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I N T R o D u e e I o N 

El continuo desarrollo en la automatización de la 
información mediante computadorasr ha orisinado cambios 
radicales en la Política de administración de una empresa al 
~rado de convertirse en un elemento vital Para obtener 
información confiabler veraz Y oPor•tuna. Las innovaciones de 
las computadoras en cuanto a capacidad, velocidad, trae 
cambios imPlicitos oue deben ser estudiados can detenimiento 
y estar suJetos a un análisis risuroso con el fin de obtener 
resultados satis~actorios. 

Dia a diar sur~en innovaciones GUe po1,en a disposición 
del hombre nuevas oPortunidadesr Para satisfacer las demandas 
de una información más oportuna Y confiable; estos cambios 
han hecho más ursente ~ necesario el oue se busoue un 
compendio ~ reSistro sistemático de todos aouellos 
conocimientos oue sean ótiles ~ara el ruaneJo 1~acional de la 
inrormaciónr este deberá tener un caracter interdiciPlinario 
donde concurrirán ciencias Y materias tales como: 
Administración• Computación• C6ntabilidad, Economiar 
Investi~ación de Qperacionesr Matemáticasr Probabilidad ~ 
Est.adisticar Simulcición• SocioloEtia, et.e., las cuales 
aportaran características Propias para ~1 losro de obJetivos 
eh rorma--ó~tima· de alSón dePartamento sub~erencia, Serencia o 
en rorma· más ·ser{erai de alS•-1na emPresa. 

Sin embar~o en varias empresas mexicanas' existe la idea 
aue el área encargada del maneJo de la información, no es más 
aue un dePartamento en donde se seneran voluminosos ~ 
in(Jt..iles rePortesr en cierta 'foi·ma esto r•esulta ser verdad' 
cuando n.o se Pres;ta la debida atención a los aspect.os 
administrativos inl1erentes al maneJo de este ti Po de 
departamento. 

Por esa razón, el obJetivo de este traba~o es of1•ecer un 
compendio concreto w Práctico de aouellc>s temas a partir de 
los cuales es Posible establecer un criterio bien de~inido 
sobre los ~undamentos de la orsanización ~ administración' ~ 
aue además sirva de ~uia Para realizar• aPropiadamente la 
función administrativa del Centro de Procesamiento 
Electrónico de Datos <CPED>r dePartamento encargado del 
proceso de infor1hación. 

Para c~JmPlir con el obJetivo buscado se l1an puesto en 
contacto dos áreas básicas, la Informática ~ la 
Administración' de esta mezcla se han derivado los 
conocimientos pertinentes Para eJercer la óptima 
administración del CPED, y se establece un criterio camón 



cu~a tcoria sirve de marca para todos los caPitulos 
sisuientcs. 
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CAPITULO 1 

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD 

1,1 INTRODUCCION 

Se entiende Por estudio de ractibilidad o viabilidad al 
conJunto de investisaciones orientadas al establecimiento de 
una base aue Permita decidir sobre la Posibilidad ~ 

conveniencia de utilizar sistemas de computación. 

Asimismor los resultados del estudio permitirán tomar 
decisiones sob1•e la Posibilidad ~ conveniencia de 1nodificar 
en rorma total o parcial los Procedimientos actuales de 
captación, tratamiento, diseminación Y uso de la inrormación1 
de tal manera aue los cambios resultantes lleven a la 
solución de los Problemas detectadas. aprovechando 
racionalmente la tecnolosia inrormética. 

Dichos resultados deberán comPrender los benericios e 
imPlicaciones en iérminos cualitativos w cuantitativos~ en 
corto• mediano ~ larso plazos con resPecto de su ericienciar 
sesuridad, runcionalidadr caPacidad de desarrollar 
flexibilidad ~ costa. 

La conclusión de este estudio irá de acuerdo con las 
características descritasr Por lo aue Podemos decir aue el 
estudio de ractibilidad o viabilidad es en esencia un 
instrumento de planeación ~ control en el desarrollo w 
aplicación de la in~ormática. 

El cuadro siSuiente muestra las actividades Senerales 
oue se desarrollarán Para realizar el estudio de 
factibilidad: 

a) Inte~r·ación del Grupo CoordinadorCComite de Decisiones). 

b> Intesración del Grupo Técnico. 

c) Diagnóstico de la situación actual, 

d) Determinación de los reauerimientos. 

1 



e> Selección del sistema de Cómputo. 

Contratación• 
sistemas. 

instalación e imPlementación de 

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA EL 
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD. 

1,2 INTEGRACION DE LOS GRUPOS DE REALIZACIO~ 

los 

Para e'fectuar el estudio se reauiere de la intesraciónr 
'formación o constitución de dos srupos el Primero deberá 
funsir como coordinador del estudio ~ el otro, como eJecutor 
del mismo. Ambos tendrán características ~ funciones 
especificas. 

1,2.1 GRUPO COORDINADOR O COMITE DE DECISIONES 

El co1uité de decisiones es el mecanismo mediai1te el cual 
se hace ParticiPar a los ~uncionarios de la dependencia en 
las decisiones aue habrán de tomarse a lo larao del estudio. 

Este sruPo deberá incluir a un ~uncionario de alto nivel 
Jerárauicor de tal manera aue se saranticer el acceso a las 
distintas áreas involucradasr ~a aue de ello dePen"de en Sran 
parte el éxito del estudio. 

2 



FUNCIONES 

a) Defir)ir los obJetivos e~;Pacificos w la cobertura del 
estudio. En este sentido se debe consider•a1• aue uno de 
los Principales obJetivos del estudio de viabilidad es 
el de Proveer a la adn1inist1•ación de un Pano1•a1na sobre 
los reGuisitos conceptuales de las sis·~emas Pot· 
imPlantarse aue Permita, entre otras cosas: 

b) 

Ide11tificar• Plena1ne11te las necesidades de cómputo e 
inrormación de cada área runcional de la entidad, 

Dotar a la administración de la inrormación necesaria 
Para evaluar resultados Y es~ablecet• un control sobre 
el pro~ecto. 

Intesrar al srupo téc11ica aue 
desarrollo del estudio, Este ~ruPo 
Por personas aue pertenezcan 
orsanización' métodos e informática. 

se encar~ará del 
Puede estar ~armado 

a: Prosramación, 

e> Proveer· al srupo técnico de los elementos de apoyo 
necesarios Para su correcta opey·ación. Este ~ruPo se 
aPowaré en ele1hentos tales como or~aniSramas' paPeleria 
~ Personas aue tensan facilidad de acceso a las ~reas 
involucradas. 

d) Servir como medio de enlace ent1·e el SruPo técnico Y las 
éreas involucradas en el estudio. 

e> Someter los obJetivos del estudio a la co11sideración de 
los niveles superiores de la ir1stitución. 

~> Dirigir w controlar Permane11temer)te el desarrollo del 
estudio' determinando las pJ•ioridadcs de actuación sobre 
el mismo w decidir' de acuerdo con los resultados 
Parciales' sobre la continuación o reorientación de 
dicho estudio. 

g) Analizar w evaluar los resultados finales 
del srupo técnicor implementando las 
reauerimientos aue meJor• satisfaSan las 
la entidad o dependencia. 

3 
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1,2.2 GRUPO TECNICQ, 

El srupa técnico estará constituido Por especialistas en 
disciplinas como arlálisis de sistemas1 p1•ocesamiento de 
datos, investi~ación de reauerimientos de inforffiación, 
métodos e instr•umentos de captación' técnicas en diseminación 
~ fluJos de Información• etcétera. El srupo deberé contar 
con los elementos suficientes para familiariza1·se con las 
Politicas ~ caracteristicas actuales de operación en la 
entidad o dependencia. 

ACTIVIDADES: 

a) Comprender el Problema y el estudio a realizar. 

b) Definir las estratesias de acción pora el desarrollo del 
estudia. 

c) Elaborar 
actividades. 

el Plan de trabaJo y el Pros rama de 

d) Someter a la consideración del comité de decisiones los 
puntos anteriores Para su aPt·obaciór)+ 

e) Desarrollar w documentar 
estudio. 

las di·ferentes etapas del 

~) Realizar la intesración ~ síntesis del estudior 
incluYendo las alternativas de solución Y sus 
características. 

~> LLevar a cabo la selección Y Preserltación de 
alternativas al comité de decisiones para su análisis ~ 
aprobación. 

h> Implementar 
decisiones. 

las soluciones adoPtadas Por el comité de 

4 



PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA EL GRUPO TECNICO, 

1,3 ETAPAS DEL ESTUDIO 

Sin una base metodolósica adecuada, la eJecución de las 
actividades necesa1·ias para el desarrollo del estudio Puede 
representar riessos de diversa índole debido a la masnitud Y 
comPleJidad de las tareas por desar·rolla1·. Es necesario~ 
entoncesr establecet• en ror•ma orsanizada las di re rentes 
acciones a eJecutar ~ ubicarlas dent1·0 de un marco de 
rererencia aue Permita la identiricación Pt·ecisa del 
resultado aue deben rePortar todas w cada una de las 
actividades orisinadas del Prosrama de trabaJo. 

Las actividades rundamentales aue conro1•man el estudio, 
Puede obtenerse a Partir de la si~uiente división: 

a) Diagnóstico de la Situación Actual. 

b> Determinación de los Reuuerimientos. 

e) Selección del Sistema de Cómputo. 

1,3.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL 

Para el desarrollo de esta etaPa1 es conver~ier)te 
estudiar a la dependencia en todos sus aspectos) a rin de 
lo~rar una visión co1nPleta de sus Procedimientos actuales ~ 
reauerimientos. Se debe Partir de lo seneral a lo 
particular. Un modelo Para el desarrollo de este 

5 



Procedimiento se describe en los·sisuientes apartados: 

Investigación General, 

La visión ~eneral 

mediante el análisis de: 
de la dependencia Puede 

a) Funciones w obJetivos, 
b) Estructura orgánica. 
e) Atribuciones lesale6• 
d) Estructura pr•osramática, 
e> Reslamentos internos w lineamientos senerales. 
r> Instrumentos de administración. 
S) Recursos hu1hanos, materiales w financieros. 
h) Sistemas de trabaJo• ~ 
i) Areas funcionales. 

losrarse 

Para conocer lo anterior, el grupo técnico puede 
aPo~arse en material documental como: manuales de 
orsanización, re~lamentos, estatutos internos, orsanisramas Y 
Publicaciones oficiales, etcétera' o tambien Puede valerse de 
entrevistas con funcionarios Y emPleados de la entidad. 

Determinación de ReGuerimientos de Inrormación. 

En esta rase del estudio se determinarán las necesidades 
esPeciricas de inrormación en la institución, identiricando 
las direrentes áreas de la misma• los diversos tiPos de 
información aue maneJa cada una w la relación aue en esta 
materia existe entre ellas. 

Una forn1a conveniente de loSr8r ese obJetivo Puede ser 
la de dividir a la institución en: 

a) Areas de Planeación. 
b) Areas de coordinación. 
e> Areas de operación: 

Técnicas. 
, Adruinistrativas. 

d) Areas de apo~o. 

En cuanto a la interrelación existente en dichas areas 
en materia de in~ormaciónP es impor~ante ide11tiricar cuales 
s~: 
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a> Unidades seneradoras. 

Infor1naci6n aue seneran. 
Orisen de la información. 
Forma de seneración de la información. 
Frecuencia con la aue ~enera1~ la in~or·mación. 
Volómen de la· información. 
Procesos a aue someten la información. 
Vida ótil. 
Niveles de asresación. 
Canales de transmisión+ 
Sistemas de actualización ~ periodicidad de los 

mismos. 
Métodos de clasiricación. 
Formas de rePresentación. 
Trata1nientos aue re«uiere. 

Sistemas aue se emplean( 
electrónicos, etcétera.) 

b) Unidades usuarias 

!1,ro~mación aue utilizan. 

manualesr 

Frecuencia con ~ue la utilizan. 
Necesidades adicionales no cubier·tas. 
Problemas en su obtención. 

mecánicosr 

De~iciencias en oPortunidadY calidadr cantidad, w 
presentación. 
Sistemas de archivo. 
Uso aue le dan. 
Etcétera. 

e> Unidades tratadoras. 

Inrormación oue maneJan o PJ'ocesa1~, 
Formas de caPtación. 
Procesos a aue la someten. 
Formas de orsanización. 
Instrumentos aue utilizan. 
Métodos aue sisuen. 
Etcétera. 

d> Unidades diseminadoras. 

In~ormación aue distribu~en. 
Ur1idades internms w exterr1as 

diselliinan. 
FluJos aue sisuen. 
Formas de difusión. 

7 
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TiPos de Presentación. 
Problemas de diseffiinaci6n. 
Etcétera. 

Documentación. 

Para documentar los puntos anteriores, es necesario 
reunir Y or~anizar la ir)formac~ón recabada en las unidades 
investisadas. Con este rin se elaboran matrices de 
clasiricación1 diasramas de rluJo, esauemas de relación y 
manuales de exPlicación de la inrormación Gue maneJa la 
institución, en donde se senale su orise11 ~ destino tanto 
interno como externo. Final1nente los datos obtenidos serán 
analizados Y co11frontados Para determinar los reGuerimientos 
de inror·mación de las diferentes áreas en lo relativo a 
Problemas' carencias, dericiencias e insuficiencias de 
infar•mación; asi como en lo aue se refiere a los métodos 
manuales o mecanizados auev en forma preliminar, se 
consideren aPlicables para su tratamiento w depuración. 

Dia~nóstico de la Unidad de Informática. 

El diasnóstico sobre eGta unidad deberá ProPorcionar una 
imasen exacta aue Permita identiricar sus problemas ~ con 
ello determinar las medidas de superación más adecuadas. 

Para losrar lo anterior, es necesario conocer aspectos 
de indole orsanizativav administrativa' técnica w funcional 
de.la unidad. 

Orsanización. 

La orsanización de 
describirse a partir del 

la unidad de inrormatica Podra 
análisis de los sisuientes Puntos: 

a> Adscripción de la unidad, Para ello se debe 
considerar la relación directa de dependencia superior, sus 
relaciones colaterales w las descendentes dentro de la 
estr·uctura total de la dependencia. 

b) ObJetivos1 funciones ~ 

deter·minados e1~ el resla1uento 
orsanización cor·resPondiente. 

atribuciones. Estos estan 
fnterior w eo el manual de 

e> Estructura orSánica interna. Que describa claramente 
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los niveles Jerérauicos, 
ir1tes1·ante, tanto de 

la especie ~ funciones de cada parte 
la unidad central como de sus 

delesaciones resionales o estatales si las tuviese. 

d) Reslamentos de trabaJo inte1·1·)0, 

e) Estructu1·a Prb~ramática de la Llnidad. 

f) Instrumentación administrativa. 
mecanismos da los cuales se vale la 
administración' como son: 

Métodos de Planeación. 
01·sa11ización. 
Dit•ección, 
Pro~1·amación ~ control de: 

Actividades, 
Recursos J·,umanos. 
Recu1·sos materiales. 
Recu1•sos ~inancieros. 

Recursos Hu1~a11os. 

Se re~iere a los 
unidad Para su 

Es conveniente recabar la in~ormación de los recursos 
humanos por tiPo de runciones w niveles de acción;· esto es, 
identificar al personal administrativo, al técnico ~ al de 
aPoYor así cor~o su nivel dentr·o de la unidad; en el caso del 
Personal técnicor es necesa1·iu aue sea identi~icado por 
catesorias dentro de su especialidad en ir1ror·mática para la 
1fieJor evaluación del mis~o. 

Al~u11os PUr1tos importantes pueden ser: 

a> Del. pe1·sonal.- Su escola1·idac1, capacitaciónr desarrollo 
proresionalr nivel de especialidad, Pues·~or funciór1 real 
uue desamPeMa, dedicaciónr interés er1 el árear 
Posibilidades de. desarrolla, experiencia y aPtityd. 

b) De la unidad.- Las políticas ~ métodos Para su 
1•eclutamiento, evaluación, contrataciónr formación' 
capacitaciónr actualizaci611' motivación, promoción y 
substitución del Pe1·sana1, el indice de deserción Y 
rotación, sus Problen1as Y causasr normas Para ocupar o 
cub1•i1• vacantes, aFlicación de . tabuladoresr 
Procedimientos Para distribución del trabaJo w Jornadas 
de trabaJo, entre otros. 
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Medio Ambiente del TrabaJo, 

E5 rrecuente aue el medio ambiarlte e11 el centro de 
trabaJo tenga fuerte influencia sobre el estado de éniruo del 
personal' lo cual repercute Positiva o nesativamente en la 
Productividad. En este sentido es reco1~endable investi~ar 
las condiciones senerales del local, ubicación, distribución' 
mobiliario, eauipo de orici11a, ilu1r1inación y se1•vicios en 
seneral con aue 0Pe1·a. 

- Infraestr•uctura Física w Lósica de Informática. 
(HARDWARE Y SOFTWARE ), 

El diasnóstico del sistema de computación determinará si 
PUeden eSPCrarse benericios SÍSniricatiVOS de SU rutura 
aplicación' al conocer sus limitaciones ~ srados de 
suriciencia. Para ello, el grupo técnico debe estudiar ~ 
documentarse amPlia1nente sobre los asPectos aba Jo 
mencionados: 

a> Conrisuración del eauiPo actual (HARDWARE>• tiPo y 
car1tidad de unidades de entr·ada1 de proceso1 de salida~ 
de almacenamiento auxiliar, de telepr•oceso, etcéteray 
describiendo sus car•acteristicas, porcentaJes de 
utilización, disPonibilidad, Posibilidad de creci~iento~ 
srado de e~icacia1 costos, confiabilidad, 8 otros. 

b) Sistemas de Prosr·amación <SOFTWARE), versióri w nivel del 
sistema operativo, Paauetes adicionales Para maneJo de 
datos' lensuaJes, pro~ramas de servicio Cutilitarios)p 
bibl-iotecas• etcétera. Su arinidad con el eauiPo 
risico1 confiabilidad, racilidad de operación, ericacia, 
comPatibilidad con r•esPecto a otros, Sr•ados de 
utilización ~ costos' etcétera. 

e> SoPorte (Por Parte del Proveedor), calidad de 
mantenimiento Preventivo ~ corr•ectivor asesor·ia técnica 
en la utilización de eauiPO ~ de PaGuetes' asistencia 
educacional, etcétera. 

d> EauiPo ruera de linea: 
interPretes y clasificadoras 
etcétera. 

ter1ninales1 diSitaciónr 
de re~istr·o unitario, 

e> EauiPos de aPoYo: aire acondicionador Plantas de 
ener~fa, transrormadores de corr·ienteY e~uiPos de 
emersencia, sistemas de se~uridad, etcé~era. 
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r> Mantenimiento Por Parte de la institución. 

~> Bienes de consumo: e>:istencias w consumo de papeleria; 
ro1·mas continuas• tarJetas, formas de control• hoJas de 
codiricación• discos ma~néticos, cintas masnéticas, 
rict·1as de micr·ofilm, etcétera. 

Contratación de Ser·vicios Externos. 

a) Asesoría o consultor!as externas de servicios y costos 
Promedio. 

b> Renta de utilización de euuiPos 
costos>. 

externos <razones 

e> Servicios de mantc11imiento, instalación o reparación de 
eauipo. 

ComPro1uisos ~ erosaciones Por concepto de: 

a> Percepciones del Personal. 
b) Renta de eauiPos. 

·e> Sistemas de Prosramación. 
d) Paauetes de aPlicación. 
e> "Manteni1niento Preventivo Y correctivo. 
~> Materiales de consumo. 
s> Servicios externos de consultoría Y asesoría. 
h> Anllisis ~ Pro•ramación. 
i) Capacitacón de Per·sonal. 
J) Di•itación. 
k> Consr·esos. 
1) Consumo de ener~ia electricar etcétera. 

