisici6n, construs 

ci6n o contrataci6n de bienes y servicios. 

iii} Obtener los recursos financieros, humanos y mate -

riales para lograr el objetivo. 



E'l'Al?A 3 

i) Transtormar las materiaa primas en productos term~ 

nados; las actividades del campo en estudios geol~ 

gico-minero; investigaciones o areas "interesantes" 

de explotaciOn; los productos terminados en ventas 

al consumidor. 

iiJ Modificar las caracter!sticas de los servicios pr~ 
porcionados. 

iii) Mantener la calidad del producto; actualizar las -

t~cnicas de laboratorio; registrar las variaciones 

del mercado. 

ij) Almacenar el producto final; registrar la informa­

ción de los proyectos; contabilizar los ingresos y 

egresos. 

ETAPA 4 

i) ~liminar los servicios de equipo rentado; suspen -

der la contratación de personal eventual; rematar 
mercanc!a obsoleta. 

ii) Suspender la linea de producci6n del artículo "x"; 

retirar los recursos para proyectos improductivos; 
saldar cuentas bancarias. 

EJEMPLO: 

ELEMEN'l'OS ORGANIZACIONAES INVOLUCRADOS EN EL PROCE 

so. 



NOMBRE DEL ELEMENTO OR­

GANIZAC IUNAL. 

DIREX::CICN GENERAL. 

DIRECCIOO DE Art<IINIST~ION 

Y FINl\NZAS. 

DI.RECCICN TECNIC.A. 

SUBDIREOCIOO Y GERENCIAS AD 

MINISfRATIWIS. 

SUBDI~ION Y GERENCIAS -

TECNICAS. 

SUBGERENCIAS Y DEPARl'l\MEN -

TOS 1'Jl.ll'NISTRATIVOS. 

SUBGERENCIAS Y D~AKl.'AMEN -

'IOS TECNICOS. 

1 

1,2 

1,2 

2,3 

2,3,4 

3 

3,4 

FUNCIONES DECISICNES 

1,2 1 

1,2 1,2,3 

1,2 1,2 

1,2,3,4 

1,2,3,4,5 

l,2,3,4,5,6,7,8 

l,2,3,4,5,6,7,8 

A continuaciOn se explica el ejemplo, para dar una mayor 

claridad a lo que es un proceso, los elementos organizaci2 

nales que participan y las actividades y decisiones que se 

interrelacionan. 

DIRECCION GENERAL. 

AC'l'-1) Establecer los objetivos a alcanzar de acuerdo a -

las necesidades prioritarias, estipuladas en el 

Plan Sexenal de Gobierno. 

ACT-2) Definir los lineamientos para la direcci6n, organ! 

zaci6n, estructuraci6n, evaluaci6n y control de la 

organizaci.6n. 

DEC-1) Determinar de acuerdo a los estudios de viabilidad 

y financiamiento, las mejores alternativas para 



los nuevos proyectos e inversiones. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. 

ACT-1) Planear los recursos financieros, materiales y hu­

manos necesarios para el desarrollo de los proyec­

tos. 

ACT-2) Definir los lineamientos para el control adminis -

trativo-financiero de los proyectos. 

DEC-1) Determinar las partidas presupuestales, de acuerdo 

a la viabilidad de los proyectos. 

DEC-2) Determinar, segan los estudios de mercado y las c~ 

tizaciones de los proveedores, la mejor alternati­

va para la adquisici6n de bienes y servicios. 

DEC-3) Establecer los !ndices de recuperaci6n según las -

pol!ticas de financiamiento. 

DIRECCION TECNICA. 

ACT-1) Planear los proyectos necesarios para el logro de 

los objetivos estipulados. 

ACT-2) Definir los lineamientos para el control t~cnico -

de los proyectos. 

DEC-1) Determinar, según el reporte de seguimiento de los 

proyectos, la continuidad o suspensi6n de los tra­

bajos. 



DEC-2J Determinar, según los estudios al respecto, las 

tecnologfas a usar en el desarrollo de los proyec­

tos. 

SUBDIRECCIONES Y GERENCIAS DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. 

ACT-1) Elaborar los estudios de mercado con relaci6n al -

costo de mano de obra calificada, equipos y mate -

riales. 

ACT-2) Establecer los mecanismos para el control contable 

presupuestal. 

ACT-3) Elaborar los estudios de financiamiento. 

ACT-4) Conocer los gastos corrientes y de inversión de 

los proyectos. 

SUBDIRECCION Y GER~NCIAS TECNICAS. 

ACT-1) ~laborar los estudios de viabilidad de los proyec­

tos. 

ACT-¿) Establecer los estándares y especificaciones técni 

cas de los proyectos. 

ACT-J) Elaborar los estudios para aplicar nuevas tecnolo­

gfas. 

ACT-4) Establecer los mecanismos para el control técnico 

de los proyectos. 

ACT-~) Conocer el avance de los proyectos, según el plan 



de. actividades. 

SUBGERENCIAS Y DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS. 

ACT-1) Registrar los movimientos contables-presupuestales 

ACT-2} Registrar los movimientos del personal involucrado 

en los proyectos. 

ACT-J) Registrar los movimientos de almacén involucrados 

en los proyectos. 

ACT-4) Llevar el control de costos por áreas de responsa­

bilidad. 

ACT-5) Proporcionar, de acuerdo a los programas de proctus 

ción, explotación, comercializaci6n, los seguros -

financieros requeridos por los proyectos. 

ACT-6) Control de adquisiciones. 

ACT-7) Control de la transportación. 

ACT-8) Control de pago a proveedores. 

SUBGERt.:NCIAS Y DEPARTAMENTOS TECNICQS, 

ACT-1) Llevar los registros estadísticos. 

ACT-2) Desarrollar nuevas tecnologias. 

ACT-J) Desarrollar las actividades productivas, de explo­

ración o comercialización de los proyectos. 



ACT-4) Controlar la calidad de los productos, servicios y 

recursos. 

ACT-5) Llevar los registros del avance de proyectos. 

ACT-6) Registrar, actualizar, procesar y respaldar la in­

formación, producto de los proyectos. 

ACT-7) Controlar los recursos involucrados en los proyec­

tos. 

ACT-8) Revisar los programas de actividades para determi­

nar los recursos adicionales necesarios. 

CJ NOMBRE DE LOS SUBPROCESOS.- Los Subprocesos son las eta 

pas intermedias dentro de un proceso. 

EJEMPLO: 

l. PlaneaciOn y programación de la producci6n, explo­

tación, comercializaci6n, etc. 

2. Presupuestaci6n, costos. 

3. Control de recursos b~sicos. 

(Humanos, materiales y financieros.) 

4. Control de avance de proyectos. 

D) REQUERIMI~NTOS DE LA INFORMACION CLAVE.- Es la intorma­

ción "relevante" que fluye dentro del proceso, tambi€!n 

se le denomina "clase de datos". 

EJEMPLOS: 

RECURSOS HUMANOS (PERSONAL) . 



.t<ECURSOS FINANCIEROS {_DOTACIONES) . 

RBCURSOS MATERIALES (EQUIPO). 

PROYECTOS. 

AREAS DE INFLUENCIA. 

INSTALACIONES. 

PROVEEDORES. 

El OBSERVACIONES.- Aquí se colocan los comentarios relevan 

tes de la definici6n de los procesos. 

NOTA: Este es un ejemplo conceptual, en el cual se ha 

considerado un macroproceso: en un trabajo real, -

la etapa de an~lisis es más cuidadosa. 



O· DAlOS 0E ENTAAIJA 
1 · MOkMACIOO OllE 

PROPOflClONA 

O· Q[NWA DATOS 
U ·USA NíUllJ.IACJ~ 

PLAN DE SISTEMAS 
DEFINICION DE LA RED DE SISTEMAS 

CRUZ DE INFORMACION 

/ HEMftlllJ.S 
OWiAtl!/flCIONA.I ! S 

P · l'llOl'ORCIONA 
R f«:OOE" 

[ • NIVEL tsTllAJEGICO 
T · NIVCL TACllCO 
U • NIY[~ Of'Uli\TIVO 



FORMATO No: DJ?S-11 

NOMBRE: CRUZ DE. INFORMACION. 

PROPOSITO: 

Mostrar, en cuatro cuadrantes (matrices}, la relaci6n exis 

tente entre la organización, los procesos, los sistemas y 

el flujo de información. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

A continuaci6n se describe, de una forma concisa, lo más -

significativo de los cuadrantes, especificando, someramen­

te, la forma de an~lisis. 

La cruz de inf ormaci6n tiene que ser consistente y la mane 

ra de llenarla es la siguiente: 

l. Iniciar con la organizaci6n, colocando los nombres, en 

orden descendente al nivel jer~rquico. 

2. Seguir con los procesos/funciones, tomando el ciclo ad­

ministrativo corno gu1a (Direcci6n, Organización, Admi -

nistraci6n-Control y Operación). 

3. Despu~s colocar los sistemas automatizados en operacion. 

4. Por último plasmar la inforrnaci6n/clases de datos invo­

lucrados. 

I= Información que proporciona. 



D) INFORMACION/CLASE DE DATOS-ORGANIZll.CION.- Forma la 

"MATRIZ DE INVOLUCRAMIENTO", en la cual se muestra el -

requerimiento real de informaci6n en la estructura. 

La nomenclatura usada es: 

G= Genera los datos. 

U= Usa la informaciOn. 

EJEMPLO: Ver anexo, cruz de informaci6n. 



D • DA TOS DE ENTRADA .. . . 
1 • INFOÁMACION OUE 

PROPORCIONA 

G OHlrRA liATOS 

lJ · USA INFORMACION 

l 

PLAN DE SISTEMAS 
DEFINICION DE LA RED DE SISTEMAS 

i 
(1~1~0-Ro_A_N1_zA_c_1o_N ________________________________________ __;, ______________________ __,,~).CfoRMATO NUMERO DPS·1D 

1/( 

1/0 

'·º 

u u 
u u u u u u IJ 

u u u u u 11 

IGIU 

kJ1u ÍJIU G/l kl1u !Gil Gil 

CRt)Z DE INFORMACION 

1/0 

1/0 

¡q /0 

u u u u u 
u G 

u· u G 

u 011 u 
lJ Gil u 
u G .11 

Gil G Gil 
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PROCESOS 
Y/O FUNCIONES 

INFORMACION Y/O 
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FORMATO No: DPS-12 

NOMBRE: MATRIZ DE AGRUPAMIENTO 

PROPOSITO: 

Apoyar el análisis para la definici6n del plan de sistemas. 

Muestra después de intercambiar renglones y columnas los 
rnacrosisternas que se deben tener en la organizací6n para cu 

brir todas las funciones, además de la interrelaci6n que de 
be existir entre ellos. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EaEMPLOS: 

Ver anexo. 
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PLAN DE SISTEMAS (FORMA TO .NUMERO DPS 13) 

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL 

COMENTARIOS SOBRE EL FLUJO QE INFORMACION l;N LA OF!GANIZACION, SU INTERRELACION CON 

LOS SISTEMAS QUE LO APOYAN, LOS RECURSOS INVOLUCRADOS Y LOS RESULTADOS QUE LOGRAN. 1 



FORMATO No: DPS-13 

NOMBRE: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL. 

PROPOSITO: 

Mostrar la situación actual de la instituci6n, en materia 

de inform§tica; los sistemas que existen, esquemas de pro­

cesamiento en operación y recursos utilizados. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

Comentarios sobre el flujo de información en la orqaniza -

ci6n, su interrelaci6n con los sistemas que lo apoyan, los 

recursos involucrados y los resultados que logran. 

El aiagn6stico que aqur aparecerá será el producto del aná 

lisis que se har§ sobre la informaci6n rP.copilada. 

(Formatos DPS-1 al DPS-10 para los diferentes elementos or 

ganizacionales, además de la Cruz de Información prelimi -

nar.) 



PLAN DE SISTEMAS 
DEFINICION DE LOS SISTEMAS AUTOMATIZADOS 

MODIFICACIONES A LOS SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS EN PRODUCCION 

1 

NOMBRE DEL 
SISTEMA 

(FORMATO NUMEAODPS14) 

) 
e DESCRIPCION Y M~CAODIAGRAMA DE LAS MODIFICACIONES 

(OBSERVACIONES: ) 



FORMATO No: DPS-·14 

NOMBRE: MODIFICACION A LOS SISTEMAS AUTOMATIZADOS EN 

PRODUCCION. 

PROPOSITO: 

Proponer los cambios o modificaciones a los sistemas auto­

matizados en producci6n, adem~s de servir como gura para -

el desarrollo de dichas adiciones. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS. 

DESCRIPCION Y MACRODIAGRAMA DE LAS MODIFICACIONES.- Cuando 

existe el diagn6stico de un sistema de informaci6n, automa 

tizado y, en operaci6n, se pueden encontrar una serie de -

modificaciones para aumentar su efectividad. 

EJEMPLO: 

NOMBRE DEL SISTEMA: CONTABLE-PRESUPUESTAL. 

DESCRIPCION Y MACRODIAGRAMA DE LAS MODIFICACIONES: E!abo-­

rar un subsistema para producir las estad!sticas mensuales 

del movimiento decuentas, utilizando el archivo de p6li- -

zas-mes acumuladas. 

(Se elaborar~, previamente, el diseño de formatos para 

aprobación de la Subgerencia de Contabilidad.) 

La salida puede ser en forma de listados o de gr~f icas de 

barras. 



SISTEMA CONTABLE-PRESUPUESTAL. 