Cober·tura ~ Eficacia de los Se1•vicios de Inrormética. 

En esta Punto deber•á ser estudiado cuantitativa w 
cualitativamente el srado en aue la unidad de inro1•mática 
cubre las demandas de la dePendencia. Par·a tal erecto, 
conviene realizar un inventario de aplicacio11es w usuarios 
internos Y externosr considerando Para cada aPlicación los 
sisuientes Puntos: 

a> Clave Y no1fibre de la aplicación. 
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b) Tipo de dispositivos fisicos c1·1aT·dware) aue utiliza. 

e> Siste1nas especiales de 1nar1eJo de datos aue emPlea. 

d) Nómero de 
utilizadas. 

Pros ramas Y lensuaJes de Pro~ramación 

e) Frecuer1cia de uso de la inro1·1oación. 

~) Medios de consulta m~s frecuentes. 

S) Tipos de acceso a la T'eCUPeración. 

h> Tipos direrentes de salida Cfar1natos>. 

i) Volómen aPT'O>~imado de iu1Presión por PT'Cceso 
lineas). 

Cnómero de 

J) Tiempo Promedio de Proceso por Pt'oSrama. 

k> Nómero de archivos de la aplicación. 

1) Frecuerlcia de obtención de resPaldo de cada archivo. 

m) Indice de crecimiento apr•o>:imado de cada a1•chivo. 

n> Sistema al aue pertenece. 

o) Usuarios de la aPlicación. 

p) Antecedentes' descripción ~ Justi~icación, aue in~luYa 
er1 ~arma breve los Problemas aue p1·esentará el sistema 
~nteri6r, la descriPción del sistema actual Y las 
razones Gue Justiriauen el uso de la comPutadara' asi 
como los benericios esperados. 

a) Tiempo de viSer·1cia. 

r) Fecha en aue rue imPlantada la aPlicación. 

s) Descripción y nómero de arcl1ivos aue 
aplicación. 

mane Ja la 

t> Cantidad' lon~itud ~ rormatc de los 
arch:Lvo. 

resistros de cada 

u) Forma de captura de datos. 
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v> Periodicidad de actualización w volómen apro;1imado. 

w) Procesos a oue se someten los datos. 

x> Nivel de documentación. 

~) Análisis de costbs. 

z) Descr•ipción de Problemas aue no han sido suPerados. 

Estadísticas de run~ionamiento del Euui2u. 

a) !r)dice de ~allas del eGuipo. 

b> TiPos ~ causas más rr•ecuentes de fallas. 

e) Indice de destrucción 
causas más ~recuentes. 

total o Parcial de ar•chivos w 

d> Frecuencia de elaboración y Proceso de trabaJos no 
previstos. 

e) Indice de rallas de enerSia eléctrica. 

f) Indice de inter1·upcior)es dia1•ias de Proceso. 

g) Ir1dice de carsas de trabaJo excesivas. 

t1) Fr·ecue11cia de mantenimiento a 
sistema w del usuar•io. 

las bibliotecas del 

i) Tiempos muertos por anomalías del euuiPo. 

J) Ir1dice de retrasos Por causas de rnala operación. 

k> E>:istencias de 
sistema. 

rutin;Js de co11tabilidad de uso del 

Medición del 
sistema. 

uso dE.' los dive1·sos COlhPOF)entes del 

m> Pron1t::.'dio de aPlicaciCJ11(~s más 1_1sadas. 

n) Problemas de tr•ans1hisión en la red de teleproceso. 

o) Frecuencia de obtención de es~adisticas del 
etcétera. 
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Operación del Sistema. 

Ur1a operación y control del sisterr1a inadecl1adas Pueden 
Pr·avocar la desradación e inrariciencia del mismo~ Por lo GUe 
es conveniente conocer el tiPo de Procedi1oientos utilizados: 

a) Sistaiua de control Para recePción w entresa de trabaJos. 

b) Siste1uas Para 
i ntf.:.1 r l'IJPC iones. 

rePorte \1 documentación de ~allas e 

e> Sistemds d~ distribución w Prosr·amación de tiemPos de 
máauina Para pr•uebas w Producción. 

d) Sistemas de ir1vestisación de necesidades w la Prioridad 
de aPlicación. 

e) Sistema~:¡ F'ara la car1cel~Jción o interrur-cióri de tareas. 

f') Control 
operador- • 

las actividades e interver1ciones 

.s> Sist.e111r:1s Para la 01·.sanizac:ión. de corridas. 

del 

h) Sistemas Para asisnar ~ modi~icar Prioridades de 
eJecución de tareas. 

Siste.•mas 
c.·.i.ntas ~ 

de identif'icación 
Pror...framas. 

J) Siste1has Para el reinicio del 
inte.,rr•Jr.-ción •. 

~ manipulación de discos~ 

proceso desPués de una 

k> Sistemas de respaldo de Procesos1 etcétera. 

DiseNo ~ Utilización de Nor1has Técnicas Para el Desarrollo 
de Si ste1r1as. 

La aPlicación de sistemas de computación reGuiere de una 
Permanente adecuación a las necesidades, r•azón Por la aue son 
necesar·ios la investisación1 el diseNo s la aplicación de 
metodolosias aue conrorrnen una meJor inrr·aestructura técnica 
Para la OPtimización del runciona1hiento del sistema. 
Entonces1 es necesario identiricar su srado de desarrollo en 
la unidad' mediante la observación de los sisuier~tes 
concePtos: 
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a> InvestisaciónP desarrollo e 
1hetodolosias de análisis1 dise~o~ 

ilhPle1hentaci6n de 
prosramación, Pruebas, 

doc1Jmentación y 1~antenin1iento de sistemas. 

b) Investisación• desarrollo e imPlantación de metodoloSias 
Para uso~ actualización s 0Pti1hi2ación del sistema 
oPerativo 8 Paaubtes de maneJo de inrormación. 

e> DiseMo w utilización 
tratamiento de datos de 

de 
uso 

paauetes ~ rutinas 
camón ~ frecuente. 

de 

d) Siste1has 
ins·talaciones 
Elaboración 

los mismos. 

de control Y sesuridad sobre eauiPOY 
e inrormación. 

e> de ~u!as Para catalosar Prosramas Y uso de 

Preparación ~ Documentación de 
diasnóstico. 

la investisación para el 

Es necesario intesr·ar y orsanizar· la información 
obter~ida1 do~umenténdola mediante orsanisramas, diasramas de 
f}UJ01 tablas de deCÍSÍÓnr etcéteraP para racilitar SU 
análisis ~ con él la identificación de Problemas w el 
diasnóstico general de la situacion actual. 

Análisis de la Infor1naci6n Recabacihl w DiaSnóstico de la 
Situación Actual. 

Ultima rase, donde se realiza un detallado análisis de 
los puntos investisados, Los resultados de esta etaPa serán 
Publicados en un docun1ento en el aue se Presentan los 
Problemas w sus Posibles soluciones. 

- Reco1nendaciones Para el Análisis. 

a> Deficiencias en la determinación de necesidades. 

b) Mala difusión de la infor•mación existente w de fuentes 
de abastecimiento. 

e> DuPlicaciones de la irlI'or1nación. 

d) Deficiencias en la seneración de la inrormación. 

e> Deficiencias en la captura de la infor1nación. 

Deficiencias en el tratamiento de la información 
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(carencia de sistemas o eauipo adecuado, rr1al uso o falta 
de capacidad Para Procesar la demanda real). 

S) Inadecuada Presentación de 
etcétera. 

fluJo de resultados. 

Estas w otras Posibles causas deben seT· identi~icadas y 
estudiadas Para la adopción de n1edidas correctivas. 

Otro Punto de 
costos de operación 
si~nificativo. 

imPortancia es el aue concierrle a los 
vi~ente1 el cual resulta un factor 

Racionalización de los Siste1has de In~ot•mación. 

La meJor prueba de aue un siste~a opera en una ~orma 
inte~radar es cuando un ~ran nOmero de usuarios utiliza un 
mismo banco de datas, Ya sea en forma directa o Procediendo a 
elaboraciones estadisticas sobre los misn1os Y cuando existen 
subsistemas aue c1•uzan información de diferentes bar1cos de 
datos Pa1•a ~eneT•ar nuevos reportes. 

Por lo tanto, en la elaboración del estudio se debe 
considerar como un aspecto fundamental el determinaT• si es 
posible consolidar demandas de servicios de diferentes 
usuarios para racionalizar la utilización de los sistemas de 
cómputo electrónico actuales o PJ'OPUestos • 

. 1.3.2 DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS, 

Preparación. 

Con base en las necesidades identi~icadas en el 
dia~nóstico de la situación actual, deberán determinarse las 
diferentes altet•nativas de solución y con ella los sistemas w 
reauerimientos Para su desar1·0110, implantación y ope1·ación. 

Para estar en Posibilidade~ de cuantificat• los recursos 
necesarios de HARDWARE Y SOFTWARE ~ comPle1nentarios, es 
conveniente tener ur1a Pano1•ámica ~ene1•al tanto de las nuevas 
aPlicacionesr como d~ las oue sesuirán operando si las 
l1ubiese1 documentandolas en sus aspectos más t•elevantes para 
los fines perse~uidos. Alsunos de estas aspectos son: 
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a) ObJetivos.- Esta es la ·derinición Precisa de los 
resultados a obtener de la aplicación. 

b) Diasrama de fluJo del sistema de ir1fo1·mación er1 el 
Proceso electrónico.- Este diaSramaP deberá contener una 
breve descriPción Y ser Qlabo1•ado a r1ivel ca1·ta 
estr·uctYrada y p~·asrama. 

e) Entradas al sisten1a.- Se deberán defini1• los volómenes 
de la información a captar, su periodicidad ~ el medio 
de captación en linea <tarJetas perforadas, discos, 
cintas' e~céLe1·a.). 

d) Salidas del sistema.- En el tnismo sentido aue en el 
inciso anterio1·. Asimis1no1 se deberá especificar el 
tipo de py•eparación de la info1·n1ación aue se reauierer 
~a sea en facsimilr desencarbonado o encuadet•nado. 

e> Características ~e11e1·ales PDr Pl'Odrama! 

Area de n1emoria reauerida. 

Tie111Po Prü1nedio de liso de máa~ina po1· corrida, sesón 
los volOme1,es estimados de infor·111ación a Procesar. 

Utilización de al~ón paauete especial 
para maneJo de base de datos. 

estadisticor 

Len~uaJe. 

En caso de ser Para operación en linea se debe 
especificar si es reentrante ~ el nómero de usuarios 
uuer como méxi11101 estarén conectados al p1·0~1·a1na. 

Periodicidad de OPet·ación del Prosrama. 

Nómero de Procesas normales Para producción. 

~> Necesidades de almacena1hiento.- Se deberán resistrar las 
dimensiones de los archivos, tanto en disPositivos de 
acceso directo como en cintas ma~néticas aue se 
reauie1•an Para la ope1·aci6n de las siste1nas1 indicando 
POt' a1·chivo lo siSuiente; 

El é1·ea oue reauiere en disPositivos 
diret:to o el nóme1·0 de car1·etes a 
considerando los incrementos er1 volómen de 
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9) 

El tiPo de arcl1ivo de aue se trate 
residentes, temPor·ales, etcétera.>. 

(permanente, 

Red de actividades aue llevaré al 10S1•0 
aplit:ac.ión11 i_dent,:l·ficanda las ·fases 1.:.fe análisis,. 

de la 
disef"io, 

PrOS1·a1naciónP Pruebas, docu1nentación e implementación. 

h) Análisis de los recursos humanos, encarsados del 
desa1•rollor in1Plantacióri Y operaciór) de la aPlicaci6n,. 
indicando la runción OIJe debmrén desempeNaT'P nivel de 
Preparación reaue1•ido1 las imPlen1entos Y locales .de 
trabaJo de apli~ación. 

Análisis Y Determinació1~ de los Reouerimier1tos. 

El Producto de es~8 rase deberé rerleJar en términos de 
cantidad Y calidad las caracteristicas indispensables Y 
deseables del e~uiPo ~isico <HARDWARE>, sisten1~s de 
pr·o~r·amación <SOFTWARE>, e<~uipo adi.cional o comPlementar•io' 
recur·sos ttumanosr lhateriales, servicios exte1·11os Y tiempo 
reGuaridos para el desar1·ollo1 inPlantación y operación de 
los sistemas. 

A continuación se describe11 al~unos Puntos de utilidad 
par·a el desarrollo: 

a) Deterffiinar la capacidad pr•omedio de 1hemoria necesaria 
para multipt·ocoso Y/o 111ultiProSrama(:ión. 

b) Deter•minar el nOmet•o Y tiPo de 
salida en l.inea necesarias. 

unldmdes de ero-t1·ada Y 

e) Ile·terminar el 
cinta ma!;lrrét.ica. 

nómero Y caracte1•isticas de unidades de 

d) Dete1~minar la cantidad de unidades, 
distribución de áreas en disco. 

caract.eristicas 

e> Deter•minar el tiPo w 11ó1her·o de terminales. 

f) Determinar el tiPo Y car1tidad de unidades especiales de 
acuerdo al volómen' tipo de ir1~ormaciónr frecuencia de 
uso, ubicació seosréficar etcétera. 

~) Determinar ltJS tiPos ~ cantidad de cada uno de los 
diferentes eGuiPos de diSi~alización. 
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h> Determinar el ·tiPo de sistema operativo. 

i) Seleccionar los di~erentes ler1SuaJes necesarios. 

J) Determinar las necesidades en Prosramas de servicio 
<utilitarios>. 

k) Deter•minar los reauerimier1tos de Paauetes esPeciales. 

1) Determir1ar todos aauello~ reGLrerimientos necesarios para 
las comunicaciones. 

m) Esti1r1ar al1nacena1hiento, Periodicidad w vida ótil de la 
in·rormación de acuer•do a los volómenes de entrada Y 
salida. 

n) R~sumir mediante 
actividades Para la 

la elaboración de un prosr·ama 
ithPlementación de los sistemas. 

de 

o> Dete1•minar 
desarrollo• 
sistema~. 

los 
la 

recursos humanos 
imPla1itación w la 

oue reauiere el 
oper~ación de los 

p) Definir las características de 
centro de· procesamiento: 

instalaciones del 

Din1ensiones Y características del local. 

Caracteristicas del eauipo adicional: 
aire aconclicio1~ada' Planta de luz, 
eme1•Ser1ciar canceleriar sabinetes, 
etcétera. 

Piso falso, 
eauiPo de 

manuales, 

Los resultados de esta ~ase Permiti1•án analizar 
obJetivamente, dentro de las posibles alternativas de 
soluciónr la más carlvenienter ~, en caso de contratación o 
incremento de eauiPor será la base para aue los di~erentes 
Proveedo1·es ~ormulen las ProPuestas correspondientes. 

Alternativas de Soluci6r1. 

Si se conocen ~a los re~ueri1hien·Los de e~uipo, deberl 
consider·arse CDlhO alternativas de solución las siSuientes: 

a> Utilización de eauipo del secto1• al aue Pertenece la 
dePendencia o de alsuno disponible dentro de otro 
sector, inclusive. 
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b) Incrementar en lo necesario el 
informática de la dependencia. 

ec~1J iPo .c:1c: 1..ua 1 

e) Substituir· el eauiPo actual de la dePendencia Por aouel 
oue reuna las características necesar·ias. 

d) Contratar• Yn eouiPo adicior1al 
recnJe r imi en lo~. 

F<:JT'i:J sat.isfacE:.'J' 

ImPlicaciones ~ Presentación de Alternativas. 

los 

Finalmenter se deber·án elaborar los documentos 
necesarios aue describan las alter11ativas v sus condiciones, 
para someterlos a la consideración del co1hité de de~isiorleSt 

1,3,3 SELECCION DEL SISTEMA DE COMPUTACION. 

Solicitud de Pl·opuestas. 

Una vez est.•-1dia1jas las dif"'e1·ent.es alte1•r1at.ivas 
relacionadas con los reuuirimientcs de los Sistemas de 
Compu~ación1 ~ se hawa ~on1ado la decisión de adaui1•ir uno de 
ellos, es conveniente aue antes de realizar la oPeración, se 
ar1alicen las caracteristicas especiricas de los disponibles 
en el mercado, pa1·a lo cual padr·ian sesui1•se los Pasos aue a 
continuación se susieren: 

a) Ccr·1vocar· a un concur·so en fo1•ma uI'icial a 
Proveedoras de sisteffias de CÓlhPuto. 

las emPresas 

b) 

e) 

ProPorciorH."lr 
inf"ormEJf:i.ón 
Propi.Jesta. 

a cada 
st.1ficiente 

P 1·c1vcedo r 
Piill'd la 

r-:.art.iciPante~ 

~labot•ación de 
la 
su 

Establecer 
limite Para 

las condiciones de P1·esenta9ión 
la er1tre~a de Propuestas. 

" fecha 

d) Analiza1· u evaluar cada una de las Propuestas en ~orma 
detallada, docu1he11tando los resultados Pa1·ciales w 
totales del análisis de su evaluación. 

e> Seleccionar l~ Propuesta nua cumPla corl las condiciones 
l'eCHle r idas. 
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Análisis de las ProPues~as de Sistemas de Co1nputación. 

Con el obJeto de racilitar el ~nalisis de las Propues·tas 
y sarantizar meJores resultados, se ha Juz~ado conveniente 
dividirlo en cuatro pay·tes: 

a) Eauipo Fisicb <HARDWARE>. El anélisis de la 
confisuración Propuesta Y caracteristicas Particulay·es 
de sus comPonantos debe realizarse en ~unción de los 
reauerimientos de las aplicaciones con y•especto de los 
Parametros Preestablecidos de coincidencia en Proceso, 
el indice de ac·tividad Por aPlicaciór1, los accesos 
simultáneos a los diferentes arc11ivas, el volóme11 y 
convet·~encia de entrada w salida y tiempos de respuesta 
esperados. Para estor resulta de utilidad analizar· los 
si~uientes puntos: 

Unidad Central de Proceso. Su con1Posiciónr 
orSanización1 capacidades Posibles, reauerimientos 
del sistema OPeratiyo, for·mas de e>:tensión vir~ual o 
dinámica, tiPos de aritmética' etcétera. 

Unidades de 
ti PO de 

Entrada 
las 

Cexclusiva1~ente>. Cantidad ~ 

la unidades co1~P1·endidas en 
conri~uración. 

Lectoras de tarJetas: 
castor etcétera. 

serie, renta, 

Lector·as ópticas de caracte~es: tipo y taffiaNo de 
documentos w de caracteres, velocidad de lectur·a, 
almacenamier1to, etcétera. 

Unidades de salida (e>:clusivamente>. 
de estas unidades. 

TiPo y nómero 

ImPresoy·as: modelo y se1·ie~ 1·enta1 costo, 
caracteres Por linear velocidad de impresión, 
etcétera. 

Per~oradora de tarJetas: 
Perfor•ación, multiPerforaciónr 
veri~icaciónr etcéte1·a. 

velocidad 
métodos 

de 
de 

Graricadores: tiPo de sra~icaciónr velocidadr 
posibilidades de oPeT•ación fuera/dentro de linear 
etcétera. 
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Terminales s1·aficadoras: capacidad de la 
Pantalla er~ Puntos direccionablesY velocidad de 
trazador etcétera. 

Unidades de er1tJ•ada w salida: unicamente las 
utilizadas como medios de entr·ada w salida de datos' 
egclu~endo aouellas aue tienen capacidad de 
al1hace11amiento dP la i1~rurmaci6n. 

Terminales de ra~os catódicos o Pantallas de 
videov rePresentación visual: tiPo s serier costo 
por unidad~ capacidad de lineas POJ' Pantalla~ 
métodos de transmisiónr Protocólor tiPo de 
tecladoY etcétera. 

Consolas de l1nPresión velccidad1 caracter·es 
por linea Y Jue~o de car·acteresr tiPor costo Y 

etcétera. 