ARCHIVO 
POUZAS·MES 
ACUMULAOAS 

GRAFICAI 

INICIO 

FECHA DEL MES 
PARAMETROS 

PROCESO 
ESTADISTICO Y 

DE GRAFICACION 

FINAL 

ARCHIVO 
MAESTRO 
CONTABLE 



PLAN DE SISTEMAS (FORMATO NUMERODl'S·15) 

DEFINICION DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS 

SISTEMAS AUTOMATIZADOS PROPUESTOS 
(DESCRIPCION) 

NOMBRE DEL SISTEMA 1 SUBSISTEMA 

OBJETIVO DEL SISTEMA I 
SUBSISTEMA DENTRO DEL ORGANISMO 

DESCRIPCION DEL SISTEMA Y SUBSISTEMAS 
CLAVE DE DATOS 
INVOLUCRADOS 

DF.SC81PCION DEL 
PROCESO AUTOMATIZADO INFORMACION ESPERADA 

1 
J 



FORMATO No: DPS-15 

NOMBRE: SISTEMAS Atl'.rOMATIZADOS PROPUESTOS (DESCRIPCION). 

PROPOSITO: 

Definir, de una manera clara, lo m~s preciso que se pueda, 

los sistemas propuestos para desarrollar. Esta descrip -

ci6n es sistématica, ya que exiqe la información de entra­

da y salida y el proceso involucrado. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: 

Los sistemas propuestos, son producto del análisis y de la 

búsqueda de la satisfacci6n de las necesidades de informa­

ción del organismo, aunque estos sistemas no se pretende -

que sean "inventos" para cubrir un documento o un informe, 

sino se busca que sean factibles ya que de aqut depende el 

~xito o fracaso de un desarrollo inform~tico. 

El ejemplo, que a tontinuaci6n se presenta, es una necesi­

dad real que tienen.los directivos de un organismo y por -

ser tan "obvio" se queda siempre en la "obviedad". 

SISTEMA: INFORMACION DIRECTIVA. 

OBJETIVO: Proporcionar la inforrnaci6n destinada a servir -

de base para la toma de decisiones en los niveles directi­

vos de la DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION -

Y FINANZAS Y DIRECCION TECNICA de la instituci6n. 

SUBSIST~MA 1) INFORMACION ESTRATEGICA. 

OBJETIVO: Mostrar el comportamiento de la organización pa­

ra alcanzar los objetivos propuestos. 



... 

CLASE DE DATOS INVOLUCRADOS:. 

* GERENCIALES. 

* OBJE'l'IVO DE LA GERENCIA. 

* PRESUPUESTO ASIGNADO. 

* PROYECTOS. 

* LOGROS. 

* PRESUPUESTALES. 

* MOVIMIENTOS MENSUALES POR GERENCIA. 

* ADMINISTRACION DE RECURSOS SEGUN SUS FUNCIONES ESPE­

CIFICAS. 

PROCESOS: * Obtenci6n de datos de la gerencia, mensualmen­

te, sobre formatos prediseñados seqún las funciones espec! 

ficas que desempeñan. 

~ Captaci6n, verificaci6n y correcci6n de datos 

fuente. 

~ Actualizaci6n de las bases de datos, archivos 

invertidos. 

* Generaci6n de cuadros y gr~ficas . 

INFORMACION ESPERADA: Información relevante del comporta­

miento global del organismo, adem§s de la evaluaci6n de -

desempeño de las gerencias. 

SUBSISTEMA 2) SUP~RVISOR OPERACIONAL DE LA ORGANIZACION. 

OBJETIVO: Permitir una visi6n integral y actualizada de -

los aspectos sobresalientes que inciden en la tuncionali­

dad de los proyectos. 



CASOS DE DATOS I.NVOLUCRADOS. 

" PROYECTOS. 

* OBJETIVOS. 

* ACTIVIDADES. 

* RECURSOS. 

" RELACIONES CON OTRAS ACTIVIDADES. 

* PARAMETROS DE COMPORTAMI~NTO. 

* CON'!'ROL DE AVANCES. 

PHOCESO:- Obtener, captar, verificar y generar bases de -

datos de provectos. 

* 
* 
* 

Obtener peri6dicamente'reporte sobre avances. 

Captar, veriticar, modificar base de datos. 

Procesar reportes, gráficas de estados y desvia­

ciones, según par~metros. 

INFORMACION ESPERADA:- " Información relevante, resumida y 

por excepci6n del comportamiento del estado que guardan 

los proyectos para coordinar, controlar y evaluar las ac -

ciones encaminadas a contrarrestar o eliminar las causas -

de desviaciones si las hav. 



PLAN DE SISTEMAS !ÉORMATO NUMERODPS-1~ 

DEFINICION DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS 

SISTEMAS AUTOMATIZADOS PROPUESTOS 
(MACRO-DIAGRAMA) 
(_ -------

NOMBRE DEL SISTEMA 

L, ___ _ 
~=====----=--=-=-=--==º=BS=ER=VA=CIO=N=E_S _., -~~--·=-=====--=-:=J 



FORMATO No: 

NOMBRE: 

PROPOSITO: 

DPS-16 

SISTEMAS AUTOMATIZADOS PROPUESTOS 

(MACRO DIAGRAMA) 

Presentar el macrodiagrama de flujo del sistema propuesto a 

automatizar. Este sirve, además como referencia básica, pa­

ra el diseño preliminar. 

DESCRIPCION DE CAMPOS Y EJEMPLOS: (VER ANEXO} 



SUBSISTEf1A DE INFORMACION ESTRATEGICA 

CAPTACIDN 
VERIRCACION Y 
CORRECCION DE 
BASE DE DATOS 

BASES DE 
DATOS 

GERENCIALES 

GENERACION Y 
ACTUALIZACION, 

INFORMACION 
BASICA 

GENERACION DE ARCHIVOS 
CUADROS y i-------..¡ AUXILIARES DE 
ORAFICAS CONSULTA 

CONSULTA 
GERENCIAL 



3,3 FORMULACION DE UN DOCUMENTO SOBRE PLANEACION DE SIS­

TEMAS EN UNA ORGANIZACION PARAESTATAL 11 PEMEX "[EJE! 

PLO) 

La estructura organizacional de Petr6leos Mexicanos, 

obedece a una divisi6n prototipo de empresa paraest~ 

tal que se conforma de la manera siguiente: 

Direcci6n Gneneral 

Subdirecciones 

Coordinaciones Ejecutivas 

Gerencias de Rama 

Subgerencias, Superintendencias, Unidades y Departa­

mentos 

Areas Operativas 

El ejemplo que se desarrolla a continuaci6n, se enf~ 

ca a una área específica deniminada Gerencia de Ser­

vicios Sociales, la informaci6n que se manejará al -

igual que todos los datos, son conceptuales por raz~ 

nea de confidencialidad. 

He tomado este ejemplo concreto y práctico, debido a 

que sirvi6 en cierto momento, como ente y centro de-

•·experimentaci6n de esta investigaci6n. Además de que 

realmente fue el móbil que desperto el interés y mi­

inquietud para el desarrollo de la misma. 

El ejemplo está basado en la informaci6n que se man~ 

ja en la Unidad de Organizaci6n y Control, que en 

adici6n al desarrollo de las demás áreas de mandos -

intermedios, se integra el Plan de Sistemas de la -­

G.S.S., éste a su vez ser~ la referencia para inte-­

grar el de la Subdirecci6n correspondiente, y el 

Plan de dsta se unirá al de las otras, para que fi-­

nalmente se integre el Plan de Sistemasa~nivel Inst! 

tucional. 



EJEMPLO PARA EL DESARROLLO OE UN PLAN DE SISTEMAS. 



PLAN DE SISTEMAS (FORMA TO NUMERO OPS- t) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL 
BASICO 
( ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL 

loEPENOIENTEOE 

e 

1 
SISTEl'.AS, 

UNI!)AD DE OR(JA~IIZACIO:J ·y MS'i'Onos 

C'lERE<lCIA !'>E SERVICIOS SO".'.IALES 

ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL BASICO 

G .s.s. -

u.o.e. 

l 
PROCEDIMIE] RECURSOS BA!ICO DE 
'LOS Y ME.TO HUMAHOS. DATOS. 
DOS. 

PROPORCIONO C.P. l\GUS7IH JI:l~ll!"Z 

DEL E:LE~lENTO ~ UlU'JAD or. ORGAm ZACIO:J y t::O!l'i'P.OL f1RGA.NIZ>\CIONAl. 

REFERENCIA ACUERnO 15/090/82 

CUESTIONARIO NUMERO 1 

J 
) 



PLAN DE ·SISTEMAS CfOAMATO NUMERO DPS·2) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y 
ACTIVIDADES 
ELEMENTO 

I OAGANIZACIONAL UNIDAD DE ORIJ.l\NIZJ\CI0:-1 Y CO!ITROL 

1 DEPENDIENTE DE GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES 

OBJETl\Q GENERAL· 
ESTUDIAR Y ANALIZ!\.ll. EN PO.ll..117\ PI:R?IA'.lENTE LA I:S':'RUCTU-

RA Y FUNCIONAMIENTO ORGANIZACION.l\L DE LA GI:RENCIA; CCl;ll EL PIN DE GE 
NERAR LA FORl1ULACION DE PLANES, l10R'1AS Y PROCf.DUIIE~<TOS, POLITICAS-;­
DETERHHIACION DE RECURSOS HU'll'\NOS Y F'INA'.TCIEROS Y SUPERVISION, EVA­
LUACION Y CONTROL DE LOS PROr,RA"IAS A.~UALES QUE REALIZAN LAS AREAS -
OPERATIVAS PARA ET, BUEN FUNCIClllA'IIENTO Y ClJ'IPLIMI:!~lTO DE SUS OBJETIVOS. 

'NUM 
SEC 

1 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

ELABOíl.AR Y CONTROLAR SL P'IB­
SUPUESTO POR PROGRAMAS ~E LA 
GERENCIA DE SERVICIOS SOCIA­
LI:S. 

NUM. 
SEC. 

1.1 

ACTIVIDADES 

P,ECOPILAR 1 AllALIZAR E ItlTE- -
GRA':l Lr, INFORMACIOll DE TODAS 
LAS APEAS OPERATIVAS nE SER -
VICIO SOCIAL, 

1.2 F:VALUAR LOS PROGRA\IAS DE AC -
TIVIDADES 9r. U!! DETEmn:mno -
PERI0!10. 

1.3 APLICAR Y CALCULAR LAS PARTI­
DAS PRESUPUEST.7\f.,ES ASir,NAD.l\S 
A LOS PROIJ~A\IAS ••• 

PROPORCIONO C.P. AGUSTIN JL'IENEZ. 
DEL ELH.~ENTO UNIDAD m: ORGAN I ZACION y CO~<TllOT, ORGANIZACIONAL 

REFERENCIA MAl!UAL DE oqr.ANIZACION. 

CUESTIONARIO NUMERO 1 

1 
J 



PLAN DE SISTEMAS (FORMATO NUMERO DPS 3) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

DECISIONES YTIPO DE INFORMACION 
ASOCIADA 
ELEMENTO 

I ORGANIZACIONAL UNIDAD DE ORG.l\NIZ.l\CION Y CONTROL. 

, DEPENDIENTE DE GERE~CIA Df. SERVICIOS SOCIALES 

NUM. DECISIONES TIPO DE INFORMACION ASOCIADA 
SEC. 

1 DETERMINAR LAS !IECESinADES ORGA- - F.STRUCTURA ORGANIZACIO~AL . NIZACIONALES Y PRIORIDADES DE CA - OBJETIVO DEL PROGRA~A. 
DA PROr';RAMA DE LA GERE~ICIA DE -- - PRESUPUESTO POR PROGRAMAS. 
SERVICIOS SOCIALES. - CO?!TRATO COLECTIVO DE TRABA-

JO. 
- RECURSOS HUMANOS. 

2 DETERMINAR LOS !::LE'1ENTOS DE CON- - INFOR'IE DE !JESARROLLO DE AC-
TROL PRESUPUESTAL PARA LOS PRO - TIVIDA!1ES POR PRO'lRA..1111\, 
GRAMAS DE LA GERENCIA DE SERVI - - EJERCICIO DE PARTIDAS PRESU-
CIOS SOCIALES. PUESTALES. - RECURSOS: 

- HUl11U!OS. - '11\TERIALES. 
- FINANCIEROS. 

·' ,.,~ .. 

PROPORCIONO . c .J?. AGUSTW Jil1ENEZ, 

DEL ELEMENTO 
UNIDAD DE O?.GANIZl\CIOll y co:1TROL l"lRr.ANIZACll"lNAI 

REFERENCIA l\ClJEP.DO 15/090/92 CATMJX'..O DE PAP.l'IDAS PResU!'l.JES'l'ALES. 

CUESTIONARIO NUMERO 1 

l 
J 



PLAN DE SISTEMAS ~ORMATO NUMERO DPS·.\) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFOAMACION 

ESTADO DE LOS SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE APOYO 

ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL mTIDAD DE ORGA."1):7..l\CIÓ~l Y. CONT~OL 

DEPENDIENTE DE •.GERENCIA DE S:::RVICIOS SOCI.7\Lr.S 

e ESTADO DE LOS SISTEMAS 

• NOMBRE DEL SISTEMA _EIJ\ __ so_RA_c_ro_~_1 _Y_·c_o_N_T._Ro_L_n_rL_P_RE_s_u_P_uE_s_To 

• ETAPA EN LA QUE SE ENCUENTRA: 

1) PLANEACION 
3) DISEÑO TALLADO 
5) IMPLANTACION 

2) DISEÑO PRELIMINAR 
4) CONSTRUCCION 
6) PAODUCCION _L. 