Te1·1hir~ales de audio-respues~a: capacidad de 
Palabr·as1 validaciónP seNal de transportación de 
vozr etcétera. 

Unidades de almacenamiento: ti Fo ~ 

Ynidades incluidas en la confisuración. 
nómero de 

Unidades de cinta masnética: Códi~os de 
r•epresentaciónv nómero de canales de srabación, 
densidad de srabaciónP etcé·tera. 

Unidades de disco 1~asnóticor acceso directo: 
nómero Pt'OPuesto de unidades en linea' riJos o 
inter·carnbiablesr capacidad •~omina! ~ real, 
cilindros, sesmentos, tiempos, etcéter·a. 

EauiPo de disitaci6n: 

Per~oradoras de tar·Jetas. 
Grabadoras de cinta fuera de linea. 
Grabadoras de disco ruera de linea. 
Entrada directa a la unidad central de Proceso. 

b> Sistemas de Programación (SOFTWARE>• Los sistemas deben 
ser arines al eauiPO ~isico <HARDWARE> en el ~ue van a 
oPerar, de tal for•ttta aue se l~dre el rendimiento 6Ptimo 
de todo el sistema. 

Alsunos Puntas imPortantes aue Pueden ser analizados 
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respecto de lo anterior' se Presentan a continuación: 

Sistema OPer·ativo. Su cu1~Posición en Prosra1hBG ~ 

rutinas' direccianamien·to, su residencia en tiemPo de 
pr•oceso' roaneJo de interrupciones, consumo de me1~oria 
Y emPacio en discos, grado de ccnriabilidad, 
bibliotecas ~~e utiliza, comPatibilidad con el eouiPo 
risíco, etcétera. 

LensuaJcs de ProSramación. BáGicos, técnicos1 
cientiricos ~ de nesocios' ocupación de memoria en 
comPilación ~ Prosr·a1~as ~ue Prod~Jce. 

Pr•osramas de servicio 
clasi~icación, corrección' 
conversió11 Y servicio a 
Prosramas, etcétera. 

Pr·osramas o~erativos del 
carsas, de control de 
comunicación, facilidad 
etcétera. 

<utílerias). 
racilidad de 
biblio~ecas, 

De coPia, 
utilización, 
arcl1ivos w 

sistema. De control de 
tiempo comPar·tido, de 
de ~ene ración w uso' 

Paauetes 
mane Jo de 
Posibilidad 

especiales. Paauetes cientiricos, 
datos, contabilidad' descriPción, 

de uso, srado de ericiencia, aplicación 
interactiva, costos, etcétera. 

e) ~f~ntenimiento ~ su1nlnistro' deFendiendo de las 
condiciones del contrato ~ convenios adicionales 
acordados. Aón cuando lo an·terior debe ser rormalizado 
al tiernPo de la contra·tación, es co11ve11iente raue en egta 
etaPa sean nemociadas las condiciones r·eG(Jeridas Po1· el 
usuario ~ se analicen las caracter·isticas de calidad, 
oportunidad ~ can·tidsd de lo3 ser·vicios en el lusar· de 
1·~sidencia del usuario. 

Al~unos puntos si~niricativos Par·a 
Podr!an ser: 

su consideración 

Características del Proveedor. Cn lo referente a 
Personalidad Jurídica, nivel d~ re$PPnsabilldad, 
capacidad téc11ica, conriabilidsdr e·tcéter·a. 

Asiste1·)cia técnica. Tie111Po v tiP1Jr aFo~oY servicios, 
asesor!as, or~a11ización1 aPlicaciorres, 
documentacior~es, etcétera. 
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Asistencia educacional. Awudas 
adiestramientos, Planes, cursos' 
se1ninarios de actualización, etcétera. 

~ ti Pos de 
bibliosrariar 

SoPorte de mantenimientoY Pl'evan·tivo Y correctivo del 
eauiPO Y siste1nasr exister1cia de refaccio11esr tiemPos 
de atención a reportes de fallas, políticas de 
ree1nPlazo de eauiPO ~ sistemas' etcétera. 

Sof•orLo da mjauir1~, Respaldo de mé~uina con otros 
eauiPos del tiempo de ent1~esa y en caso de rallas, 
etcétera. 

d> Presupuesto. En este PI'oceso se inte~ran los diferentes 
elementos Pa1•ticiparltes1 como son recu1•sos humanos' 
materiales y ero~a~·iones 1·lecesarias Para la imPla11tación 
total del servicJ.1), lo aue permite la visió11 intesral de 
la situación, re~orzar1da con ello la base de decisión. 

Alsunos de los PrinciPales aspectos po1· considerar, en 
términos monetarios, se mencio11arl a continuación: 

Recursos 
suPe1·visión, 
etcétera. 

l1L1manos. 
técnico, 

Personal de 
admlnis~1·ativo 

Recursos 1nate1·iales' de 1·en·ta o comp1·a. 
acondicio11amiento, sis·te1nas de 
<co1hPonentes Y accesorios), 1ttobiliario1 
o~icina, etcéte1·a. 

dirección' de 
de apo~o, 

Local ~ su 
computación 

material de 

Otros sastos de instalación, mantenimiento de eaLliPo' 
·tr·ansPor·tación de eouipo, e11ersia eléctrica, 
i1npuestos1 imPor·tanción de alsón bien1 transPortación 
Y i1osPedaJe del Personal' capacitación de recursos 
hL11nanos, asesot•ia o consultoría' etcétera. 

Las etapas en aue Puede ser desar·rollado son 

Intesr·ación de la info1·111ación de recursos 
humarlos Y materiales 1·eaueridos. 

Investi~ación Y cotización actual de recursos Y 
servicios necesar•ios. 

Deter•1nir1ación de ~astas dir·ectos necesarios. 

Fo1·1~ulación ~ revisión del Presupuesto. 
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Docu1nentación w Presentación para el análisis 
del mismo. 

Prueba de los Siste1has Propuestos. 

Es corlveniente r·~alizar una serie de pruebas Benc11-Markr 
sobre la ProdtJctividad de lc>s sistemas en tiempo de Procesar 
con la eJecución de una mezcla de aPlicacior1es aue sean 
r·epresentativas de las necesidades del usua1•ioP tanto en 
condiciones de Procesamiento como en volómen. 

Finalmente. deberén analizarse los resultados obtenidos 
w seleccionarse aauellas propuestas aue cumplan correctamente 
con los r·euuisitos. 

Conclusiones del Análisis de Propuestas. 

Como res~Jltado deberá formular·se un documento aue 
Justifiaue la selección respectiva Y Presentar•la al Comité de 
Decisiones c6n la descriPción de los criterios de eliminación 
utilizados. 

Evaluación de Alternativas Par·a la· Selección de la MeJor 
Propuesta. 

El Proceso de evaluación estr·iba en determinar lo 
conveniente QUe es una alternativa con respecto de las demás. 

Actualmente se aPlican diversas técnicas Para la 
evaluación de ProPuestasr tales cc1ho: ponderación de 
factores~ relación de costosr ber1ericior costo valorr 
etcétera. Cualauiera de ellas o la combinación de variasr 
puede ser Otil, dependiendo del conocimiento de la misma ~ el 
caso en particular· de aue se trateP siempre w cuando no se 
caisa en vicios como ~ar·le mayor it"Portancia a los costos de 
Productividad. 

Es imPortante uue los reaueri1~ientos r10 se orienten a 
concePtos par·ticulares de Proveedor·es ni aue se expresen en 
fo~ma aue no sea verdadera1nente sis1,ificativa~ Para las 
necesidades de los sistemas de información. 

Al evaluar las PJ'OPuest~s debe tenerse cuidado de aue el 
Procedimiento no desPlace la calificación de los diversos 
conceptos a s1•upos Gua no les corresPonda. 
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Si un proveedor ofrece capacidad sobrada en discos 
ma~néticos1 es cor1venier1te reco1·da1· esa caPacidad ~' 

consecuentemente el Precio' sie1fiFre aue no se viole al~L1na 
otra restricción' en lu~ar de cali·ricar• con Puntos las 
capacidades 0~1·ecidas en di~ere1~tes Propuestas; si la 
capacidad de P1•oceso de Lfl"l sistema de có1nPuto es 
sensiblem~nte suPe1·lor ~ la 111ini1I1d ~~~~clflcada ~ a la de los 
demás candidatos' Puede ser más razonable nivelarla con el 
resto, disminuyendo memoria cefntral,. número de dispositivos 
Periféricos, o v~locidad de los mismos sieffiPre Que sea 
Posible, afectando el Precio' aue COihPar·ar· medidas 1•elativas 
aisladas en este concePto. 

Es claro aue, dentr•o de 
de tomarse en cuenta el 
amPliaciones al sistema de 
nece~idades fu·turas. 

las Posibles 
coste:> de 

CÓITIPl.Jt.O 

Previsiones, l1abré 
las e;1tensiones o 
para cubrir las 

Naturalmente' se Presentan diferencias no aJustables 
económicamente Y habrán de ser· evaluadas. Mucl1as de ellas 
Pueden ser irrelevantes Para los obJetivos del usuario' 
alsur1as F'IJeden compensarse' el ccJnt rato suele ser un 
i11!:1L1· 1.1me11lo adt•cu<.-nlo para E.~llo; las 1·est.-.:1n·tet=> tendrán al!:.!án 
valor para el usuario, Quien l1abr•é de considet·arlas en 
relación con los obJetivos del siste1ha de cómputo w su 
rePercusión en las aPlicaciones Planeadas. Si Para ello se 
emplean evaluaciones nómericas~ cuídese de no caer en sus 
trampas ocultas1 ~ ser absolutamente i1111~arcial en asiSnación 
de valares. 

1.4 RECOMENDACION SOBRE IMPLICACIONES FUTURAS. 

Contratación de EouiPo, 

Una vez aprobada 
forn1alizarén las tareas 
importante considerar los 

la ad~uisición del eauipo, 
1·ererentes a su con·~r·atación. 

siSuientes Puntos: 

se 
Es 

a> Inco1·Poración al srupo técnico de 1·ep1•esenta1,tes de las 
éreas Jurídica ' de adauisiciones w d~ eSresos1 de pasos 
o tesorería. 

b) Deterffiir~ación de las condiciones de contratación. 
E):isten diversas oPciorles Par·a la contratación de 
eauiPo: 
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ComPra. 
Ar·r~ndarniento total. 
Ar1•endamiento total con opción de compra. 
Ar1•enda1hiento parcial ~ compr·a. 
Maouila. 
Etcé·~e ra. 

Cada una de ellas deberén ser ar1alizadas ~ discutidas 
con el Proveedo1• con el obJeto de selecciona1• la més 
apropiada Para el usuario ~ conocer el importe ~ rorma 
d~ r-a~o ~ ... clra t.1·an1i·Lar la a1_1tori¡::ación Pres•.JPIJestal, 

e) Firma del Contrato Definitivo. Al no e>;istir dudas u 
obJeciones por· ambas Partes, se Procederé a la firma del 
contrato derinitivo. 

Instalación ~ acept~·:ión del EauiPo. 

Después de J·1aber·se forn1alizado la contratación ~el 
eauipo, es reco111e1,dable aue se inicie1, las tareas referentes 
a: 

a> Adecuación de las instalaciones. 

b) Recluta1hÍento w caPacitación de los recursos humanos. 

e) Pro~ramación Y Prueba de las aPlicacio11es. 

Lo anterior con la rinalidad de losrar el 
durante el tiemPo de entresa del eauiPo Y 
co1,diciones '1e disponer más ráPidamc11·te del ffiismo, 

ma~or avance 
estar en 
al tener 

Preparado lo necesario Para! 

d) Instalación del eauipo ~ ~eneración de sistemas. De 
acuerdo a la fecha de entresa del ealJipo, estiPulada en 
el cont1·atov deberán ser instalados los dispositivos 
físicos del mismo baJo la supervisión del proveedor, 
auien deberá veri~icar el correcto runcionamiento de 
cada e 1 emen·trJ. 

e> Pruebas del eauiPo hl siste1has de ProSramación con datos 
reales. Cubierta la rase de instalación deberá ser 
verificado el corr·ecto ~unciona1hie1,to de todo el 
siste1fia, documentando cada paso de la .instalación ~ 
ar)e}<ando la descriPción ~ resultadas de las Pruebas 
efectuadas, el tiempo transcurrido y el nivel de 
eficacia obtenido. 
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f) Revisión de los comPro111isas·cont1·aidos por el PT'ovec(lor. 
Con los antecedentes de comp1·01hiSo por parte del 
Proveedo1• en el contt•ato Y la docuffientación Producto de 
la instalación y Pruebas' deberá COJfiprobarse el tiempo hl 
condiciones de OPet·ación del eauipo, identi~icando las 
Posibles dericiencias ~ dete1·mir1ar1do ~l lapso 
cor1·espondiente para su superación. 

S) Aceptación del eauiPD• El proveedor deber•é hacer• 
entreSa del eauiPo una ve= aue1 a Slt Juicio1 esté 
totalmente disFonible pa1·a su uso, certificando por 
esc1·ito lo anterior y ProPat·cionando los resultadc1s 
corresPondientes al usuario, auien sozar~ de un cierto 
Periodo Para Probar Y aceptar formalmer1te el sistema. 

Si desPués de transcur•1•ido el Periodo de aceptaciónv el 
us•Jari<J está co11for1oe con los resultadosv debe1•é tlacer 
conYtar· por escrito la aceptación del si5terr1a al proveedor~ 
con lo cual emFaza¡·án a correr los ca1•Sos por t•enta Y 
mantenimiento, si la contratación fue baJo esa opción. 
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CAPITULO 2 

PREPARACION DEL CENTRO DE COMPUTO 

2.1 INTRODUCCION. 

La instalación de un eauipo de pr·ocesctmicnto electr•ó1·1iccJ 
de datos implica la Pla1,eaciónF instalación Y eJecución de 
muchas tareas. A lR par de las ta¡•eas senerales de 
orsanizaciónr Pro~ra1nación y caPacitación1 estén las 
cor1cernientes a la preParación del Centr·o de Cómputo ~ s1J 

medio ambiente sobr·e esas actividades ver•sar•é este caPitulo. 

Ha~ seis catesorfas Principales relacionadas con la 
PrePar·ación del Centro de Cómputo y su medio ambiente: 

a) Salas ane:·~as 
b) F".i.so fal~;cJ 

e> Siste1~a de Potencia. 
d> Sisten1a de aire acondicionado 
e) Sistema de Protección cont1·a incendiQS 
r> Puesta a tierra, 

2,2 PLANEACION Y CALENDARIZACION. 

Una instalación exitosa reauier·e de cuidadosas 
cansideraciorles dura11te la ~ase de Plancaci611 w ur)a estrecr1a 
suPervisiór1 durante la fase de preParació1~ del Centro de 
CómPuto. Es de vital i1nPorLar1cia asesur·ar·se de GUe el Centr•a 
de Cómputo estaré listo Para recibir el eauiPo de 
procesamiento electr·ónico de datos al 1ne11os u11a se1hana antes 
de la entres.a. 

Ys at.IC Cclda instalación es 
calendar·ización exacta será dificil de 
siSuientes actua1·é1, como una suia Par· a 
PrinciFales eve11tos. 

ciirerer,ter una 
d.:i r. Los pasos 

F roEJ¡··amar líJG 

a) Veintiséis semanas a11tes de la ent1·~~a: AP1·obi~r· el Pla1·l 
de distribución del eauiPo y localización de é1·eas 



adwacentes, Elaborar especificaciones hl concursos entre 
Proveedores, 

b> Diecisiete se1nanas a1·ltes de la e1,t1·e~a: Revisar las 
Propuestas de los Proveedores hl <~onceder los cont1·atosY 
~itar·se con los Proveedores s~leccior1ados Para revisar 
l<JS planes da ins·talaciór). 

e) Qu1.1·1ce semanas antes de 1~ en·Lresa: Ordenar el eauiPo 
seleccionado. Establecer u11 Plan de L1·abaJo para las 
modificacio11es a realizar, 

d) Doce seman~s antes de la en·tre~a: Erectuar todas las 
modificaciones al local, llevar a cabo la instalación 
eléctrica P instalar los duetos Para el aire 
aco1,dicionado, 

e) Ocho se1nanas antes de la ~ntresa: Colocar el Piso ~ 
tecl10 ~also Cdor1de sea reauerido ), i11stalar eauiPO 
au;<iliar co1110 te1·1ninales, moclems, impresoras, ~ 

ase~ura1·se de aue operen correctamente. 

~) Séis se1nar~as a11tes de la entre~a: Pi11ta1· w li1npiar 
1oinuciosame11te la sala del cc1nPut~dor. Comisionar las 
Plantas eléctricas w de aire acondicionada. 

S) U1~a se1oana antes de la entresa: Todos los trabaJos 
deberán estar efectuados Y la sala del computador 
1nir1uciosa1hente aseada. Se Proba1•án las plantas 
eléctr·icas w de aire acondicionado y se comprobará el 
a11cho de los carredo1•es, PUeJ·tas Y ventanas. Además' se 
p¡•ocurará te1,er a la mano la herra1oie1,ta necesaria Para 
la ent1·e~a. 

2.3 EL CENTRO DE COMPUTO, 

El espacio reauerido por el eauipo de Procesamiento 
electronico de datos dependerá del tipo seleccionado w la 
distribución corr•esPondie11·~e. Sin e1nbarSoY otras áreas de 
trabaJo son reaueridas w no son arectadas Por el e~uipo 
comPlementario, La ~elección del local dentro de ur~a empresa 
clePenderé de la i1nP01·tancia del Se1·vicio de Procesamiento 
Eléct1•onico de Datos' la 1•elación co11 ot1·os se1•vicios, 
restricciones físicas (peso, Pote11cia, ai1•a acondicionado, 
etcétera.> w la Posibilidad de exPancló1·~ futura. 
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Las sisuie1·)·~es áreas forman Pa1•teY directa o 
indircctame11·te del Servicio de Procesamie11·to Electr'onico de 
Datos s se les asiSnaré espacio cerca de la sala del 
computador·+ 

a> Area de despacha. 
b) Ar~a pa1•a pr·epar~ción de datc,s. 
e) Ar·ea Par·a almacer1a1~iento de PaPel 
d) Area Par•a la disco·teca ~ cintoteca. 
e) Ar·~a para la Planta de ai1·a acondicionado+ 
r> EsPacio Pa1·a mater·ial auxiliar. 
~) E=.J·•dc.itj 1~cl1·~ se1·vic.ios d~ 111a1·1teni1hiento. 

Al de seleccionar el sitio Pa1·a el eauiPo de 
cómputo deben ser co1,siderados los sisuientes Puntas: 

a) Los cuartos ane}:os deber·ár1 ser co11tisuos a la sala del 
COJhPUtador• Pref'cr·ibleme11te. Esto pai·av óPtimizar tanto 
la cir·culación del material necesar•io (PaPelP discosv 
cir1·tasr he1•ra1hientas.) COlhO Para ex·tender el aire 
acor)dicio11ado sin costo e:1tr·a. 

b) lJr1~ 1na~or seS~ridad Para el eauiPo d~ cómputo Puede 
obtenerse ubicar1dolc cuando sea pos.ible, en el centro de 
la e1npresa. Los cuartos anexos, aue son los 1~enos 
vul11erablesY rodear·~r1 la sala d~l comPut¿dor. Este 
Punto Per·1niti1·é reducir el costo del aire acondicionadoY 
wa aue las Paredes de la sala del computador no estarén 
expuestas a las condiciones climatolósicas C)lter·iores. 

e) Las di1hensiones de rutas de acceso aue se utilicen Para 
tr•ansPortar las unidades del ea~1:Lpo desde el érea de 
descarsa f1as·ta la sala del co1hPutadtJr serán comprobadas. 
Si ras n8cesario 11abrén de modifica1·se' Para admitir el 
eauiPo de cómputo. 

d> El e~uiPo de pr•ocesa1nie1·1to electr·ónico de datos deber•é 
esLa1· localiz~do en una ér•ea ~ue orrezca máxima 
Protección rr•enta a r·ie5SOS COlhO fueSo' inundaciones~ 
vibraciones' humedad w polvo excesivos+ 
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2. 4 LA SALA DEL COMr"lJTl'\DOr~, 

Consideraciones s~nerales. 

El eo~JiPo de p1·ocesamie1,ta de ddtcis 1·esidi1•é en ·~r1 

c•Jarto no combu:3tible ~ debel'á ccJnta\• con un sistema de::.' 
Protección contt•a incendios adecL1ado. Además' deberán 
tomarse Pt•evisiones Para crJ°rtar la ener!iti.a eléc1:,r-ica de li:l 

totalidad del euuipo de Proc~~a111ier)to elect1·6nico de datos 
antes de activar dicf1os dispositivos de Protección. 

Ubicación. 

La sala 
c¡ue de u1á.~·~ima 

inundaciones, 
e:-:cesivas. 

del ccJn1Putador deberé estat• ubicada en una ¿1•ea 
P1·c1l,ección cor~tr·a riessos con10 incendias, 

t,er reir.otos 1 vib1·acionas w sL1ciedad o hun1edad 

Ea recon1endable aue al 
Lon1e en consideración la 
Centt·e~a inicial, entre~a 

n1a~uir1as' mudanzas.). 

1:;.lani·fica1• 1..111a sala de cómPu"t:.o s<::.1 

entrada ~ salida de n1á~uirlas 
de amPlimciones' cambios de 

El áre.:; de cl'"~scaP.S!a ch~' 

pasillos aue conduzcan a la 
capaces de e0Pot•ta1• la cat•da de 
Venb~nas p1J81·tas y/o co1·redo1·es 
desce1·~a ~ la sala debet·¿n 
eoull·•(> cn1balado' más el espacio 
de trE~1·1sPa1•taciór1. 

los eu•JiPos' asi como los 
sala de cómputo debe1·An set· 

los eauiPos a ser instalados, 
u~llizad,Js er1·~re el ¿rea de 
sa1· su·ricia11t~s para acomodar 
T'E..'U'-'t~\·idu l""i:>T'ii~ herrami<::.,nt,as 

Las 111ismas conside1·acior1e~ do espacio Y Peso daberén ser 
obset•vadas Para ascensot·E.'S' ramPas Y 1.1111brale~:; <.~ue Pudif~rc:;n 

ser utilizados con10 acceso a la Si1la de <~ó111Putw. 

- Dimen!5ianes. 

Lc:lc;:> d.i.mer.sic:ine".:.1 mínimas de la smla E.\sl:.arán detf.?r111i1·1adas 
Pt.>r la cantidad de C\JlllPUl·1entc-~s 1.:.tel ettuiP<:J '::! «~l espc:;cit1 m!nimcl 
rea•.Jerido por· c.:.Jda unid21d Pat·a s1..1 111rJnlc!r1i111:i.<~n.t(.1 s or-e1·•sc:i.6n. 
La dlslribuci6n del ea,JiPo w laa ~}:~a1·1sia1·)mS futuras deberén 
ser considerados al Planifics11• el tiln1ano de la sala. 
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Paredes Y Paneles remavibles Pueden se1• utilizados Para 
racilitar exPa11siones ruturas. Unidades modulares de airru 
acondicit:>nado \.-l se~rvic:i.<J elécl:.r.ico cc:>r1 la misn1c:i <::c.incePc:i.ón 
Prevendrán el c1·ecirniento poter1cial del sistema. 

Tráfico. 

Debet·á adJL1dlcarse espacio Par·a el tr~fico no1·1~al a w 
desde la sala df:~ C6111Put.o. F'•.1c~ rtas a•.1tc,mBt icas y con 
autocerrado erl la sala minilhizarén ráPidos ca1hbios de 
temPe1·a·tu1·a ~ humedad J~1·ovenlen~es de fuen·tes ex·Lerrlas. 

Iluminaci(Jn. 

La iluminac.i.éJn 5(.'J'ª P reft..1 rente..•mente tubor.> 
~luorescen1.es aloJados e1·1 recintos translócidos 
techo f'also. 

dE?nt. T'O dt~l 

La ilun1inación deber·á ser i~~1al en toda el át•ea del 
f:.:iu1~1iPo !:J s1~1ficJentc~ F·ara la cc1111CJd:it.:.lad r:Je.1 1 F'"E.'l'Sonal en la sali:J 
d.z-~ L'Óu1r·utu. Se• rcc·ci111i.i:.:~11•:I:'> ur1 m.f.n:lmo dc.1 50 bu.Jias. (medid.as 
a 0.75n1 sob1•e al Piso>. 

Se r·eco1i1i~nda uue las láamParas se i11staler1 e11 filas de 
lhO~o oue Pueda11 ser e11cendidos separ·~da111en·te ~' con·rorme 
obsc1.1 re:: ca. 

DeL1L.'1·.j usa1·sr.•1 doble tut.:to co1·1ec:tándolo al t".í·?rnat,ivamente 
er·1 las tr·es f¡=1ses de aJi1~e11tac.ión ~ar•a evitar erectos 
f:..•st1·oi:Juf.;cóPil-'DS er1 lr.1!:> Parl:.E.•s rrJtal:i.vias dc:Jl s:lst.r.~111a. La 
f1_1c·.'r1t(.' dE.' <:>limc~nl.ac.i_(11·1 de la .i.l1.1minac:i.(ln ~5e?rt.~ .i.ndc=..•PendientE.1 

dt:;.' 1 a ·f1J(-2n tt:~ dl-' l comF·l . .I ta'.".Iu r,. de mar1e.• ra <.:1•....l\? una falla en una 
fuante no altere la ot•·a. 

Tratamientos acústicos. 

Ciertos trat.amit1 1·1tc1~:; acósticos en l;:i St-:1la dt.1 c(JmPuto st1n 
deseables Para absorb8T' ruidos de máal1inas~ Es·to puede set• 
pospuesto l1hlsla 8Ue u11 Pe1·iodo de 0Pcr·2e:i.ón i·1a~a de111ostrado 
la riecesidad de tal tiPo de trata1hier1to+ La posibilidad de 
prc>ducció1·1 dt?bü~T'á ~t::::ir c:ons:idf;.'t'iJd<:-i- al S(~leci::::i.onaP t:~l material 
ac~1stico. 

LCJs t.¡:spiz.a<.:J'os 
tr·aLarhien{,o acóstico 

f~n 

Para 
un e:·~celent~ 

sala. Ci(·~lo<.:i 
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1·asos suspendidos da baldosas acós·ticas Pu~de1·1 ser utilizados 
Pat•a reducir el nivel de 1•uido. 

Al scl0cc.iona1· estos 111ate1·ialras deber•án considerarse las 
car·acteristicas de i1,rlan1abil:idi~dy así co1110 Ja resistencia a 
~enar•ar eléctr·icidad es·tática. 

Altu1·a. 

Es C-?~5-C-?ncial 1~rna altu1·a suriciente en la sala del 
cc>mput .. a<.:ior pa1·C:J obl.b•nt~i' u1-1a c.ir·culación dc~l 2iri::-~ 

acondicionado si1·1 restr•iccior1es. La al·Lur·a libr•e deberé ser· 
de 2.5 m. La altura libt•e es la altura e11·Lre el Piso Y tectto 
falsos. La al·tura normal total de un Piso falso més la del 
techo false es de 0.65 n1 ' as! la altur•a actual 1,0 se1•é menor 
GU€-~ 3.15 ITI• 

Insuficiente altura Puede causat• Problemas co11 el aire 
acondicionado ~ hace1· inco11fortable el local pa1•a el Per•sonal 
de oPeración. Ade1h~s, puede violar reslamentos de 
r.:onstruc:ción. 

Paredes w Cubiculos. 

Cier·tos cubiculos Pueden ser 1'eGueridos para aislar 
áreas de la sala del COlhPUtador aue s~.-án ~tlilizadas como 
oricinas e áreas Para p¡•epa1·ación de lr·abaJos. Es~as áreas 
serán construidas con 1haterial a Prueba del 1•uido senerado 
pov el comPutador. Las paredes in·ter·io1·cs se1•án tratadas coi, 
material aislante aue evi·te la PropaSación del ruido a las 
oficinas ad:1acc:~ntes. En adic:::ión, las P<B-1·ed8~> tambien t:;~rán 
tr·atadas con un material aislante tér'll1ico Pa1·a li111i·Lar la 
trasferencia de calor entre la sala del con1Putador w las 
áreas cir·cur,llar1tes. 

Se evitaré en lo. posible raue las Par·edes exteriores a la 
sala del co1nPutador estérl eXPl1estss a las condiciones 
clirnatolósicas e}:·teriores1 wa Gue se ~e11eraria una car~a 
extra en el aire accndicionadoY lo oue orisinaria un 
incre1hento en el costo de oper·ació11. Cua11do 1,0 se Pueda 
evitar esta exPosiciór1Y las PareJes exterio1•es serán tratadas 
con un aislante tér1hico par·a evi·~a'' cond8nsació11. 



Protección con·lr·a luz Solar·. 

Cuan(·.fo i:llHuna venta1·1a de la sala dt;'l 
necesaria1nente dé al exterior· hl esté Sl.1~ieta a la 
se deber¿ adopta1· alsuna rorma de Protección. 

C(Jfr!F•Utadc.1r 

luz srJlar, 
En ciertos 

casos el calor Qlle se Se11er·a POI' la ve1·)·Lar1a Pllede ser ma~or 

aue el gener·ado PO~ el sis·le111a. Er) adiciónv Las unidades 
eléctronicas nunca debe1·ár1 ser colocadas dc>r1de Puedan es·tar 
suJeta~ a la luz solar. Ha~1 val·ias ·for·1nas de limita1· la luz 
sola1•, en sesuida se lista1, al~u11as y su e~ectividad 
relat:i.va: 

a) Doble c1•istal" del 10 al 15% 
b) Persianas ir1terior•es, del 20 al 30% 
e) Ventar1as ~ola1·izadas o reflectivas, del 40 al 50% 
d) C<Jntr·aver1lar1as ex·Leriores, del 70 al 80% 

Vibrar.:iorH:?S• 

Ciertos PE:.ll'i·réricos Pueden ser ser•iamente daMados por 
vibraciones. Por eJe10Plo1 las cabezas lecto1•as de los discos 
·flr.>tan a 1 . .1na d1sta1·1c:i.a dt-~ 3 mir:ras de la -::1u1~·erfic:i.e del 
disco; las vibr·acia1·1es PUede11 causar ~•Je las cabezas 
ater·rice11 daNando el disco ~, sobre Lodo, destt·u~endo la 
ird"'"or•mación. 

Las P1·lr1ciFale~ ruentes de vib1·acio1·~es son1 entre otrasr 
~r·andes Plarltas co1110 las da po·Lencia, 1~éGuinaria pesada, vías 
de tren1 aue se encuenLr•an cerca de la sala del con1Putado1·~ 

LimP·ie:.:·:r.1. 

Se to1oará especial cuidado en la lin1Pieza da la aals del 
co1nPutador Y éreas vecinas~ ~a Ulle el polvo tiene un e~ec·Lo 
advePso en la C>Perac:ión de cualr..¡uier sist<-:~ma ( di=:iterioro del 
medio masr1ético > Y su n1edio a1~biente P1·e1oaturo 
atascamiento del ai1•e aco11dicio11ado w del sistema de 
1'iltros), 

La sala del compu·la1Jor ser¿ li10Piada diariamenteP 
Prefer•ente1hente cuando el sisten1a no esté ~ur1cionando. La 
limPieza seré realizada con t1·apo f·•ómedo o asPirado1•a. El 
obJelo de la limPiéza es remover el· Polva1 NO EGPARCIRLO. 

~law aue evita1· el 
1•eauierén de Pulidores o 

l.JSC> de 
l:l.Jadorf?S 
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de polvo creado por este Proceso. Los Pisos 1~0 serán 
barnizados, Ya Gue la capa creada en la suPer·f icie actua COIDO 
aislante, au1nentando las carsas estáticas. 

- Restricciones. 

Comida Y bebidas deberén set• prohibidas en la sala del 
comPutador. El derramar una t·aza de caf'é o c•M1ala1..1ier otra 
bebida en una lectora de tarJetas, Perforadora' o cualauier 
otro eauiPOF Puede l1acer oue mucf·¡as horas se Pierdan. 

Ta1ubién debe Prohibirse fumar en la sala. Las cer1lzos 
del tabaco Pueden daNar cintas Y discos maSr)éticos, el humo 
pue~e hacer arrancar las alarmas de detección de humo e 
ir1cremenlar el pro1uedio de reca1ubio de filtros de aire en los 
eouipos de aire acondicionado. 

La si~uiente fiSut•a muestra la 
co11ta1ninantes pueden afectar las cabezas 
disco w al Propio disco. 

forma en aue al~unos 
de las unidades de 

CONTAMINANTES EN LOS MEDIOS MAGNETICOS, 
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2.5 PISO ELEVADO. 

- Consideraciones Generales. 

Se rerauier·e la instalación de un Piso elevado, sa uue 
los cables cor)ductor6s de Potencia e j_r,~orn1aciGn en la 
1nawo1•ia de los eauipos entran Por la Far·Le i1,~e1·ior. Se¡·án 
colocados de la 1I1dneI·a más aficicnte par·m m~ntener su 
lon~itud de1~tro de los limites de dise~o. 

El Piso elevada es tan1biér1 uLilizado para Proveer· u11 
excelente método de llevar el ai1•e aco1,dicionado a las 
unidades del sistema, Permitierldo la adición o 1·ecolocación 
de las reJillas de air·e cuando sean asreSadas o recolocadas 
máauinas al euLIÍPO• La si~uier1te fiSt1ra mues·tr•a la 
estructura b~sica de un piso elevado. 

TiPo Pedes~al sin tt•avesano. 
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Tii::-cJ Pt•dE.'stal cor1 t..1•av<?Si..=Jríc.1. 

TIPOS DE PISO ELEVADO. 

Constr•Jcción. 

Se recomienda aue el Piso elevado sea 
material . no combustible tal como acero o 
dimensiones de les Paneles no debén excedet' de 

Car.'Slas. 

construido de 
al1"1minio. Las 
60 cm X 60 cm. 

El piso elevado deberá ser capaz de soportar una carsa 
üniforme de no menos de 1200 kS Por me~1·0 cuadrado ~ una 
car~a concent1·ada de 10 k~ Por ce11tin1et1·0 cuadrado. Deberá 
considerarse la capacidad de soportar unidades adicionales 
Para Prever el crecimien·Lo fu·turo del siste1oa. 

Alt.ura. 

La distancia entre la suPerficie del piso del ediricio w 
la parte inre1·ior del Piso elevado debe tene1· un minimo de 35 
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cm cuando es utilizado co1~0 cémar·a Plena de ai1·e 
acondicionado. Debe1·é tener· un mínimo de 15 cm si solamente 
son ins·talados cables de inrormación o de Potencia en el 
esPacio entre Pisos. 

Alrombras. 

EJ1isten var•ios ~iPos de al~ombr•as especialmente 
diseNadas Para ser· usadas en la sala del computador. Es~as 
alrombras contienen ribras metálicas o c6nductivas Para 
contr•olar las car~as estáticas~ Las alrombras de este tiPo 
son Para te11er un adecuado escape a tierra C la ma~oria de 
los rabricar1tes de eauiPo de có1hPuto NO la reco1~iendan>. 

Tratamientos ba.Jo el Piso. 

El espacio debaJo del Piso ralso es utilizado como 
cámar•a Plena Para el aire aco11diciorlado. Por esto, Para 
controlar· el ~olvo~ si la superficie del subsuelo es 
conc1·eto~ se· limPiar•á ~ sellará con endurecedor de concreto o 
se cubriré con una Pintura no auebradiza. 

Ins·talación. 

El Piso elevado será 
instrucciones del rabrlcante, 
al 11ivelado. En la pr·éctica, 
deberá mantener 
metros. 

- Abertur•as. 

un nivelado 

instalado de acuerdo con las 
dando.una atención Particular 
la instalación del Piso elevado 

de más o menos 1.6 mm en 3 

El Pisa elevado deber·á contar con una cantidad 
suriciente de ranur·as Para el pasaJe de cables w circulación 
·del aire acondicionado~ El tamaNo de las ranuras dependeré 
del tipo de módulo. Las ranur·as reco1nendadas Para cada tiPO 
de módulo proveerán un máximo de aber·tura ai11 incrementar el 
Pico de la carsa distribuida. 

Las ra11uras de los 1nódulos Principales e!&tán localizadas 
sener·almente dentro de la base de.la cabina, por• lo mue es 
imPor·tante aue cada cabina sea s0Po1·tada en sus cuatr·o puntos 
de apowo. Ademas, se debe pr•acurar aue l111a l1ilera de cabinas 
auede ubicada de tal maner·a aue el mer1or nOmer·c de Paneles 
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sea cortado. 