•ESTE SISTEMA APOYA O VA A APOYAR LAS DECISIONES 
NUMEROS: 

1 2 

• Y /O EN LAS FUNCIONES ESPECIFICAS NUMEROS: 

1 

•LA INFORMACION ASOCIADA ES O VA A SER DEL TIPO: 

ESTRUCTURA 0RGAN!ZACIONJ\L 1 PROG~ttAS, PRESUPUESTO .'\SIGNADO, 

PARTIDAS PRESUPUESTALEs; VA~IACION PRESUPUESTAL 1 RECURSOS ~ 

HUMAllOS / MATERIALES / FI!lA~JCIEROS, 

NOTA: SI EL ESTADO DEL SISTEMA ES PRODUCCION, POR FAVOR 
LLENE LOS.FORMATOS DPS-5 y DPS-6 

PROPORCIONO C.P, AGUSTIN JilllE!'!r.z\' 
DEL ELEMENTO 

UNIDAD DE ORGANIZl\CION Y CON':'ROL. ORGANIZACIONAL 

REFERENCIA SISTBMA DE PRESUPUESTO CBIJ'!'RAL. 

CUESTIONARIO NUMERO 1 

) 



PLAN DE SISTEMAS ('FORMATO NUMERO OPS-5 ) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA 
AUTOMATIZADO EN PRODUCCION 

e 

,, 

ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL U!HDJ\n DE ORGJ\ll):ZACION Y CONTROL 

DEPENDIENTE DE GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES 

ESTADO DE SISTEMAS 

• NOMBRE DEL SISTEMA: . ELABO?.ACION Y COl!TR L DEL PRESUPUESTO 

• OBJETIVO DEL SISTEMA: COll':'l\..~ CO?l ELEMENTOS DE CONT~OL DEL ~ 

EJERCICIO DEL P:iu!SUPUESTO POR PROr;Rll,MA DE LA GERENCIA, 

• SATISFACCION DEL OBJETIV0: __ 7_o_% __________ ____. 

• LA INFORMACION LA RECIBE: 

1) ENLISTADOS DE COMPUTADORA ~ 
2) DIRECTAMENTE POR PANTALLA DE TERMINAL 1....-..1 

•CON UNA PERIODICIDAD: ÓIARIA.___. MENSUAL,___, OTRA¿__, 

• ELEMENTOS ORGANIZACIONALES INVOLUCRADOS EN EL SISTEMA:___.. 

TODAS LAS AREAS OPERATIVAS DE LA GERENCIA DE SERVI-

CIOS SOCIALES, 

• ES LA INFORMACION: 

1) ¿OPORTUNA? 

3) ¿COMPLETA? 

5) ¿ACTUALIZADA? ' NO. 

2) ¿CONFIABLE? ~ 

4) ¿CONFIDENCIAL? .....l!2. 

• ¿USA LA INFORMACION PARA PRODUCIR OTRO TIPO 

DE REPORTE? ...s.:r..... 

•¿SE GENERAN INTERNAMENTE LOS DATOS? ~ 

PROPORCIONO e P AGUSTI:-1 JI."l~!EZ 
DEL ELEMENTO 

UNWAD DE ORGANIZACIO?l Y CONTROL ORGANIZACIONAL 

REFERENCIA SISTR'!A DE PRESUPUESTO CENTR.1\L,. 

\.CUESTIONARIO NUMERO 1 

~ 

.J 



PLAN DE SISTEMAS (FORMA NUMERO DPS·6) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

MACRO-CONFIGURACION DEL 
SISTEMA AUTOMATIZA DO EN 
PRODUCCIO~N------.--------.. 
'ELEMENTO 
oRr.ANl7 Ar.1nNAL U!IIDAD DE ORGANIZACION Y CONTROL 

DEPENDIENTE DE 
GERENCIA nE SERVICIOS SOCIALES 

• NOMBRE DEL SISTEMA ELABORACIO~I Y CO~IT.'lOL l)EL .DRESUPUESTO 

• EXISTE DOCUMENTACION: ;,DEL SISTEMA? _fil_ ;,DE OPERACION? --

•¿CONOCE USTED LOS MODULOS ÓE QUE CONSTA EL SISTEMA? 

¿PROCEDIMIENTOS 
MANUALES DE 
ENTRADA? 
s1_x_No __ 

¿MACRO-PROCESOS 
AUTOMATIZADOS 
ELECTRONICAMENTE? 
Sl_N02_ 

¿ELEMENTOS 
DE APOYO A LOS 
PROCESOS? 
Sl2-_NO __ 

¿SALIDAS 
PROGRAMADAS? 
Sl_!__NO_ 

{ 

CODIFICACION 
CIFRAS DE CONTROL 
CAPTURA FUERA DE LINEA 
CAPTURA EN LINEA 
VERIFICACION 

{ 

VALIDACION 
ACTUALIZACION 
CLASIFICACION 
ALGORITMOS ESPECIALES 

{ 

ARCHIVOS SECUENCIALES 
ARCHIVOS INDEXADO-SECUENCIAL 
ARCHIVOS AL AZAR (RANDOM) 
BASES DE DA TOS 

{

CONSULTA INTERACTIVA FIJA 

.

CONSULTA INTERACTIVA VARIABLE 
LISTADOS EN FORMAS NORMALES 
LISTA EN FORMAS PREIMPRESAS 
GRAFICAS . 

• ES USTED RESPONSABLE DE: 
¿LOS DA TOS DE ENTRADA? _s_r __ ¿SU OPERACION? 

!lO 

_tlQ._ 
NO 

JiL 

NO 

¿SU MANTENIMIENTO? NO ¿LOS OATOS QUE PROPORCIONA?..§.!__ 

PROPORCIONO c. p. AGUSTIN Jnm:·IEZ 

DEL ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL Un!DAD DE ORGANIZACIO!l Y CO~ITROL 

REFERENCIA SISTF.MA DE PRESUPUESTO CEtl':'RAL. 

CUESTIONARIO NUMERQ 
1 



PLAN DE SISTEMAS (ÉORMATO NUMERO OPS·t> 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFOAMACION 

SISTEMA MANUAL DE APOYO A LAS 
FUNCIONES 

ELEMENTO 
ORr.A!lIZACIO•.¡ Y ORGANIZACIONAL UNIDAD DE CONTROL 

DEPENDIENTE DE GERE!TCIA DE SERVICIOS SOCIALES 

NOMBRE DEL SISTEMA' CONTROL ns ASll'ITOS nTr:RNOS. 

OBJETIVO DEL SISTEMA 
APOYAR l\ LA . Gr:RENC IA Ell EL CO~IT~OL, E~lVIO Y RECEP-

DENTRO DEL ELEMENTO 
CION DI:: INFORllACIO!T CO.'IO: CORRESPOIIDEINCIA, DOCU -

OAGANIZACIONAL 
!1ENTOS I ESTUDIOS I ET~. 

. 
MACRO·DESCRIPCION DEL SISTEMA MANUAL 

DOCUMENTO FUENTE DESCRIPCION DEL TRATAMIENTO INFORMACION QUE 

(ENTRADA) QUE SE DA A LOS DATOS SE PROPORCIONA 
(PROCESO) (SALIDA) 

ME'tORA!IDUMS - RECEPCION DE LA rnFOID1ACION - IUFORME DE CORRES-

OFICIOS - INTEGRACIO!I Y SELECCIO:< DE LA POHDENCIA REGISTRA 

CIRCULARES INFORl!ACIOH. DA DEL DIA. 

ESTUDIOS - CODIFICACION DE LA INFOR:IA - - RELACION DE DOCU -

PUBLICACIONES CION. !1ENTOS REGISTRADOS 

MANUALES - TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE PARA ENVIO. 

Y NOR.."1AS ADMI ENVIO Y RECEPCiml. - RELACION DE DOCU -

NISTRATIVAS. - ENVIO Y REGISTRO DE CORRES - 11ENTOS POR AREA Y 

....... PONDENCIA A DEPENDENCI.l'\S EX- DEPENDEHCIA. 

TERNAS. - EXPEDIENTE DE co -
- CONTROL. DE DOCUMENTOS DE Ell- RRESPONDENCIA. 

TRADA Y.SALIDA. - ARCHIVO DE.LA GE -

REHCIA • 

PROPORCIONO . C.P. AGUSTIN Jl'IEtlEZ, 

DEL ELEMENTO 
UNIDAD DE ORGANIZACIO!I ORGANIZACIONAL Y CONTROL 

REFERENCIA SISTEMA DE REGISTJ.9 DE CORRESPONDENCIA CE~ITRAL. 

CUESTIONARIO NUMERO 1 

NOTA: ES NECESARIO LLENAR EL FORMATO ASOCIADO No. 786-H 

l 
J 



PLAN DE SISTEMAS (_FoRMA TO NUMERO DPS-8) 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

CARACTERISTICAS Y MEDIO AMBIENTE 
DEL SISTEMA MANUAL DE APOYO 

DEL ELEMENTO 
1 nRGANIZACIClNAL UllIDAD DE ORGANIZACIÓN Y CONTROL 

1 DEPENDIENTE DE GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES 

e ESTADO DE LOS SISTEMAS 

e NOMBRE DEL SISTEMA: CONTROL DE ASU!<TOS rnTERNOS 

• RECURSOS HUMANOS UTILIZADOS PERSONAS 

•VOLUMEN DE DOCUMENTOS QUE MANEJA: 

•ATRASO EN PROPORCIONAR LA INFORMACION 

~ MENSUALES 

.....2-.. DIAS 

•EL SISTEMA APOYA EN ~S ÓECISIONES NUMEROS: 

•Y/O EN LAS FUNCIONES ESPECIFICAS NUMEROS: 

•¿A QUE OTROS ELEMENTOS ORGANIZACIONALES LES SIRVE LA 

INFORMACION? A TODAS LAS AREAS NORMATIVAS Y OPERATIVAS 

DE LA GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES 

•¿EXISTE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA? 

•¿CREE USTED QUE ESTE SISTEMA SE PUEDE AUTOMATIZAR? 

NO 

SI 

• ¿POR QUE RAZON? EL VOLUMEN DE LA INFORllACION QUE SE HA-

NEJA Y ·LA FALTA DE RECURSOS HUMANOS PROVOCAN ATRASO NO-

TABLE PARA CONOCPIIE11TO DE LAS AREAS INDICADAS. 

PROPORCIONO C.P. AGUSTIN JnlENEZ. 
ELEMENTO 
ORGANIZACIONAL rmrnllD DE ORr.ANIZACION y CON'!'ROL. 

REFERENCIA SISTEMA DE REGISTRO DE CORRRESPONDENCIA CEllTRAL. 

CUESTIONARIO NUMERO 1 

1 
) 



PLAN DE SISTEMAS {[~AMA TO NUMERO DPS-~ 

IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION 

IDENTIFICACION DE LOS PLANES 
Y PROYECTOS A CORTO, MEDIANO Y 
LARGO PLAZO 
1 ELEMENTO 

ORGANIZACIONAL • UNIDAD DE ORGANIZAC!Oll Y COt!TROL 

1 DEPENDIENTE DE GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES 

!NDICAR LOS PLANES FACTIBLES DE REALIZARSE QUE PUEDAN INFLUIR SOBRE LAS NECESIDADES ACTUALES 

DE INFORMACION O CREAR OTRAS NUEVAS. 

(TODA EL AREA) 

OPTIMIZAR EL SISTEMA DE ELABOR/\CION 1 EJECUcIOtl Y CONTROL DEL 

PRESUPUESTO POR PROGRAMAS DE LA GERENCIA PARA PREVEER EL DE­

SARROLLO DE SUS ACTIVIDADES. 

AUTOMATIZAR EL SISTE~1A DE CONTROL DE ASU~ITOS INTERNOS DE LA 

GERENCIA. 

CONTAR CON UN SISTEMA DE INFORMACION REGIONAL QUE PER."IITA -

APOYAR LOS PROGRA."IAS DE ACTIVIDADES Y LOGRAR UNA GOORDHlA -

CION DE LOS MISMOS •••••••• 

PROPORCIONO C, P, AGUSTI:• JL"'lENEZ 

DEL ELEMENTO UNIDAD DE ORGANIZACIO~ Y CONTROL ORGANIZACIONAL 

REFERENCIA SISTEMA REGI.STRO DE CORRESPOllDENCIA CE'•'rRAL. 

CUESTIONARIO NUMERO 1 

1 
l 



PLAN DE SISTEMAS ~ORMATO NUMEílO DPS-10) 

OEFINICION DE LOS PROCESOS 

IDEN!IFICACION DE LOS PROCESOS, 
SUBPROCESOS Y CLASES DE DATOS ASOCIADOS 

1 N~~g~~S~EL INTEGRÁCION, CONFIRMACION Y REGISTRO DE DOCUMENTACION. 

( ELEMENTOS ORGANIZACIONALES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO ' NOMBRE DEL 
~AP~ FUNCIONES DECISIONES 1 ELEMENTO ORGANIZACIONAL 

TODAS LAS AREAS NORt.!ATIVAS ELABORAR Y CO!'l~RO DETER~INAR LAS NECE 

.Y OPERATIVAS DE LA GEREN - LAR EL PRESUPUES- SIDADES ORGANIZACIQ 

CIA DE SERVICIOS SOCIALES. TO POR PROGRA'iAS NALES Y PRIORIDADES 

DE SERVICIOS so - DE CADA PROGRAMA. 

CIALES. 