Debido al tamo~o de las rar1uras w el Peso de las 
cabinas, el Perimetr·o de la r•anura debe1·é set· soportado por 
Pedestales adicionales (cementados al subsL1elo) co1r10 1nues·~ra 

la fisura sisuiente. A los Paneles aue se l1asa11 cor·tado Pa1·a 
~armar la r·anura se les debe¡·á Po1~cr u1~ top~ del ladcJ 
interior Para evita1• aue se deslice11, E}:isten var·ias 
tecnicas para llevar a cabo es~e reauisito ~ dependan del 
tiPo de Piso seleccio11ado. 

u 
SECCION 
A-A 

=1L. 
(A) 

SECCION 
A -A 

=1L 
(A) 

~~~~ 
PANEL L.tBRE 

R A N U R A S. 

Las ranuras Pueden ser· 
riJando los Paneles cortados a 
t.ornillos. 

en1nar·cadas usa11dc1 
los trmvesaMos por 
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Acabados. 

Se recomienda Ci' • .JE.• el acabc;do dc::.1 1 Piso de lB s¿gJ.a i:Zt::.1 

cómputo se ha~a con losetas de soma o vinilicas 
anti-estáticas. Este tiPa de Piso pr•eviene aue 18 base dPl 
eauiPa de baJa r·esistencia eléct1·ic:ru se ponsa rarl CtJ1·1Lacl.<:• Ct)r1 
cualauier super•ficie ~e~élica del edificiur Pr'0Por·cior1an(Jo 
sesur·idad al Personal Gue trabaJa e11 ci1·cuitos eléctrica1~enLe 
ene rsetizadas. También PT'OPorciona una s1..1r'G)rf:i.ci.f.:.1 de? f á.ci 1 
limpieza con trapo 116medo o asPirado1·a. 

La resiste11cia er1tre la superrici~ d~l 

deberá ser superior a 50 mesa-ohms 

Puesta a Tierra. 

Con Propósitos de se~uridadr lo~ co1hPone11tes 111etálicos 
del piso elevado deben ser firmeme11te co11ectados a l.a timrr•a 
del ediricia. Las reJillas de aire acondicio11ado r10 deber·án 
tener esta conexión. 

2.6 SALAS ANEXAS, 

Sala de Mantenimiento. 

Esta sala es rDservada Para el almacanamiento de las 
partes de r·eserva, documentación Y her·ra1hie11·las necesarias 
Para el mantenimiento del ealriPO• Tambié1·l se utiliza co1no 
o'ficinas Para los in~!E~n:i.erc)S c-:Jncat·~,J~:Jdo•:;. del mc~nti-~1 1·1imic~ntoi> 

El área reauerida seré aPro;<imadasnente d1~ entr·e 12 Y 16 M~ 

Esta localidad detn?rá seJ' .f.H.:h:1ac:f:~r1Le a la ~;al& del 
comPutador y tener las misn1as condiciu1112s ambi1~11·lales1 La 
sala deber~ contar· al menos con llf1 l.el6I'o1·10 dedic2do a 
emersencias, varios enchufes cu~o 116111er•o ~ ti20 dePe11de1·án d0 
las necesidades. Tambié11 delJerá estar Prov:ista de llna ser·ie 
de accesorios Par•a aue el Pe1·so1·18]. Pl.J8(J8 re~llzrar sus 
f'•Jnc i onr1s. 
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Cuarto de Almacenamien·~o de Medios Mé~neticos. 

Los n1edicJs ma~néticos se1·én al1nacer)ados baJo las misn1as 
condiciones a1nbie1,tales er) una á1·ea conti~ua a la sala del 
comPutado1·. Los medios 1n~s1,éticos al1nscenados ruera de las 
cor)dicio11es de oPeracióJ"l del comF·utador· n~cesitarén, al 
menos' de 48 horas t;.lf:.:> reacc:>nd.ic:i.01·1am:i.cc:.1 1 .. 1to i.~nt .. c-:-~s de GUE-? F•uedan 
ser utilizados. 

Las cintas ~ue se utilicen aperiódicamente s01•án 
reembobirradas comPlrJt.amE~nt.r~ al menos dos vecc.~s Por ario Pa,•a 
evitar raue se salte de una capa a otra. 

Los. d<:;Lo:; er1 cintas u disco:; m<:i:..!r·,é.,tica::-; t2mbién :;on 
supceptibles de ser da~adas Por ~uer·tes ca1nPOS maSnéticos. 
Estos medios r10 serén al1nacenados cerca de las líneas de alto 
voltaJe a Par·ar·ra~os1 y nl1nca debe1·én estar· suJetos a ca1hPOS 
maSnéticos ma~ores d8 ~;o Oerstedios. 

El área de esta sala dependerá del nóme1·0 de discos Y 
cintas a ser almacenados, En Seneral, es Posible aln1acenar 
un máximo de 100 cintas en sus estuches v u11 lh~Ximo de 40 
Pac~•.Jetes de t:.fisco por JT1(.::.:>t1·0 c:uad1·ado c(f~l árf?a ctel P.i.s<J• Si 
estas inedias va1·1 a ser almacenados en c~~bi113s a prueba de 
~ue~o' el área reauerida seré mawor debido al ta1nano extra de 
este tiPo de cabinas. 

Almacena1niento de PaPel. 

Las tarJetasv cintas de papel w el PaPel de la impr•esor·a 
serán almacenados en una s~t1h6s·rcra seca~ por eJemPlo en un 
sótano del oue Puedar1 ser fácilmente trar)sPortadas a la sala 
del con1PutadoT'• Esta sala no necesita del air0 acondicionado 
Ya uue la l·1umedad ser·á mantenida e11tre 40 ~ 60%. 

El papel reauerido en u1,a sema11a d8 pr·ocesa1hiento ser•é 
al111;Jce.1 nado en una sal.t:J ad~acente a la d<~l comF••.J"tador baJo las 
mismas condicio11es ambientales. 

Ya aue el PBPel cJ•ea polvo, no seré almace11ado donde se 
encuentren los medios ma~nóticos. 

Para hacet· un meJor uso del PaP~l, ~e 1·eco1nienda: 

a) Utilizar la r·eserva n1ás vi~Ja. 

b> Evitar exPonar·lo a la llJZ solar o a cualauier otra 
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1-'uente de calt:>r• 

e) Mantener las caJas de tarJetas PerI'or·adas 
evitar aue se deI'orme1·l· 

llenas Para 

d) Usar varias 
Est.o le dará 

s~msnas d~sPués de oue 
tieioPo par•a sclimatarse. 

e> Conservar la cinta de PaPel aleJada da la luz solar·; lm 
lu:.: sol2r tiende a 11,;~ce1·.la GU(~brad:l;:·:a. 

Sala de Despacl10 v Pr·epar·ación de Datos. 

El tamaNo de eslss éreas depender~ de la orsanizaci6n en 
la oPeraci6n del Procesa1hie11to de datos. En sistemas de 
multiProsramación, son caPaces de Procesar varios traba.Jos 
involucrando Sr11indes car1t..idc1des de:.' dc:;t .. cJS en ur1 cortfJ F·c::.'riodc.J 
de tiemPo. 

La Planta de air·e aco1·ldicio11adc~ es{,q¡•¿ si·tuacla lo Jhás 
cerca Posible· de la sala del comPUtdJ01• 8 Pr•eferible1oente 
ad1;:1acente a ella. Est .. o evil:.a1•¿ inst.aJ.i:~P s1•an c'ant,idad de 
duetos, mue so11 Guizé la Par·te más cosLosa de este sistema, 
pues hace necesaria una Planta mawor Para ccmPensar las 
Pérdidas ocasio11adas Por la lon~itud de los ·tlrbost 

El ta1oano de la Plan·ta depe11derá de la cantidad de aire 
acondicionado reauerido Y el tiPo de eauiPo ins·lalrudo, E11 
serleral, Par•a un siste1na 1nedio, el ta1n2No de la Planta ser·á 
de alrededor de 1/6 del ta1oano de la sal~ del computaclo1•, 

Deberan considera1•se 
rresco y asua, así como la 
dent1•0 de la Plard,a:. , 

Planta Eléctrica. 

lt~s -r•.Jent:.e.•s de 
unidad de co11trol 

Pot .. enc::i.a!" ai rl'? 
efe conclc,.•n5af~i6n 

Ciertas instalaciones raQuerirán de aFar·a·Los eléctricos 
especiales, tal como resuladores s estabilizado•·es de voltaJe 
o ~rectrencia y conver·tidor~s de rr·e6ue11c.L81 

Considerando el 
esta Planta estará 

alto P)'ecio da los c~bles 
lo m~s cerca Posible 
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computador. Sin embat·so, wa 8Ue ciertas unidades ~enG1·an ~Jno 
cantidad cor1sidorsble de ruido~ la instalación esta1·á 01·1 t1n 

át·ea aue Pueda ser fécil111ente ada2tacia co11~1·a éste. 

La soluciór1 m~s comunmente adoptaday 
Planta en un sótano bien ventilada. 

es i11stalar la 

El tamaMo de la Planta d8Pende1·á del 1·1ó111ero H tipo de 
dispositivos a instalar. 

2,7 SISTEMA DE AIRE ACONDICIONADO. 

Conside1·acior1es Ger1erales, 

Para ob·ter1er meJores resultados del sistema d~ ai1·e 
acondicionaclo1 deberán obse1·varse cie1·tas condiciones 
ambientales. Los con1Ponentes electrónicos usados en un 
sistensa de computación son senslbleE 
telhPera·tura. 

a ca111bios b1~uscos de 

Ade1oés, las con1Putadoras disipan ~1·~n car1tidad de calor 
auer a menos aue sea extraidor Puede r~Pidamente elevar la 
~emPeratura por at·1·iba de las normas per·111Lti~ras de operación. 

Un siste111a ele aire acondicionadtJ no se 1·effiuie1•e dor1de 
las condicio1~es s1nbienLal~s Puedan ser 111L11~ter1idas a ~2 ~C n16s 
o menos 2 ~e w 50% ffias o n1enos 10% de f1u1~eda<l r8laLiv~Y 

tomandc> er1 co11sideraci6n el calor disiPado POI' el siste1~iJ. 

Cu211do esLu r10 sea posiblo~ 

acondici.onado seleccionado deberá sar 

b) Filtrar· el aire de circulación. 

e) Se~alar las 
tolerancias. 

condicionss 

el sis·Le111a 
capaz de: 

de ai1·a 

fuera de la 

Cualauier instalación de i3l1·e aconclicio1·1edo Lendr•á dos 
fLlnCiones basicas: COn~1·clar la te111P8J'atlJra W f"lUITIOdacl 
1·elativa Y distribui1· el ai1·e. 
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Condiciones Ambientales. 

Las condiciones a1fibien·talas Para lJr1 
deber~n ser mantenidas entre 18 ~ 25 se, 
relativa de 40 a 60%~ mier1tras el eauipo 
temPeratur3 ideal r·eco1hen1Jada Para la sala 
22 se w debe1·~ ser LISSJ~a como base Para el 
de aire acondicionado. 

sistelfiB de CÓlhPU"lU 

con una l1u1hedad 
es·te 0Per·ar1do, La 
de cómPut•J es de 
dis~Mo del si~il~111a 

a) Condicior1cs Ambier1tales sabr•v el Pisa Falso. La 
temPet•atura ideal recamf:.'ndada F•al·a la sala t:.if:.1 cómr:-uto e-~s 

de 22 se u ser·á 
modificación del 

usada con10 b~Jse parra el diseno 
sistema de air•e acondicionado. 

El c1•it~r·io de diseMo Par·a1 el C<:H'rt .. rol r:.te 

(J 

condiciones a1hbientales en la s2l2 del co111Putador• ser·én 
como se especifica aboJa: 

TelnPeratura de 22 se m~s o me1·1os 2 ~e (b~1lbo S8CQ). 
Humedad relativa de 50% més o n1e11os 10% 

Los c21r1b io~a •:.i<::·.• t€~mpc01·atu1·a :io c1.1mnt:.to !-:? l ~; i stc~~m<:! t:~s l.e en 
or~er·~clór1' sor¿n minln1lzados. L~Js cambios de 
temperatura de 10 a 25 ~C no se 1·1a1·á11 e11 1ncr1os d~ 8 
horas. Los cambios de humedad de un e:1tremo de 
oPeración al otra <de 40% a 60%) rla debe1·án erectuar·se 
er1 111enos de 4 i·1oras. 

b) Condic.•ione:.1 s 1"'1mi.:dc1 n t..'3.lf:'S b2~.Jn r,'l F'is.;1 F¿:~l~~o. El cri t.t:•r:i.o 
de diseno para co1·1trola1· las condici(Jr~es del aire 
acondicirJnado ba.JrJ el r:-iso falso sor1 es;PE~ci·rieada~; como 
sisue: 

T~1nPera·tura 15.6 se C1~ás a 1hanos 1~6 SC)Cbulbo seco) 
Humedad rc·:~lat.iva cc1ntrt)lada d·:.: é>O/:. a 80i~ <:~in 

condr~nsacj é.•n) 

Los cambios de temperatura r10 deb~r·én de ser mawores 
de 1 se cada 15 minu·Los. 

Ventilación e Inr:iltración. 

El mét.od1J H L:i.Po d(.:;i ccJnst.rucc:i.61·1 de~·~ la -s>.;3].a d(~~ c6mpr_1to 
tienen un erecttJ deri1·1ido ~r1 el co10Po1·ta111lc11to (iu u11 siste1~a 

de aire ac::ondiciCJn<:11;.fo ~1 consE~c•.Jc::~·ntE·~m€~1·1t~::.1 en la t:l111b:i.F.~nt¡:ic:i.6n 
oue se 1oan·tendré er1 ese lusar·. 
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EstcJ 
n1antener 

es Particular1hente cierto c1Jando se trata de 
la humedad t•elativa del espacio dentro de las 

tolerancias especificadas. 

Si se Pe1•n1ite la inriltración de ~r~nd8s vt1J.(1me.nes rJ~ 

aire.~ .Pria (1:.:.01" ':.1eb<a.Jc:> d<? 1.5 !.:JC) o se int.rod1..1c:L~ 
int.onc:i.01·1alm~nt<?r t-:·~1 sistemiil r.:.IE~ '-~Í.l'•"!i! acondicj_onado debe1·é 

a~rosar la hu1nedad 
sistema de PJ•ocesamientc 

tener los medios necesarios Para 
adicional. El comPor~aruiento ~e Yn 
de datos es a~ectado cuando la 
esPeci"ficads. 

hu1r1f9dad difier{:=J de la 

Los 1·euuerimientos 
15 CFM ·(pies cóbicas 
constante), incluwer1do 

de ver1tilación deben ser basados en 
por minute> Po1· Pet·sor1a <acuPaci~n 

cualauier inriltración adicional 
Pe1•mitida uue Pueda ser reuuerida. Todo aire Producido debe 
introducirse en el cciiílPUtador Pasando Pt'imero a t1·avés de ur1a 
unidad de filtros+ 

Se recomienda uue la Pr•esiór1 de 
c61nPuto sea liSel·amerlte superior aue 
Para reducir· asi la en·~rada de polvo Y 

Métodos de Humidificación. 

mire F.:Ort la 
la de áreas 
5UC i t·~dad • 

sala de 
ad1:;1acent.es 

Para mantener las condit:iones de ;-,umedad del local~ 

Particularmente durante los '~eses de invierno an zonas 
climatoló~ica1hente ~riasY se d~be1·¿ aNadida humedad a la sala 
del computador. Los sis·temas de l11~ección de vaPur Cvapor 
seco)v los sistemas de rocio en esPi1•al <utilizando asua 
desionizsda) hl los humidiVicadores de tiPo cacer·ola euuiPadcs 
con calentadores de inn1arsión son métodos acep·tables Par·a 
introducir ~1umedsd al aire acondicionado. Es r·eco1ne11dable el 
vaPot• seco. 

Lc.1s at.omizadarf:JS de aEfua nt:J SG? debc:!t'1 uFJ;J;r, debido a lcis 
1ninerales contenidos ~n el asua. Estos mir1erales pyeden 
afectar mu~ seria1hente el co1nPortan1iento cle las unidades de 
cinta maSnética ~ los ci1·cuitos imPrmsos del euuiPo 
eléct. r·onico. 

Sisten1a de Distribución de Aire. 

El aire se :i.r1t.1·ocluc<~ a t.r;Jv6s r:.tc.~1 v:~$Pac:tc• baJc> el r---iso 
falso, Por la camara Plena, y directamente a la Parte 
in~erior de las cabinas Principales como lo 1fiuasLra la fi~ura 
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de la sisuiente Pásina. 

Sin embarflo" c>'l:.f'05 (~1 u•.1ir .. ·os d~~l 'Jio:is·te:.1 1r1a st>n E.1nf''r.if'3dos con 
el aire i11tr•oduciclo a la cabina Por• la basra de la unidad' al 
nivel del Pima. E11 este casa se e1nPlea11 ventilador•es en 
todas las cabinas Para hacer• cir·cular• el aire" el cual es 
expulsado por la Part~ suPet•ior. 

Se dar•á atención especial al sistema de distribuci~n~ 

balanceando el rluJ,, de ~irc P~i·~ uue ta11to.las cabinas del 
siste1~a (alimentadas desde aba~io del Piso falso) como otr•as 
cabinas Calimen·tadas de arriba del Pisa ~also Por medio de 
ranurss) tensan el voló1nen r1ecesar·io de aire aue se 
esPecirica para cada unidad. 

PANEL 

FRENTE DE 
LA CABINA ---

DESCARGA DE AIRE 

t t t t 

AIRE FRIO 

CONTROLADORES Y 
REGULADORES DE 
POTENCIA. 

REGULAOOR DE 
-""1:"t--c~-LA FUENTE DE 

POTENCIA 

CABLES INTER-CABINAS 

VISTA TIPICA DE UNA CADINA 
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Duetos Superiores Para Re~orno·de Aire. 

Los duetos super•iores 
localizados de tal ma1~era 
caliente se estrati~iolle 

Para retu,•no de 
uue no Per1~itan 

sobre las unidades 

aire estar~11 
Gue el aire 
del sisten1a ~ 

cause man~has er) la sala· del co1nPutadal·. Es 1·ecomen(lable a•Je 
esto5 duetos se encuentren di1·ectu1ncnt8 ar·rib~, de las cabinas 
~ de las salidas de las unidades de fluJc, de ai1·e. 

LimPieza·del Aire. 

Los sistemas estan diseNados Para 0PD1·ar a1, un 1íledio 
ambiente controlado~ Adernhs de la limPieza del aire es 
esencial un ranso esPeci~icó de oper-aci6n de t1umedad w 
temPera~ut·a. El ét•ea del eQUiPo deba1·á manlener· en todo 
momento una at1nósrera libre da Polvo. El sistema· da 
distribución de aire será eauipado con riltros aue ten•an ur1 
ranso minim~ de e~iciencia de 50~ cuando sean medidos usa11clo 
Polvo ·atmosrérico. Si existen sases corrosivos, sales u 
otros contaminantes da~inos en la atmósI'era uue rodea la 
instalación, se reuue1·i1·A adem~s tJn ~iltro especial. El 
banco de riltros esturh eauiPaclo con u1~ disPcsitivo aue 
indioue cuéndo los filtros necesiter1 limpieza o deban ser· 
cambi~doS~ 

Presión del Aire, 

Es recomendable Gue la PJ·esiOn del airE en la sala del 
comPutador sea li~cramente ma~or a la Pra~ión del ait'e de las 
áreas adwacentes Para 1·aducir lm antr•ada de basuy·a ~ Polvo. 

2.a SISTEMA DE POTENCIA Y ATERRIZAJE, 

Consideraciones Generales. 

La avanzada tecnoloa!a utilizada en un sistema de 
cc11 ~randes 

1·eferente a la 
vc,ltaJe de la 

computación reauiere de una ~u~nte de Potencia 
cualidades. La condición més est1·icta ~s la 
estabilización tanto de la rrecuencia con1tJ del 
~uente de alimentación exter•na. 
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La máxima variación en la 
alrededor 5 Hz. Por lo aue se 
variación deberé ser del 10~. 
soluciones dependiendo de las 
exte1·na. Si la estabilidad de 

rrecuencia toler·able es de 
r·afiere al voltdJe~ la 
Se·~ P• . .1e:.1r:.f(~.11·1 

c:ual :i.dadE-~s 
la f'1-1ent~1 

adDPtar· va1-.la~:;. 

dE-? la f'uE~nte 
e;.:t,e:;.~ l''na es 

desconocidar se deberán hace1· una serie de Pruebas dur•ante 
una semana como mi~imo. Los resultados de estas Pruebas 
determinarán el tipo de eauipo eléctr•ico raue meJor• se adapte 
a la instalación. 

El suministro de ener·~ia al sist~1r1a de cómputo deberá 
ser independiete de culauier otl·a carsa; esto es~ no se 
suministrará enerSia de este sistema al eauiPo de oI'icina~ o 
a los enchufes de la sala d~l computador o ár•eas ad~acentes. 

- Métodos de Suministro de Enersia. 

Existen varias ~or·mas de suministrar Potencia a un 
siste~a de Procesamiento de datos, A cc>ntinuación son 
descritos Par orden de comPleJidad: 

a) Suministro Dir•ecto. Si las características de la fuen·Le 
externa son iden·ticas a las caractcr·is·~icas aceptables 
~i~Sun aprovisionamiento especial seré r·eauerido. El 
computador Podra ser conectado dirructan1e1,te a la ruente 
sin aue deba instalarse ninsun eaulPc intern1edio. 

b) Surhinistro Por· T1·ansro1·rnador. En al~llnas ocasiones se 
reauerirá un transror1hador ent1·e las fuentes PrinciPal ~ 

el computador. Se~ón las necesidades el transf'ormador 
deberá: 

e> 

Elevar o baJar el voltaJe cuando sea r·~Guer•ido. En 
este caso solo se necesita un tr•arlsformador. 

Suministrar• un neutral ar·tificial donde sea reauerido 
Por el sistema ~ no sea pr•evisto Por la rue1~te 

externa. 

Generar una 
bifácica ';;:I el 

tercera 
sis·tema 

fase cua1,do la 
reauier·a de Lr•es. 

fue::-~nte 

Ninsuno de los casos anter·ior•es pr·ovee pr•otección 
alsuna contra variaciones o irlterru2ciones de la rue1,Lc 
eHterna. 

Suministro Estabilizado. E:-:isten dos t..iPOS d8 
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estabilizadores Para aPlicaciones al sumi11istro de 
Pote1,cia a un computador. La selección dependerá de las 
cualidades de la f~ente externa w el tipo de protección 
reauerida Por el sistc1na: 

Un re~ulador electr•odir~amico' CLrando las variaciones 
en el valtaJe ~/o la rr·ecuencia sean del orden del 
15% durante lar~os Per•iodos. El tiemPo de reación 
Par•a este tiPo de resu~ador•es es de alrededor de un 
se~undo. 

Par·a eli1ninar variaciones ráPidas er1 el suministro 
del mismo orde1, uue el a1,·terior se pueden utilizar• 
resuladores electrónicos. El tiempo de reacción Para 
este tipo d~ rcsulador·e~ es calculado en un centésimo 
de seSllndc. 

las Estos dos rc~uladores corresir¿n réPida1oente 
variaciones en el su1ninistro' dePendier1do del tiPo. 
Para un~ variación en la entrada de més o menos 15%, la 
variación e11 la salida ser·á del orden del 1 al 2%. 
Ninsur10 de estos métodos pr•ovee Protección centra 
interruPcionms de la fuente a>cterna, 

d> Suministro continuo. Las fuer)t.as de potencia de 
suministro continuo son autónor~as. Y re~Plazan a la 
~uente princiPal en un mo1ne11to dado~ Estas Pueden ser 
estáticas, tal como el converti~lor· estático descrito 
abaJo, o dinámicas, donde ur)a ruente auxiliar Ccomo un 
motor diese!) se usa Para remplazar el suministro 
pJ•inciPal en el caso de in~erruPcio1,es Prolonsadas. 

El conJunto n1o~or-senerador consiste en un 1nator• 
eléctrico acoPlado a un Senerador, cuya salida es 
utilizada Para alimentar el comPL1tadar. El motor es 
conectado a la fuente e:<terna. En el caso de ~ue la 
~uente externa ralle, el senerador es impulsado Por 
un motar diesel. Además, un volante instalado en la 
rlecha acoPladora entre el moto1· ~ el sene1·ador Puede 
Proteser contra inter1·upciones de la ruente e;<terna' 
por cerca de 1/2 sesundo debido a slJ inercia. 

Un conJunto de 
rectiricadores w un 
continua Producida 

Seneradores alimentados Por 
ba1,co de bata1•ias. l.a corriente 
Par ~1 rectlricador o Por las 

baterias en caso de una interruPción es trans~ormada 
en corriente alt8r·na Por· ~l ~ener·ador ~ alimentar el 
comPutador. La caPacidad de las baterías determinaré 
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el tiempo de toler·ancia. 

El co11ver•tidor estático usa el mismo Principio uue el 
conju1·1to de ~leneradores, PE.1 ro la curriente coni~inuo 
del rectiricado1· o ba1··1co de bater•ias es conver•tida a 
co1•1·iente a.ltf?Pna Pc>r un r.:rJrtV(.~1·l~idor t~léctronico, no 
F'º" un ~Jenc~rador di1·1ámicot 

Si se reouier•e un su1ninistro ccr1tínuo al computadorr 
tambi~n deber·~ o~~istir· u1, siste1fia de eme1·Sencia par•a el 
aire ·acondicionado e iluminación. La i1nPor•tancia del 
Procesamiento de datos deter1ftina1·á si la conexión al 
sistema de emerSencia seré manual o aulo1nético, 

Tr·ansitorios ~ Tolerancias. 

Los transitorios en una linea pueden ser causados POJ' el 
encer1dido o apagado de maa•Ji11as eléctricas tales como motores 
o ascensoresr . eauiPos de soldadura~ sis·tema de aire 
acondicionado. Aun el rluJo de cor•rier1te de un sistema de 
iluminación Puede prodt.1cir Picos de ruido a•Je Podrían exceder 
el nivel da transi t.cJ1·:i_.;.Js p·.r:tra al!:~una un:i.dad dt1 l :~:i.st.emal' Por 
lo cuYl es recc1~e1,dado GL1e la er1tr·ada db :~ot¡~11c:ia al sls·te1na 
esté comPletamer1te aislada de cualuuier ot.r•a carsa eléctrica. 
En áreas con srandf:!s cCJrSas eléct,ricas rJ con.diciones df.~ 

entrada de Potencia mar~inales, PU0(fen s~r 11ecesar·ios 
aisla1hientos adicionales como Prevención. 

El diSf~f"ío de las r .. 1r1.idadt:-)S dc-::.1 un s:ist.E~ma H sufü 
Peri~ériccs Permite la t<Jlerancia de la n1aworia de los 
transitorios w var·iaciones lentas en voltGJe Y ~recuencia aue 
sc>n nDrmalmente f:'ncontrada-r,; eJ la~:; lir.t'as de s1.1ministr1:1 
eléctrico; sin e1nbar·sor hay li1~ites Pa1•a tales d:LsturbiGs más 
allá de los cual(:.•S s~ increme.1nta lt:J r-robf;i)i.lidad de errores 
(Pérditla o !¿fananc:i.a df? in"formac::i.ón),. lo c:1.1al dt-:~be t-?V:ltarse, 

Disturbios ma~o.res oue los ant.ei·:ior·t:.1s increwe.~ntan la 
Probabilidad de ir1terruPclón de la oPeración del sistema Por 
la activación de uno o 111és de les dispositivos pr•otect<Jr·es d~ 
las unidades del sisteme1. Estos disr-ositivos :lnc:l•.J8el'I 
intE.•rruPtores de circuito,. f'usible-:¡ Sf-?nso1·E.1 s de alt.o ~..-1 baJlJ 
voltaJe ~ Protectores térn1icos de sotJrec~r·sa. Estos J·1an sida 
diseMados Para limitar los •JaMos aue Puede11 causar er1 las 
unidades del sistema los disturbic>s ~&l")to Lnternos co1no 
e;·{ternos:t por ello n•.:i .i1r1Pide~n c:omr.:.J.etamf~f1l.e lf;1 Posit•ilidad de 
un tr•abaJo anormal en los comPor1er)tes o la posibilidad de Lrna 
falla. 
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La potencia ent.t•esada en la instalación debe estar bien 
t•esulada en su ot•isen C~1sina), aJustada a sus valor·e~¡ 

nominales en el Punto de en·t1·e~a (sistema) ~ aue no ha!~aY 

sobre la misma linea de potencia, otras ca1·sa1m. 

Si las var•ia~icnes ~ tt•ransitorios (fe ].a lir)ea 
ocasionalmente exceden los niveles aceptables Pat·a el 
sistemaP se tendrá la opción de Proveer un eauiPo de POte11cia 
adicional Para evitar los dist"urbios o c~cJrrf~r el t•ies!:.ICJ dE"~ 

Problem~s frecuentes en el sistema. La selección del era~tiPo 
de potencia adicior1al dert:-nderá de l1~l n;:it.urnlr.~:-;B de lc,s 
disturbios a se1• li1nitados e ir·án de ~.tn sirnPle filtro de 
linea ·a un Senerador de corriente alte1·na o a un eauipo de 
corriente ininterrumPida. 

Los limites par•a las varlacionC$ w transitorios de la 
~uente de poter)cia Par•a un sistema sor) los siSuientes: 

VARIACIONES DE LA 
POTENCIA DE ENTRADA 

F rec1~1enc: i as dt? ¿.o J lz. 

VoltaJe erase-rase> 

Desbalanceo de fases 

Modulación, 

Ma~nitud de cl1alauier 
armónica. 

TOLERANCIAS 
MAXIMAS 

+/- 1/. 

+/- 5/. (210-230) 

5% 

17. 

107. 

OBSEF~VACIONES 

Vat•iacion M¿xi1fia 
1 Hz/ses 

No deben e;<cederse 
~stos limites ya sea 
a Plena carsa o con 
81 eGuiPo apa~ado. 

Transito1·ios de la ruente de Poder: 

Menores de 1/2 ciclo 

MaYores de 1/2 ciclo 

+/- 150i! 1.:1\;~l 

voltaJe r:-ic::o 
nominal. 

No más de un transi­
torio imPUlDo o Pico 
e:· a da 5 se!'f. 

+ 107. del volt2Ja 
Pico 1-.ormal. 

307. del vol ta.ie 
Pico no1nina.1. 
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Capacid~d de la Fuente de Po~encia. 

La 'fuente de 
adicional al 50% del 
absorber l~s Picos 

Potencia deberá tener unc1 capacidad 
total Para Prever ~uturas a1hPliaciones y 
ocasionados Por los arranaues de lhotures 

1:-"'ll t?l ~ist.ema. ,~úem .. 3-s deberá soPort.3r un desb~lo.nc:e de faser.; 
del 25~ <maxi~o>. 

Se de~ine a los transitorios de linea como variaciones 
cu~o rango de rePetición ~s de 6 sesundos o mas. Las 
variaciones oue ti~nen un ranso menor sor1 derinid~s como 
v~riaciones de volt5Je ~ase-rase. 

Fal~nceo de Fases. 

El volt a Je de fase 
~roAedio de los voltaJes de 

deberá estar 
las tres f"ases 

dentro del 5% del 
entre si. 

El voltaJe entre neutro y fases deberá estar dentro del 
~- del Pro~edio de voltaJes de las tres fases a neutro. 

E1 ~ o::...l .. ..=::)e f2:-e-fs~e deberá: ser .~raf'ic¿::.j._:¡ c.::ir-1 uf-1 medidor 
en un Periodo no menor de una semana. E: F1·alli~dio a1·itmétlco 
de los sraricos nos dar~ el voltaJe rase-rase nominal. 

Siste~~ da Dí~tribución eléctrica. 

Se recoaier1dB oue el siste~a sea conectsdo a un3 ónica 
fuent.e deo Poder. El slin1ent.ador PrinciPol 1=:; los condr.Jctores 
de tierra,- deber-én :.er e;:clusivos F-:::re el sistema. Circuitos 
ra~ificados Par~ ilurnir1sciór1• sistema~ d~ aire~ no deber·én 
estar conectados ~ los misaos tableros de po~encia. 

T~bleros de Distribución Eléctric~. 

Se deberá contar con un tablero de di5tribución, aue 
ten~a una ll~Ye interruptora seneral1 voltírnetroy a1fiPer!rue·tro 
::: f',.ec1.Jenci!l'<etro~ asi coe.o una llave int.~.:-rr•.1Pt.1::ira individual 
FOr cade una de las unidades aue confi~ur~n el sistema. El 
~ablero debe ubicarse en un lu~ar accesible ~ cada 
interruPtor debe es~ar debidan1ente rotulado para su 
locali=sciór1. Si se usa mas de un tablero~ deborén estar 
localizados ~dsacent¿s, con los conductores de tierra Y 
Potenci~ de entrada conectados a la n1isma ~uente. Este 
~~blero deberá contener una barra sólida de tierra aue no 
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esté conectada a la linea de neutro, w aislada de la cubierta 
de metal. Todos los reaueri1hientos de potencia deben estar 
basados en carsas del 100X. 

APaSndo de Emerse11cia. 

Será convenie1,te contar con un medio par·a d~sconectar, 
en caso de emer~enciar toda ~a potencia al sistema Y apaSar 
los ventiladores del ai1•e acondicionado sir1 afectar la 
iluminación de la sala de có1nPuto. 

Estos medios de desconexión deberán es·tar localizados 
cerca de cada una de las salidas de la sala de con1puto ~ en 
lusares ~écilmente accesibles al operador. 

Distribución del Cableado. 

Todos los .conductores deberán ser encerrados o blindados 
en conductos metélicos flexibles. Los conductores deben ser 
del tiPo THW Y las dimensiones de los cables de tierri~1 ~ase 
Y neutro deberán ser calculados Para unD scbrecaT~sa del 25%. 

La distribución del cableado debará hacerse de tal 
manera aue el conector Cubicado debaJo dal piso ~emovible w 
Perrectamente individualizado en el tabl0ro de interruptores) 
llesue al Punto de conexión de la máauina con un sobrante de 
Par lo menos 60 cms. 

Tomas de Corrientes Para Servicio. 

Se deberá contar en la sala de cómputo con 
corriente localizados dent1·0 de ur) radio de 2.5 
cada má~uir)a, Una toma de corrimnte Podr•á ser·vir a 
una máauina. 

Conexión a Tierra. 

ton1as de 
metros en 

m¿s de 

Se deberá dar especial énfasis a 
sistema de tierra efectivo ~ sesuro para 
del ruido eléctrico en el sistema. 

la existencia de un 
liffiitar el erecto 

El aterrizaJe tiene dos PT~opositos fundamentales; 
li1oitar el efecto del 1·uido en la oPeraci6n del sistema, ~ 

más imPortar1ter pr•oveer un ca1hino a tierra Para las 
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corrie1,tes daNinas aue Puede11 se~ Producidas por defectos er) 
el sistema eléctr·ico. 

Par·a limitar la seneración de ruido de al·ta fr•ecuencia, 
los cables de suministra de potencia nunca correrán Paralelos 
a los cables de seMales ló~icas. Si se r•erauiere aue los 
cables de seMales ~ potencia se acer~uen ur)D al otro~ so 
cruzarán en án~ulos rectos Par•a 110 PT'Pducir inter·ferencia. 

Los sisuientes 
reouerimientos para un 

par·r·aros describen en detalle 
adecuado si~t~1~a de tierra: 

Conductores de Tier•ra del EauiPO• 

los 

Las conductores de tierra de todas las n1áauinas deberén 
estar• aislados y terminados en color ver•de o verde conti11uo 
con una o más rawas amarillas. Estas se1•é1, instalados como 
parte de los cables uue vienen del tablero de distribución. 

Erarra de Tierra. 

Todos lc>s ce>nd1Jct.ores de tierra de las rrdic~uinas' deben 
estar li~ados ruertemente a una barr·a solida de tierra, del 
mismo tiPo aue la barra de neutr·o. Estas ·barras se 
localizarán erl el tablero de conexiones eléctr•icas. 

Conductor Principal de Tie1·ra. 

Este debe ser de cobre de sección adecuada aislada Y sin 
emPalmes. Deber¿ conectar la bar·ra solida ele tier•ra, ubicada 
en el tablero w el electr•odo de tierrao Asimismd deberé ser· 
usado exclusivamente para el sistema co1hPUtaclcr ~ sus 
peri'férieos. 

Jabalina o Electrodo de Tierra. 

El conductor Principal de tierra debe ser conectado 
mediante Jabalinas clavadas en tierra hasta la Prorundidad de 
la pri1hera caPa de asua o alsón otro método de reconocida 
conriabilidad. El a~arre del ccnducLor de tier·ra con el 
electrodo de tierra' debe ser· hecho· Prt-?f'i:~rentemr-?.ni:.e por Jnf':!di.rJ 
de conectores a Presión. 

El neutro proveniente de la ruente de suminist.ro 
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<transformador de aislamientor regulador' ~ener•ador o eauiPo 
de no interrupción), deberé estar co11ectado a este electr·odot 

2.9 SISTEMA DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS, 

La imPortancia de un ~iste1ua de Protección 
incendios Para un sistema de Procesamiento de dalos no PlJedc 
considerarse como exaserada. Si un incendio es dEtec·tado 
Prontamenter podré ser extinsuido antes de u1~~ occlsic1r1~ 

cualouier daNo serio al sistema. Por· otr•o lador si el 
incendio se Propasar las consecuencias en té1•mincs de 
Pérdidas de información y caPital inver•tido Puede causar· 
tras~ornos Por meses si no es GUe por· anos. 

EouiPo de Detección de Incendias. 

Este eouiPo deberé detectar tanto incendios como t1umo. 
Los dispositivos de detección estarér) instalados en el techo 
Y Piso Yalsor discotecasr cintotacasr en el al1oa<~en de PaPelr 
en las Plantas de air·e acondicio11ada 8 potencia 8 en las 
oficinas anexas. Los dispositivos de detección tendr¿n 
incor~orados indicadot•es Gue muestren la ~~Jente del i1,ce11dio 
como la sala de cómPutor o~icinasr Pla11tas o al1nacenes. 

Cuando un incendio sea detectador el sistema accionaré 
tanto una alarma audible como visible. Estas alarmas debDrán 
ser aPaSadas o desactivadas manual1hente. Cuando el local no 
sea atendido Pe1·1~anente1he11ter el sistema aL1to1h¿ticamer~te 
cortará todos los suministr·os de Pcter)cia al cc>mPutadar·, aire 
acondicionado e iluminación ~ activará el sistema de 
extin~uidores. Los duetos del siste1ha de aire acondicio1·1ado 
cantarán con obtur·adoras r~sistentes al fu~Llo PaT'a cerrarles 
automáticamente en caso de incendio. 

Cuando 
automáticor 
vi~ilancia. 

el sistema de 
estaré conectado 

Sistema de ExtinSuidot•es. 

detecció11 de incendios sea 
a una alarma er~ la oricina de 

Actualmente existen va1·ios ti Pos de extin~uidc1r·0s. 
Cualauiera aue se emPleer deberá ser activado ráPida1uc1)te 
ruientras no Presente Pelisro para el Per•sonal o el eauiPa. 
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Entre 
si!:f•.Jientes: 

los pr·incir--ales 

aJ DE ANHIDRIDO CARBONICO IC021. Los sistemas extintores 
de anhídrido carbónico son usualmen·te costosos debido a 
los e>:tensos contr·oles de seSl1r·idad O•J8 deben ser 
instalados como Parte del sisten1a. Es·te tipo dD 
extinsuidores Prodlrce poco o r1insun deno al ~auiPo~ sin 
embar~o su Principal desventaJa es aue srandes 
cantidades de C02 libGradas en ur1 corto Per•iodo baJar~n 
dr·asticamente la temperatura' lo aura Podría orisir1ar un 
efecto adverso. Si este método va a ser• utilizadoY el 
Personal de operación deberá ser Prevenido Por una 
alarma audible antes de aue sea activado. 

b) DE GAS HALOGENO. La acción del sas halóseno es més 
ráPida aue la del C02 ~ no baJa la temPeratur•a. 
Teóricamente, no es daNino al Personal' Pero COlhO esto 
no ha sido corroborado Por ninsun orSa11is1ho o~iclal1 la 
evacuación del Personal debQrá efectuarse antes de 
activarlo. 

c) DE AGUA, IJn sumir1istro de asua eni~ubada co11 cabezas 
rociadoras es el tiPo más comOn ~ economico de sistemas 
extinSuidores de incendios. Las ver1taJas Principales de 
este· sistema son: ~ácil ir1~Lalaciónv controles 
relativamente simples ~ alta efectividad; La desventaJa 
PrinciP~l es o•Je el asua Produce d~Nos de sr·an extensión 
er1 los sistemas de Procesamiento de datos. 

d) DE ESPUMA. La instalaciór1 de extin~uidores de esPuma es 
casi ident.ica a la del sistc~mm de a!?lu;:J. Los cost,os 
relativos de montaJe so11 baJos w el sistema es alta1hente 
erectivo. La desventaJa PrinciPal es ~ue es 
extremadamente dif'!cil,. si no imPos:lble,. r-emover la 
espuma del interior de un computador·. 

Adicionalmente al sistema de exti1·~ción PrinciPal, deberá 
contarse con extinsuidores manuales colocados en Puntos 
est ra"tesi ces. 

Detectores de Humo. 

Cualauier·a 
detectores de 
incendio. Cada 
disPositivo Para 

de los sis·temas mencionados Puede incor·porar 
l1umo Para •Jnc:J dc~tr~cc .ión ant.iciPar:la d€-.'l 
uno de los sistemas debe incorPorar• u11 

desconectar al sistema de cómputo 8 los 
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vent,ila.dores de ~1irf.~ acondicionado 
extinsuidor de incedioso 

58 