DETERMINAR LOS ELE-

LLEVAR.UN CO!'IT.qOL ~ENTOS DE CONTROL -

DE CORRESPONDEN - PRESUPUESTAL Y OPE-

CIA INTERNO Y EX- RATIVO PARA LOS PRO 

TERNO •• , ••• GRA''1AS ••••••• 

( NOMBRE DE SUBPROCESOS ) 

·(·~·=============================================::, _ REQUERIMIENTO DE INFORMACION CLAVE j 

- No. Y CLAVE DE LOS DOCUMENTOS. RECIBIDOS Y GENERADOS •. 

- DEPENDENCIA O AREAS INVOLUCRADAS. 

- SINTESIS DE LOS ASUNTOS. 

[ _____ .''·' ___ j 
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PROCESOS 
Y/O FUNCIONES 

INFORMACION Y/O 
CLASE DE DA TOS 

rSTRUC'ITJAALFS 

PRa;RJ>MAS 

PRESU!tJF.STALr_,S 

CONTI\BL~ 

REC. !-0\TE!HALFS 

RFC • !UWJffi 

AASICC6 or ~IS 
TRACia~. 

PLAN DE SISTEMAS 
DEFINICION DE LA REO DE SISTEMAS 

MATRIZ DE AGRUPAMIENTO 

( ORGANIZACION GJ:::Rr.rJCIA DB Sr.RVICIOS S0CIALES 
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PLAN DE SISTEMAS (ÉORMATO NUMEAODPS13) 

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL 

COMENTARIOS SOBRE EL FLUJO DE INFORMACION EN LA ORGANIZACION. SU INTERRELACION CON 

LOS SISTEMAS QUE LO APOYAN, LOS RECURSOS INVOLUCRADOS Y LOS RESULTADOS QUE LOGRAN. 

PARA EL SISTEMA DE ELABORACION Y COllTROL DEL PRESUPUESTO, NO 

SE CUENTA. CON LA INFORMACION SUFICIENTE Y OPOR'l'UNA POR LA D!_ 

FICIL COORDINACION ENTRE EL NIVEL CENTRAL Y RE(';IO~IAL DE LAS 

AREAS DE LA GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES, ESTE ES EL RESU~ 

TADO DE NO EXISTIR SISTEMAS DEFINIDOS Y UNA INTERRELACION EN 

TRE ELLOS. 

EL SISTEMA DE CONTROL DE ASUNTOS, NO CUE~TA CON LOS RECURSOS 

HUMANOS SUFICIE!ITES, DADO EL VOLU11EN DE INFORMACIO!J QUE SE -

MANEJA, NO EXISTEN SISTEMAS EXTERNOS O I:lTERNOS QUE APOYEtl -

DICHO SISTEMA, POR LO TANTO NO SE DA NI'!GUNA INTERREf,ACION ,­

PARA RETROALIMENTACION O ALGU!I CONTROL 0.UE SE PRE'I'ENDA. 



PLAN DE. SISTEMAS (FORMATO NUMEAODPS14) 

DEFINICION DE LOS SISTEMAS AUTOMATIZADOS 

MODIFICACIONES A LOS SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS EN PRODUCCION 

NOMBRE DEL 
I SISTEMA 

e 

IilFORMACION 

r-----
1 
1 
1 
1 

1 
1 

CORRECCIO?IES 
ASIGNACION 
PRESli1'UESTAL 

¡ . , ELABORACION Y CONTROL OEL PRESUPUESTO, 

DESCRIPCION Y M~CRODIAGRAMA DE LAS MODIFICACIONES 

CREACIOll AR-

VERIFICACIO!I 
DE COMPLL:TEZ - -1 

( FILTRO). 

FILTRO 
1 
1 
1 
1 ._ ___ _ 

DIRECTORIOS 
PRESUPUESTO 
POR PROGRAMA. 

GE!IERACIO!i 
ACTUAL, TA 
BLAS. -

ARCHIVO 
MAESTRO 
DIRECTORIO 

1 _____ -------------

°CORRECCIO!l 
ASIGi:ACIO!l 
PRESUPUES'l'AL 

(OBSERVACIONES: 

!IOTA: SE l·!ODIFICO EL SISTEl-IA DE VEflIFICACIOli USAllD0 EL ARCHIVO l·iAESTflu ¡¡¡¡u;r;<;>OPIO 
CO!I i!.'L OBJETO DE MI!II!-l!ZAfl EHHORES DE REGISTRO Y COiHFr'.:ACIOli. 

J 

) 



PLAN DE SISTEMAS (FORMATO NUMERODPS·15) 

DEFINICION DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS 

SISTEMAS AUTOMATIZADOS PROPUESTOS 
(DESCRIPCION) 

NOMBRE DEL SISTEMA / SUBSISTEMA CONTROL DE ASUtiTOS INTERNOS l 
OBJETIVO DEL SISTEMA I 
SUBSISTEMA DENTRO DEL ORGANISMO CONTROL DE E!NIO Y RECEPCIO:~ DE I!IFOR'.1ACION J 

DESCRIPCION DEL SISTEMA Y SUBSISTEMAS 
CLAVE DE DATOS DESCRIPCION DEL 
INVOLUCRADOS PROCESO AUTOMATIZADO INFORMACION ESPERADA 

- No. DEL DOCUMENTO. CLASIFICJ\CION - INFO&'lE DE CORRESPON-

- •No. DE EXPEDIENTE. CODIFICACION DENCIA REGISTRADA.AL 

- FECHA DEL DOCUMENTO. CAPTURA DIA. 

- NOMBRE DE LA DEPEN- ACTUALIZACIOt/ - RELACION DE DOCUMENTOS 

DENCIA REMITENETE. PRODUCCION REGISTRADOS PARA EN -

- NOMBRE DE LA DEPEN- vro. 
DENCIA DESTINATARIA. - RELACION DE DOCUMENTOS 

- DIRECCION DE LA CO- POR AREA Y DEPE11DEN -
RRESPONDENCIA DESTI CIA. 

NATARIA. - EXPEDIENTES DE CORRES-

- No. DE LOS ANTEDE - PONDENCIA. 

DENTES DE LAS COMU-

NICACIONES. 

- No. DE ANEXOS. 

- SINTESIS DEL ASUNTO. 

t~O-BS-EA-V-AC-10-NE_S_:-----~~--~~---------------------------'l 



PLAN DE SISTEMAS· (FORMATO NUMER0DP&1~ 

DEFINICIQN DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS 

SISTEMAS AUTOMATIZADOS PROPUESTOS 
(MACRO-DIAGRAMA) 
( NOMBRE O.EL SISTEMA 

I) CODIFICACION, CAPTURA Y VALIDAGION 

MOVIMIE!ITOS 
FUEliTE 

ARCilIVO 
· DE 

MOVI!UENTOS 

II) ACTUhLIZACIO!I Y PRODUCCION 

ARCHIVOS 

CAPTURA 
y 

VALIDACIOH 

CORRECCIONES ------i 

DE ~------'l ACTUALIZACIOM-------ll 
OVIMIE!ITOS 

PRODUCCIO!l 

REPORTES: 
OPERATIVOS 
DIRECTIVOS 
ESTAD IS 

REPORTES DE 
ACTUALIZACIO! 