antas de· activar el 



3, ADMINISTRACION, 

3,1 MARCO TEORICO, 

Con la finalid~d de establecer un criterio camón sobre 
la a~1ninistraci6n de centros de p1•ocesamiento elect1•6nico de 
datosr es conveniente resaltar aue en el en~oaue de ésta 
tésisr básicame11te se ponen e1·1 co11tacta dos áreas del 
conoci~iento cuyas teorías servirán de marco Para el 
desaf'rollo d(; los r.:aritulus sl.=¡1.Jl~1·1Les " efu.-t.a~ áreas so11 ld 
inrarmática y la ad1ninistraci6n. 

3,1,1 INFORMATICA Y ADMINISTRACION. 

3,1,1,1 LA INFORMATICA, 

La Sran explosión tecnolóSica de los óltimos aNos ha 
creado un mundo en el cual constantemente se deben maneJar 
srandes volómenes de datos en un mínimo de tie1nPo. Esto 
Paulatinamente ha ido creando la necesidad de contar con 
técnicas "aue Per•1nitan l1aceJ• frente a los complicados 
reatierirnientos de in~ormación. 

Las técnicas aue se J1an desarrollado, ~ estas en 
conJunción ·con el método científica, se fiar) aPo~ado en otras 
ramas del conocimiento, lo cual tia venido a conformar• la 
ciencia de la inrormática. 

La informática busca el compendio ~ re~istro sistemático 
.de todos aauellos conoci1~ien·tos aue son ótiles Para el maneJo 
racional de la información. Tiene un caracter 
interdiciPlinario; concurren en ella ciencias y materias 
tales como: administ1•ació11' contabilidadP economia' 
Probabilidad Y estadística' simulación' base de dalos, 
comPutación, sociolosiar e~céteT·a. 

La PrinciPal runción aue T'ealiza es la ¿011versión de 
datos en inroT~mación. Se entiende Por dato el resistro de la 
observación de un aconteci1niento de la realidad y Por 
inrormación la r:ePresentación datos sisni-ricativos 
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ordenados de un modo comPt•ensibl8 ~ ótil Par·a tarna1• 
decisiones. La conversión se realiza a t1·avés del 
Procesamiento de datos. aue es una técnica de la infa1•mática 
encar~ada de capturar datos Para someterlos a una 
trans~ormación especifica y asi Producir in~or1hación a través 
de recursos humanos ~ del uso de alsuno1 o varios lhedios 
mecanices• electromecánicos' o elect1·6nicos. 

Cuando esta técnica se" rur1damcnta ~n el uso de 
computadores electrónicos• recibe el no111bt•e de: 
PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS. 

3.1.1,2 LA ADMINISTRACION. 

La administración trata Pricipal1he11te del 
establecimiento Y losro de los obJetivas. Es un medio 
importante aue nos ayuda tanto a identificat• ~ decidir a 
dónde uueremos llegar, como a ensamblar de una manera 
efectiva. las habilidades de la Serl·te con las recursos 
~ateriales disponibles. 

La ~arma de. alcanzar el abJetivc deseado ha sido 
concebida de distintas maneras por los varios Pensadores de 
la administracionr as! han sur~ido varias escuelas como la 
escuela cienti~ica' la social, la del enfouue de siste1nas1 la 
costumbrista• la del en~o~ue cuantitativor la del Pt'oceso 
administrativo• ~tcétera. 

La opción de una o más de las escuelas aue con~orman la 
~iloso~!a o manera de Pensar acerca de la administración, es 
una elección un tanto subJetivar en lo aue in~lu~en 

~undamentalmente los valores de auien Pr·etende hacer uso de 
la administración. Un valor Puede ser entendido como el 
concep~o de lo aue es deseable ~ aue ~ener·almer1te Proviene de 
elecdiones personales aue se basan en ct•eencias, opiniones~ 
PreJuicios ~ normas de vida. 

Este documento Par·te de esa rilosofia rurlda1hentada erl 
los elementos de la administración lfiode1•na: El Proceao 
administrativo. Este enroaue concibe a la ad1hinistraciór) 
como un Proceso deFinido - Consiste en PLANEAR• ORGANIZAR• 
DIRIGIR Y CONTROLAR - aue se realiza Para deLerminar ~ lo•r•r 
obJet~vos especificas a t~avées de los ser·es humanos w otr·os 
recursos. ExPli~uemos brevemente estos conceptos: 

60 



PLANEAR sisnifica definir aué se necesita hacer, dónd~ , 
cuándo ~ cómo. 

ORGANIZAR imPlica determinar auién va 
actividad• baJo aué relaciones con los demás, con 
de autoridad ~ baJc aué limitaciones, 

hacer l~Ué 
a1.Jé Elrado 

DIRIGIR• connota saber hacer aue la sente esté dispuesta 
a trabaJar con el meJor áni1ho ~ a cooperar con bas·tante 
entusiasmo. 

CONTROLAR es 
trabaJo Planeado 
conocer la medida 
al responsable. 

supervisar Para cercio1•arse de aue el 
se elabora aProPiadamente ~ de esta marler·a 

en la ~ue se Puede recompensar o sancionar 

El Proceso administrativo incluw~ una serie de etapas 
ló~icas Y comPrensibles. Cabe hacer notar aue? ademásP Pose~ 
la Peculiaridad de sintetizar las ideas més selectas de otras 
escuelas del Pensamiento administrativo. 

3.1.2 ADMINISTRACION DE UN CENTRO DE PROCESAMIENTO 
ELECTRONICO DE DATOS CCPEDJ, 

ConJuntando las ideas ante río res, Podemos decir cH.1e la 
administracióri de un centro de procesamiento electrónico de 
datos es una actividad aue -a través del P1•ocesami~1,to 
electrónico de datos- tiene como obJetivo el ProPorciorlar 
in~ormaeión verdadera y oportuna por medio de un es~uerzo 
óP~imo <esfuerzo óptimo es aauel aue nos Permite obte1·ler el 
beneficio més f'avorable en relación con lcJ i1·1vertido). 

En el contexto de este trabaJo• la administración del 
CPED se lo~ra combinando el Proceso administr·ativo con el 
Procesamiento electrónico de datos. Los ele1nentos bésicos 
con los aue trabaJa el administrado1· de este centro son: 
recursos humanosr recursos materiales, recursos rinanciercs, 
ideas• datosr ~ obJetivos. 
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En la si~uiente ~isura se muestra el enroaue: 

RECURSOS 
tiUMANOS 

MATERIALES 
IDEAS 
DATOS 

3.1,3 DEFINICION DEL AMBITO DEL ADMINISTRADOR DEL CPED. 

Con . el ~in de determinar el universa en el cual 
desarrolla sus labores el administrador del CPED, en este 
estudio se de~ine un sistema oue consta de las si~uientes 
entidades: 

La EmPresa. 

El Sistema de In~o1·mación Empresarial. 

El Centro de P1•ocesa1niento Elect\•onico de Datos. 

La Gerencia del CPED. 
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Gráficamente, representamos el sistema así: 

EL 

LA EMPRESA 

LA GERENCIA 
DEL CPED 

AMBITO DEL ADMINISTRADOR DEL CPED· 

3.1.3.1 LA EMPRESA. 

Una emPresa es una asrupaci6n · de 1•ecu1·sos humanos, 
materiales, financieros ~ tecnolósicos aue se coordinan Para 
lo!:1rar la Produ.ccián de bienes o sr~rvicio~s :; c•.J'dO obJet.ivo es 
satisracer alsuna necesidad social. 

3.1.3.2 EL SISTEMA DE INFORMACION EMPRESARIAL. 

El siste1na de infor1oación emPresarial se divide en 
subsistemas aue son desar1•ollados Por· cada una de las áreas 
funcionales de la emPr·esa <rinanzas_, comPJ•asr producciónr 
ventas' etcétera>. En cada uno de esos subsistemas de 
inrormación Particulares se recopilan datosr se Procesan ~ se 
produce información. 

63 



Un sistema de inro1•n1ación es un con~unto de eleu1entos 
h•Jmanosr eGuiPos pa1•a Procesamier1t.o de datDsr P rocF.!diniient.t1~;. 
~ recursos financieros aue se ir1terrelacionan pa1•a 
Proporcionar información siSnificativar precisa w opo1·tuna a 
toda la empresa w asi facilitar la toma de decisior1es. 

Usualmente las labo1•es de Procesa1nier,to de datos uue 
demandan un tratan1iento especial sori conce1~trados en un 
lu~ar- aue Precisamenter se es~ecializa e1·1 el Procesamiento 
electrónico de datos. Este lu~ar se cc>no~e coma centro de 
Procesamiento electrónico de dato9~ 

3.1,3,3 EL CENTRO DE PROCESAMIENTO ELCCTRONICO DE 
DATOS <CPCD>, 

Como hemos observado' en un cerltr~o de PJ'ocesamiento 
electrónico de datos se realiza la trarls~ormación d~ lc1s 
datos a través de una co1hPUtadora. Pa1•a ~ue esto se lo~r·er 

es de Prioridad desarrolla1· un sist.e111a de in~orruación , es 
decir~ una serie de Procedimientos interrelacionados aue nos 
.in~iouen cómo encausar los datos para obtener la inf'o1·mación 
deseada. 

Como se~undo términor se 
especialmente acondicionado 
en- donde además se lleven 
inherentes a la recepción• 
trabaJos; es decir• un CENTRO 

ret.1•..1ierr~ crJntar 
para contene1• a 

a cabo todas 
Prod•.Jc:cié,n Y 

DE COMPUTO. 

con un esPacio 
la comr->ut.adorar 
las f't.1ncione:·s 

distribt1ci6n dE~ 

En tercer término' debido a la necesidad de obterle1~ el 
mayor bene~icio de la comPutadora Y dada la profusión w la 
comPleJidad de las técnicas Para el Proceso electrónico de 
dat.os. es imPort.ante a•.J:·:iliarse de un s.(rui--;,o Que mane.Je 
hábilmente esas técnicas; en otras Palab1·asr se debe disPaner• 
d~ un ~rupo de soPorte técnico, 

En cuarto térn1ino' se pone de 1haniries·Lo la creación cle 
un área aue Preste todos aauellos servicios au>:ilia1•es 
<trabaJos de oficina~ mantenimier1to1 lilfiPieza, e·LcéLe1·a), 
aue,. sin ser labore~> Primordiales Pa\'a lo:strar el 
Procesamiento de datos, se de1nanda11 Pa1·a coadYuva1· al lo~ra 
de la Produción; dicho de otro modo se debe disponer de un 
área de servicios auxiliares. 
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Resumiendo, un CPED es la parte de la e1hPresa uue se 
encarsa de llevar a la Práct~ca el procesamierl·~c eletrónicc 
de datosr cu~as funciones PrinciPales son: 

Desarrollar e imPlementa1• Sistemas de Info1•u1aciór1. 

Trans~ormar lo~ datos a través de 18 comp1Jtadara. 

APlicar técnicas adecuadas Pat·a optimizat• el uso de la 
cOmPutadora. 

Proveer los servicios auxiliares necesarios 
buena marcha de las oPeraciones. 

r:-·ara la 

Estas funciones son las aue 
partida para definir las cuatro áreas 
un CPED Y aue son: 

nos sirven de Punto de 
GUe se administran en 

Desarrollo de Sistemas. 

Centro de Cómputo. 

SoPorte Técnico. 

Servicios Auxilia1•es. 

e p E () 

DESARROLLO CENTRO 
SOPORTE 

DE DE 
TECNICO 

SISTEMAS COMPUTO 

SERVICIOS AUXILIARES 
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3,1,3,4 LA GERENCIA DEL CENTRO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO 
DE DATOS, 

La ~erencia del CPED es el 61·sano resP01,sable de aue los 
servicios de procesamiento electrónico de datos se Presten de 
tal manera Que cubran las necesidades de inrormación Gue 
demandan las distintas entidad~s de la empresa Para obtener 
el meJor provecho de los recursos disponibles• a fin de 
Sarantizar una adecuada rentabilidad sobre la inversión hecha 
en el CPED. 

Para cumplir con la función de la ~erencia, el 
administrador debe imPle1nentar las directrices necesarias 
Para t·e~ir la conducción de las relaciones con los usuarios Y 
Para re~ir la laborE!S de las áreas runcionales del CPED. As! 
mismo, debe Procura1· un clin1a de competencia, cor1~r·aternidad 
Y cooPeración entre los involuc1·ados en las actividades del 
Procesamiento ¿lect1·ónico de datos; se debe comPrender aue el 
éxito del CPED depende del s1·ado en aue se contribuwa al 
loSro de los obJetivas de la elfiPresa. Pa1·a losrar <?stot el 
administrador debe te1-1cr en mer1te aülJellos conoci111ientos 
~undamentales Gue le sirvan de ~uia pa1·a cor1ducir sus 
relaciones de trabaJo Y su toma de decisiones. 

Por este motivo w para coadwuvar con los esruerzos del 
administrado1· del CPED~ en este caPft~1lo se P1~esentar baJo 
los rubros de Planeación, OrsanizaciOn, Dit•ección y Control, 
un compendio de los aspectos aue consideraffios se deben tener 
Presentes p~ra los1·ar una adecuada administración de és~as 
actividades. 
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3.2 F'l..ANEACION. 

3.2.1 INTRODUCCJON. 

Para aue el arlminisLr·ador del. CPED Pueda realizar su 
trabaJo en forma adecuada, en Principiar d~be estar 
c:.•nnscicntc de.~ la si L1Jac.-ión Gl.JC~ ~·-1arda el CPE.D en relación con 
toda la elhPresa ~ de los rec~Jr~os con aue cuenta~ debe 
determinar l1acia donde los va a dirisir~ cómo va a mantener 
la dir•ección hacia los fines buscados; cu¿nda e~ectuará las 
acciones; cuánto invertiré; cómo e.J~cutaré las labores.~ aué 
lineamientos de conducta regfr¿n. 

Es a través de~ la r--lanP.ación c.·c:uno s"'e lo~ra establecer rJn 

conJunt .. o de Sulas Pmrm a1=tudar a la d.et.erminación de cada 1.1na 
de estas cuestiones. 

Se derine a· la Planeación como una actividad mental aue 
consiste en relacio11ar ~1echos 8 e~ectuar suposiciones acerca 
del · f~r~uror a rin de elaborar un esauema detallado 
-denominado PLAN- a•Je 11os indiaue el curso de acción para 
lograr determinados resultados. 

Por otra Parte, se observa ~ue lk Planeación es un 
Proceso continuo dado en todos los nivel(~S JerárQUicos de una 
empresa v en especial en el CPED. Co1~a en toda estructura 
or~anizacional, en éste existen bésicame1·~tR tres niveles 
Jerérnuicos' conaciclos como: nivel estra~ésico, nivel 
~áctico ~ nivel oPerAtivo. 

El ntv~l es~ratésico se localiza en la serencia del 
CPED~ mier~tras Que en el nivel téctico se ubican los Jefes de 
cada •Jna d~ las áreas runcionaleA~ Poi· otro lado' en el 
nivel opera·ti.vO se cú:trrJpan los de.1 r .... a1·t.ameni:.os a•.re están 
subordinados a cada ~rna· de esas ~~eas ru11cionales. 
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NIVEL 

ESTRATEOICO 

TACT/CO 

OPERATIVO 

NIVELES ,JERARGUICOS FUNCIONALES,,DEL CPED, 

Dependiendo t,anto del nivel Jerárc:.uico en c:.ue se dé,: .. 
como del PeriOdo aue cubran los Planes• la planeación también.; 
se clasiric~ en estratésica, táctica y operativa. 

La Planeació11 estratésica <o a larSo Plazo> cubre 
Periodos de cinco aNos o mé~, ~ nu ri11alidad básica es el 
establecimieotci'de las Sufas de caracter ~~nérico aue habrán 
de sesuirse en la realización de las labor·cs. 

La Planeación ·táctica Co a mediano Plazo) cubre Periodos 
de más de un aN01 Pero menores de cinco aNos. En este tiPo 
de Planeción los lineamientos establecidos en el· nivel 
estratégico son tomados como base ParR desarrollar Planes 
esPec!ricos de las áreas runcionalest 

La Planeación oPer•ativa Co a corto Pl~zo> ctJbre periodos 
de un ano o menos, ~ básicamente se aPlica Para la asisnación 
Previa de ta1•eas a trabaJos Particula1·Qs ~ue deben ser 
realizados Por los empleados de cada una de las unidades 
operacionales. 

En los concePtos anteriorment~ C}:Presados se han 
establecido ciertas características ace1'Ca de la naturala~a 
de la Planeación. Af·1ora bien, la forma en GUe la Planeaciónr 
Puede at1:1iliar concretamente al ad1ninis·trado~ del CPED a 
resolver las cuestiones Planteadas al inic~io de este 
aPartado, es a través de las herr~mientas aue responden a 
cada una de las Pre~untas Y aura en orden de ~orrespondencla 
inclLIYen: la revisión de la sit1Jación acttJRl aue ~uarda el 
CPED a fin de ubicarlo dentro del contexto de la emPresa; el 
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establecimiento de ob~ietivasJ esLratésiasl Pro~rarnas; 
Presupuesta~# ProeAdi1hientos ~ la derinición de las Políticas 
~ normas. El desarrollo rle cada uno de estos Puntos 8 su 
Pertinente aplicación al CPEDY sGn los elementos aue se 
tratan a continuaci611: Los Procedimientos ~ las nor1has s~ 
tratan ~n los.~aP!tulos 6 Y 8~ respectivamente. 

3,2.2 REUISION DE LA SITUACION ACTUAL, 

Para de.f'inir la situación actual mJe guarda el CPED ··en 
relación· a scJ medio ambiente de trao'á.Jo, el administt·ador 
aractóa su exPloración: Al hacerlo• se da cuenta de aue ~1 
CPELl existe P·ara aPo!olar "' contribuir al losro de los 
obJetivos de la emPresa, los cuales son ~iJados considerando 
i'act.ores int·ernos relativos a lét5 eNF•ectativaS,. de los 
Propietario3 ~ a ~actores e>:ternos -Gue incluwen el medio 
soclal, pclfticat tecnolósicoY económico? etcétera-, Al 
r~cunocer ese J1ecl10, sursen cuatr·o nsPec·~as relevantes, aue 
sirven como ·marco de re~erencia a todas las dam~s 
actividad~s. Dicl1os aspectos concierne11 al conocimiento de: • 

La misión Gue Persisue el CPED~ 

La etaPa de desarrollo f?n rn1.1e se e1~1c1_centre. el CF·ED. 

La misión cHJe F>-ers:i.~:fue ,:.¡il admirdsl~rador del CF·ED. 

Los recursos con aue cuenta el CPED. 

- La Misión del CPED, 

Se PtJede inreri~ aue el CPED es un 6rca de desarrollo, 
donde se debe corubinar la Prestación de un adecuado servicio 
a los us11ar'ios1 con una tz.conom!a oPeracíonfJl. De donde se 
desprende aue su misión funda111ental vs en esencia la de 
SERVICIO Y DESARROLLO• esto es: 

a> Proveer el SERVICIO de Procesamiento electrónico de 
detas a los usuarios. 
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b) DESARROLLAR las aPlicaciones aue se demanden Para 
Prestar ese servicio. 

- Etapas de desarrollo del CPED. 

Aunaue la misión de todo CPED redunda en servicio y 
desarrollar las labores Gue se desempeMan varian de acuerdo 
con la etapa de desarrollo en ~lJe éste se encuentre. 