ARCHIVO 
MAESTRO 

¡ _______ OBSERVACIONES ______..J 



3,4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Dada la creciente complejidad y ecelerada transforma-­

ci6n que caracter!za a la empresa moderna, cada vez a~ 

quiere mayor relevancia, la informaci6n oportuna veráz 

y suficiente, como e~emanto. clave en la consecuci6n de­

objetivos y metas de toda organizaci6n. Esto resulta -

16gico si se toma en cuenta que la Informaci6n, consti 

tuye indlscutiblemente un recurso esencial dentro del­

proceso de Toma de Decisiones, y por ende, un factor -

determinante en el ejercicio eficaz de la Funci6n Di-­

rectiva. 

Pemex ha acumulado una amplia experiencia en materia -

de Sistemas de Informaci6n, resultado de su intensa la 

bor en este campo; no obstante, es pertinente señalar­

que hasta la fecha se ha carecido de un esquema inte-­

gral de Planeaci6n de Sistemas, pues el enfoque que ha 

predominado es el de dotar de soporte inform~tico en -

forma aislada a las diferentes dependencias. Ello ha -

dado lugar a la existencia de sistemas duplicados, as! 

como a la redundancia de datos, situaci6n que obstacu­

liza el aprovechamiento racional de los equipos de c6!!!; 

puto y la utilizaci6n 6ptima de la informaci6n con que 

se cuenta 

Con el prop6sito de coadyuvar a la soluci6n de las an~ 

mal!as y de los problemas detectados en materia de si~ 

temas;prop6ngo esta Metodología que pretende coordinar 

las acciones tendientes a contar con un esquema inte-­

gral de Planeaci6n de Sistemas de Informaci6n, que pe~ 

mita mejorar el nivel de administraci6n del organismo­

º de cualquier otra organización que tenga en su haber 



esta deficiencia.Esta Metodolog!a va ha permitir la re­

visi6n de objetivos, tanto por área como a nivel Insti­

tucional, la identificaci6n de procesos y subprocesos,­

el análisis de las interrelaciones funcionales y la ev~ 

luaci6n de lo: s±sterna.s actuales al 16gro de los objeti-

vos. 

La situaci6n que priva actualmente en Pemex, por lo que 

respecta a su nivel de madur~z informática y sistemáti­

ca, plantea dos opciones: dejar que el desarrollo infoL 

mático conserve la dinámica que hasta ahora ha manteni­

do o emprender las acciones necesarias para poner en -­

práctica el Plan de Sistemas.Esta segunda opci6n ofrece 

a su vez, dos variantes: contemplar el desarrollo de -­

los sistemas incluidos en el Plan, sin tomar en cuenta­

los ya existentes o considarar el aprovechamiento de la 

infraestructura sistémica disponible e implementar los­

sistemas no existentes. Resulta evidente que la segunda 

opci6n y segunda variante, ofrece la ventaja de capita­

lizar el avance sistémico que ha alcanzado la Institu-­

ci6n, haciendo factible un ahorro considerable de recuL 

sos, en virtud de la difícil coyuntura econ6mica que 

afronta tanto el pa!s como la propia Instituci6n. 

De manera particular resulta necesario prestar atenci6n 

a los siguientes aspectos: 

l. Para garantizar el éxito en la implementaci6n del -­

Plan, será conveniente asignar a un Comité central,­

º a una dependencia en particular, la responsabili-­

dad de planear, dirigir y controlar las acciones en­

caminadas al desarrollo e implementaci6n de sistemas 

dentro del ámbito Institucional. 

2. Deberá.tomarse en cuenta la necesidad de ortorgar al 

Plan de Sistemas, de una manera oficial y explícita, 

el carácter de instrumento rector y guía para el de-



2. Deberá tomarse en cuenta la necesidad de ortorgar al -

Plan de Sistemas, de una manera oficial y explícita, -

el carácter de instrumento rector y guía para el desa­

rrollo de sistemas de informaci6n en Pemex. Esto evit~ 

rá que se generen decisiones unilaterales por parte de 

las diversas dependencias, al margen de los lineamien­

tos que se establecen en el Plan,por lo tanto, result~ 

rá conveniente elaborar un marco normativo tanto para­

el desarrollo de los sistemas de las diversas áreas, -

como para la adquisici6n de los equipos necesarios. 

3, El disefio de los sistemas se debe realizar partiendo -

de las necesidades de los niveles jerárquicos superio­

res, continuando hacia los niveles de menor jerarquía, 

con la amplitud y profundidad adecuada en cada caso.Se 

deben establecer prioridades de implementaci6n de los­

sistemas, en base al análisis de costo-beneficio y al­

apoyo preferente que se le de a las funciones clave. 

4. Se deben adoptar procedimientos que permitan que los -

sistemas inicialmente desarrollados a nivel central, -

se difundan posteriormente, cuando as! proceda,en los­

centros de trabajo foráneos y se proporcione apoyo a -

los proyectos que tengan como finalidad el desarrollo­

de bancos de datos institucionales, siempre y cuando -

resulten convenientes desde el punto de vista econ6mi­

co-administrativo, 

Por la importancia que en la actualidad ha alcanzado la-­

sistematizaci6n de la informaci6n, la Técnica que propon­

go para apoyar su proceso de planeaci6n, resulta una al-­

ternativa más para mejorar la Toma de Decisiones del Sec­

tor Pablico. Sin duda cualquier acci6n que coadyuve a al­

canzar el máximo de efectividad en los planes establecí-~ 

dos, sobre todo en los estratégicos-tácticos, será un 

apoyo para que se racionalice la Toma de Decisiones den--



tro de la Administraci6n Pública, que por su complejidad 

e influencia de factores internos y externos es tan dif! 

cil de lograr. 

Por supuesto que este proceso de planeaci6n se puede ap~ 

yar en su etapa de imlementaci6n, por la técnica de la -

computaci6n y por los profesionales en la materia, para­

un r~pido almacenamiento y recuperaci6n de datos, esto -

depender~ de los beneficios que reditue al organismo. 

Esta metodología para planear sistemas de informaci6n de 

una forma va a contribuir a: una optimizaci6n de result~ 

dos, incrementos de productividad, disminuci6n de gastos 

infructuosos, esfuerzos duplicados e incentivo de motiva 

ci6n, ¿ por que ? porque es un elemento más de apoyo al­

proceso decisional, y esto implica que se puede dar un -

cambio de actividad, de comportamiento, de administra -­

ci6n, econ6mico y/o pol!tico dentro de cualquier organi-

zaci6n del sector público que tanta falta le hace y que­

por la situaci6n cr!tica por la que atravieza el pa!s,de 

be tomar conciencia de su existencia. Es decir, tomar -­

una buena decisi6n implica hacer buena administr.a.ci6n . 

.... ,, 
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