Se han erectuado estudios en direrentes emPresas Para 
descubrir la tendencia aue Presenta el Presupuesto asisnado 
al CPED a través de un cierto periodo. ~ 

Curiosamente, se ha observado aue el crecimiento del.~ 
Pr·es1..1Puesto d•J.rante ur1 ·tiempo dado af'ecta la f'orma de • .. u~1a.~~; 
curva semeJante a tina S , donde se han descubierto 6 Puntos; 
de inflexióh atJe caracterizan Y definen las 6 e~aPas d~~~ 
crecimiento de un CPED. 

Plf ~5UPl.leSTO 
ASIGNADO 

u. 
. t CONTA~g. 

"ICIACtON,," __ , 

'!T 
ADMON. 
DATO~' 

:rr 
JNTEGRACIOT'¡ , 

/ 
m: / 

CONTROL -'" ,--

/ 

Tl~JIPO 

Etapas de Desarrollo 
de un CPED 

Durante las cuatro Pri1neras etaPasr se lucha por 
controlar··~ explotar el máximo uso del comPutadorr Pero a 
Partir de la tercera etapa, al lo•rar paulatinamente una 
utilización razonable de los recursos de cómPuto, poco a poco 
la atención cambia Para centrarse eM la ad1~inistración de los 
datos. 

A 1'in de aue el 
de desarrollo en alJe 

administrador pueda determinar la etapa 
se encL1entra su CPED, ~ con esto 
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maneJarlo aJustándose a 
cantj.nlJación se describe11 
cada una de ellas: 

las précticas a~Je correspondan, a 
las Principales caracteristicas de 

a) ~tapa I - Inici~ción. 

Esta ütapa se ori~inR con la 
comr:.utadapa a la empres.~. Este hech<:>' 
a alsuna de las si~uien·les razones: 

in·t J'<;).f'J•.Jcci6r1 
9ene.ralmente, 

de la 
obedece 

La emp1·esa adouie1·e un tam8Mo tal aue las transacciones 
Ya no Puede11 ser realizadas ffianualmente Por lo aue 
ttaY aue automatizar Y la inver•sión hecha en eauipo 
especializado se ~1Jstirica. N 

Los célculos GLle se realizan son muy co1nPleJos. 

El deseo 
ut:..i lizar 

de 
1 () 

nE~ces i dadefi 

desarrollo ~ de mantener la iffiaSen de 
óltimo ~n tecnologia para satisfacer 

de sist~1has de información automatizada. 

Gradualment.e, la al·l:,a Serencia y los 1.1!;uarios se 8rJaptan a 
la 1~ueva tecnoloS!a ~ com1.enzan a PreijcuParse ~or explorar 
las Posibilidades de aprovec11amiento d~l computador. Este 
hecho marca la transición de la etaPa T a la etapa rr. Pues 
se ccmie11~m ~ e .. J8rcer cierta viSilancia sobre el rnaneJo del 
CPED. 

b) Etapa tI - Cc>nta~io. 

La co11si~na de utiliza1~ al máxith~~ la' capacidad de la 
comPL1tadora ha contasiado a todo el pers<Jnal' el aue busca la 
manera de convertirse en usuario. lnevitablementer la 
caPacidad de la ca~PIJ~adora se saturar por lo aue se hace 
necemar•io' la expansión del eouipo de cómputo o la 
adauisición de otra co1nPlJtadorat La utilización de un eauiPo 
más sofisticado co11lleva la necesidad de una maYor 
esPeeial.izaciór1 en las áreas de oPeraci6n~ Programación de 
sistemas, ProSramación de aplicaciones ~ administración. 
A~imis1no' se· demanrla Personal altamsnte cnlificado, lo cual 
se traduce mn un au1ner)to de costos incurrido~_P¿r concepto de 
salar•ios. BaJo esta Parloré1nica, el Pr~SlJPuesto asi~nado al 
CPED crece de una 1nanera exPonancial hasta ocasionar una 
crisis para la en1Presa. 
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c> Etapa III - Control. 

Esta ~tapa sur~e a causa de la crisis ot·isinada eri la 
etapa II por la ~alta de Planeación Y cont1·ol de actividades 
del CPED. Para remediar esta situaciónr la administración 
del CPED imPlanta un conJunto de controles estrictos sobre 
todos a\.1.•Jel los aspectos c:u1e ocasionan desembolsos. 

Se eJerce un estricto control sobre las aplicaciones GUe 
se desarrollan Y se establece un comité de mecanización Para 
evaluar Y establecer Prio1•idades sobre el desarrollo de 
nuevas aPlicacior)es. Se incremranta la responsabilidad del 
ad1ninistradorr auien debe concentrars8 en desarrollar .un 
sistema de control del Presupuesto y,Justi~icar los costos 
oue se oriSinen. Tcl1hbién debe. imPlen1ent'r un sistema para 
control de proYectos Y otro Para el reporte de actividades. 
La imPlementación de estos sistemas hace necesario el 
desarrollo de metodolosias para sistemas de información •. 
Además, se establece un sistema de Prorrateo Para· determinar 
el porcer·1ta~e de los ~astos en serYicio de procesan1iento de 
da.tos a:ue nri~ine cada usuario. 

d) Etapa IV - Intearación. 

En esta etapa se a].canza un lfiHYDr dominio en la 
administración del eauiPo de cómputo. Notablemente, el 
sistema de contról de Proyectos Y el sistG1na de reporte de 
actividades se-convierten erl co1nP01~entes ~undame11tales de la 
función a1jministrativa. La Planeación es más inte~ral ~ 
efectiva, a tal ~rada aue se cu1nPle satisfaclot•iamente con 
las restt'icciones del PreSUPUStst.o s S(~ <?.::; con!11'1.1ente con los 
obJetivos de la e1r1Prusa. 

El presupuesto asi~nado al CPED conlinóa creciendo 
conrorme nuevas aplicaciones y nueva tecnoloSia se van 
inte~rando• Pero este creci1niento es moder~do. La eficiencia 
y ~l uso de la computadora Justiric~ la inversión aue se 
hace. 

e> Etapa V - Administración de los Dot 01s. · 

Esta etapa se caractP.riza por la 
de la administración de la coruPutadora 
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los datos. El fenómeno se oriSina Por•: 

InconrQrmided de los usuarios con los resultados aue 
obt:i.ener1. 

Demanda de una ma~or explotación de los datos. 

La Serencia del CPED sien~e la necesidad de erectuar ~1n 
11tar1eJo más adecuado de los datos Y es en es.ta etapa donde se 
introduce derinitivamente la tecnologfa re~erente a la 
administración Y comunicación de éstos. 

r> EtaPa UI - Madurez, 

En esta etapa, dentro de los limites acePtables' se. 
Ilesa al cumPlimiento de los reauerimientos de informaciórr 
aue demanden los usuarios de todos los niveles de la empresa. 

El ProcesR~isnlo Pres~nta la siauiente tendencia: 101 
Para procesa1niento ~n lotes, 60% del Procesamiento Para 
maneJo de base de datos w Para comun.lcación de datos. 25% 
Para procesamie~lo con minicomPutadoras w micracamPutadoras w 
5~ para comPutación Personalizarla. 

~a Misión del Administrador del CPED. 

Consiste en con~iuntar un sistema ad1~inistrativo ~ue 
~arantice el cumPlimiento erectivo ~ eficiente de las 
expectativas de la alta serencia ~ de los usuarios. El 
problema f1Jndamental estriba en encorrt.rai' 121 ectu.ilibrio ent.re 
el servicio prestado ~ los costos d~ dcsarr•ollo incurridos; 
esto, para ~arantizar Lrna adecuada re11t~bilidad sobre la 
inversión hecha en procesamiento electrónico de datos. 

a> Problemas~ 

el 
aue le impiden lo~r·ar los resultados aue él desea. 

Es mrJ'!::I imPortantc-~ iden·ti'ficor b:i.en t-1'1 Pl'~~bJ.ema !;I hacer 
la diferencia con respecto.del rin aue se Persisue' Pues de 
no hacer·~e asf, se puede incurrir en sraves errores, sobre 
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todo en d~sperdicio de tie1t1Po, dinero Y esrue1·zo. 

Pa1•a motivarnos a enfrentar 
Pueden visualizar como oportuni~ades 

los Prableffias, éstos se 
para realizar meJoras. 

A continuación se s1J~ie1·en alS1Jnos Pasos aue a menudo se 
aPlica11 en la t·esolución de problemas~ 

Establecer el resultado GUe se desea. 

Listar las posibles soluciones a alternativas. 

De-finir el res~Jltado Probable de cada alternativa. 
1¡ 

Evaluar Y spl¿ccionar la alternativa més favorable. 

EJecutar las acciones aue su~iera la desición tomada. 

b) Tou1a de Decisiones. 

La toma da d~ci5iones 

Probleu1a o di~icultad uue 
siemr-re s~,.:.\ 

debe ser 
relaciOna 
resuelto. 

con un 
Tomar 

dc:!cisiones sisni'fica esco9er, basánd•1se en 1Jn criterio 
de~inido, de entre varias alter·nativas' a~uella aue se 
considera más ~avorable. El criterio de evaluación Puede ser 
de tipo 110 cuantitativo o cL1alitativo. Las bases no 
cuantitativas son absoll1tamente ~ubJetivras y son aPlicadas de 
acuerdo a craencii~S individ•Jales de Ul1ien toma l~s decisiones 
<sa emplea la i1~tuici6n, exPerie1,ciaP cor)sideración de 
opiniones). 

Las bases cuantitativ~s son amuelles aue nos proveen 
elementos de medición. Su finalidad, es establecer la meJor 
solución en ter111inos nu111éricamente bien dePinidos, se 
emplean: Técnica ·de Evaluación y Re\'isión de Pro~ramas < 
PERT. ProSram Evaluat.ion anrJ Review Techt...,ictue) 1:1 Método de 
la Ruta Critica C CPM. Critical Path Hathod>1 Pro•ramación 
Lineal' Prc,S1•amación Din¿mica~ Siu1ulación1 nrbol de Decisiónr 
etcétera. 
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- Recursos del CPED+ 

El ad1ninistrador del CPED deba saber con aué elementos 
de ·tr•aba.Jo cu~ntav tanta reales como Potencialgz. Esto, 
la rinalida•j de determinar alsuna de la~~ 
uue debe hMcer ~J'(~r)te en el desar·ro1lo 
tal razón, es nocesarlo uue conozca la 
recur·sos in1·10r~ntcs dl CPED. 

l imi tar_·iones a 
d1:? sus labores" 

n:;d·,11ralfl;;.::a de 

con 
las 
F'or 
loe; 

Desde el Punto de vista económico1 los recursos son una 
ser•ie de elernento5 at1e, con.Ju~ados ar1hónicamente, hace1, 
Pasible la PrDdLrcci61~ de satis~actores1 sean éstos bienes 
materiales o servicias, los c~rales elirílina11 las necesidades 
I'acilita11do el losro (fe los fines aL1e se buscan+ 

tr .• tados de econo1ília, se ha estudiado la 
relaci611 t101nbr•e-natur·alaza Par•a determi11ar los recursos aue 
son necesarios para la Producción w se f1a establecido au~ 
fundamrnntc:Jl mc:.1nte se re.1 t11.1:i.e ren: 

E~J .:.~l 

2"::; f'1.1r: r'Z<J~¡. 1 

P<e:.''cu r·.3ot1 /·lumanos. 
Recursoa MaterialeG. 
Recursos Fi11ar1cieros. 
Recursos TRcnolo~icc3. 

co:1rr.Junto ele 
hec::c~n r-osible 

P9rsonas at1e, a tr•avéDs 
el funciona1nlenl~~ del CPDE. 

- Recursos Materiales. 

de SIJS 

Atllli se irrc.lr~1'!:le a todos aa•.Je.1 llos bit:·.1 1'1f-?fi f.¡;¡n:sfibles c.1ue la 
empresa invierte Para ser utilizados Por el Perso11al del CPED 
como: ins·~alaciones~ HARDWARE, Y 1nateriales au~<11iares. 

Rectrr•sos Financier•os. 

Se;, 
destin.;:Jn 

aa~rellas car·1tid$•lcs do dinero 
Par3 l~Srar la Pr'od~tgc~ón. 

- Rec1.1rsos TécnoloSicos. 
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Están representados por todos los co11oci1nientos o bienes 
intan9:ibles aue sirven como ht'!'rramie11ta~ o instrumentas t-:..ar1.:; 
ayut1ar en la conducción del CPED hacia el cun1Plimiento de su 
mislón. ~ntre los recursos t..ecnol6gicos més si~nificativas 
se encuent, ran: 

El sistema ad1~inis·~rativo, 
El Sof'tware •. 

3,2,3 ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS, 

11 

ObJetivo es un concePto aue se utiliza Para desisnar 
aauello oue se desea alcanzar. 

En el CPEDr los abJetivos se establecen a fin de ~uiar 
las actividades aue se e~ect~an y Pat·a servir como criterio 
Pdra Juzsar Y controlar la n12nera en QIJY el trabaJo se 
reali-::a. 

Un obJetivo dcbu ser medible 
con~ruente con otros obJetivos, 

realista, además 

Los ObJetivos del CPED, 

Con~id~ranrlo la misión 
-desc:Jrrul lo Y servicio-)' los 
est~blecer Pueden ser ubicados 
cat,e!o:lorias: 

aue dei.1f~ cumP 1 i t• 
ob .. iet.ivo~;. t"·U-le 

conveni0nte~ente 

a) Orientados hacia el maneJo del CP~D. 

el CF'ED 
se dc·?bt~n 
baJo dos 

b) Orientados hacia el 
usuarios. 

servic-io n1J.::? se Pr~"?s·t.a a los 

a) ObJetivos para el ManeJo del CF'ED. 

Los aspectos más importantes aue deb~ tener en cuenta el 
administr3dor Para establece1• los obJetivas nL1e le Permitan 
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crear un ambiente de trabaJo son: J.a eficioncia' J.m 
se~1Jridad, los costos~ el biranestay• del Pe1•so11al. 

EFICIENCIA.- Se ~ebe buscar• maximizar• la eficiencia del 
Procesamiento de los dato!s a tr~vés del aPt·ovecl·1an1iento 
ó~·~in10 de los recursos disponiblesv los cuales inclu~en tanto 
HARDWARE y SOFTWARE' como Per•sonal y p1•ocedimientos de 
traba Jo. 

SEGURIDAD.- Der1tro de las restr•iccicnes 1nonetarias1 se 
debe buscar maximizar la P1·a·tccció11 del ~e1·sun~l1 del eauipo 
de cómputo, de los sistemas' de los datos w del local en Gue 
se ubiaue el CPED. 

COSTOS.- Se debe 
Procesamiento de d~tos, 
óptimo sobre la inversi6n 

l:u.Jscar min).mi:::::ar el costo dr~ 
a fin de Sa1•af1ti:ar un rendimier1to 

aue representa el CPED. 

BIENESTAR DEL PERSONAL.- Se debe ma~imizar el bienestar 
del Personal a través de un ambiente rauo esti1uule la 
participaciór11 la iniciativa ~ el desarrolle, inte~ral. El 
rendimiento del CPED es d:irecta1nen·te in·('lui(to Por la 
co1nPetitividad M caPmcidacl d~ st1 Personal. 

b> ObJetivos Para el Smrvicio a los Usuat·ios~ 

A los- us~1~rio~ les interesa obtener sus traba.Jos a tiempo 
Y ~e ~1cuerdo con los res~.rltados aue esperan. 

Al QSt8blecer los obJetivos ir~l1Drent~s al servicio aue se 
Presta, si1nPlemente se redunda en oportunidad Y calidad. 

OPORTUNIDAD,- La Sarantia de 
Procesamiento de tr~baJos se lo~1·a 

entre~a aue sean realistas w rJe cn1nó11 

la OP01·tur1idad en el 
riJ2ndo fecha• limite de 

ac•.10rdo con el usuario. 

CALIDAD.- El establ.eci.1nicnto de un cr·i~erJ.o de calidad en 
el Procesam:i.cnt.o r.:1,~ t.:latas 85 un ·t~anto cCJli1P.l.t." • .in1 r--uest.o aue la 
·calidad lnvolucr•a cu11cePtc1s subJetivos GlJD la lhaYar P~trte de 
las veces no P~J~den se1· n1~rlic1os. La cal.idad se interpy·~ta 
como el .c:J rrJdo cf,~ e},C(~ lene i a a(::ei-:· t.ab 1 e c-t1 •. 1<.:~ c;e lc:>t,;J r;:J:. 
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Las ab.ietivos p11ed<;-;1n c.l.<;;si r.i.car!:::e c.~n tres 
estr·atésicos, tácticos w operntivos. 

ObJetivos EstratéSicos del CPED son a~uellos ~ue 
~uía Par·a conducir lam relacio1ies de trabaJo dentro 
del CPED. 

tiPf'J:>: 

sirven r. e 
~ f•.Je a 

ObJe·tivos Tácticos san aauellos aue de~inen las ~uias e 
acción especi"ficP-s P<~ra ca1Ja uri." de las área-s f'uncionales d 1 
CPED. 

ObJetivos Operativos son los establecidos en los óltim s 
niveles Jerárauicos del CPED ~ est¿n subordinados a les 
ab~ietivos tácticos. Ustralmente so11 irnPlantados Para dar 
sentido a las labnres tácticas. I¡ 

3.2.4 GUIA PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS. 

Una vez oue· en el CPED wa se han establecido los obJetivo 
racionales ~ se conocen los recursos con aue se P~ede contar 
el sisuiente paso para el ad1ninistr·~dor es ~acilitar e 
camino Para aue se lo~ren los rines busc~dos+ En este Pun~o 
Primero se debe uue derinir sus estratesiHs. 

Estrate!1:ias. 

La estrate~ia se r·e-rier·e a los clrdides o enroaues 
Psicolósicos aue se LJtilizar•n Para alca1·~zar los obJativos1 a 
~in de ~Lle otras personas contribu~011 con un 1u!nimo de 
Problemas hacia la consecución dC:.~l -Pin oue se Persisue. 

Por eJemPlo, el administrador del CF~En, consciente de la 
tendencia aue Presranta la manera dra trabaJar de la sente~ 
puede optar por sesuir la estrate~i~ de mane.Jar· sus Prowectos 
estableciendo Puntos de comProbBción inter1nedios, como se 
Puede observar en la fiSt1ra: 
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tNICIO C!L PROVECTO TIEMPO INICIO en MOYIC:TO Tll!Ml'O 

FORMA DE TRABAJAR DE LA GENTE ESTRATEGIA PARA ASEGURAR EL· CUM­
PLIMIENTS ,DEL TRABAJO A TIEMPO. 

Reconocimiento de la crisis causadR Por el retrasa. 

BaJa este.enfoaue' el personal si~ue trabaJ~ndo de la 
manera acostumbrada; Pero esta vez en una escala mucho menor 
~ en •.Jn m<Jnor Periodo,. lo cual hace · a1.1c• el Problema de 
cumPlir con las ~echas limite ParcialAs no s~a tan serio ~ 
a~1e ~e PUed~ mantener un ritmo de trabaJo casi constante. 

Georse R. Terr~ Presenta una inter~sante lista de las 
est..rat,es::i . .:ts más 1_n:;adi3s en la Planc-:·~ar.ic."Jn, de las cuales,. 
Juz~amos ·aue las si~uientes Pueden ser de utilidad Para el 
md1ninistradcr del CPED: 

•Mostrar solo la Punta de la madeJ¡~n - Esta estrateSia 
sirv8 Para introducir -sólo alsunas i~ieas. 

- •sembrar en campo ~érti1• Esta medida consiste en 
seleccionar,. de en"tre todo •Jn Srupov aauellas Personas 
aue se suPon~a aue sean más recePtivas Para oué éstas 
después difundan las ideas. 

ªPresionar solo cu~ndo sea necesario• - Se trata de .no 
utilizar más enersia de la aue se Juzdue ne~esaria Para 
lo~rar los resultados deseados. 

•For.Jar mientras el hierro este candente• - APiicar esta 
estratesia consiste en actuar cuanto antes mientras las 
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condiciones sean ~avorables. 

•Dos cabezas Pier1san rneJor oue una• - Aaui se busca la 
obtención de aliados P~ra Que, a través de una acción 
conJuntaP se obtensan meJores resultados. 

•nivide Y venceras• - Esta estratesia tiene su aPlicación 
en el enfouue de s~stemas. Al dividir un sistema en 
subsistemas esr>ecificos' s~ lo!:fra aue en éstos últimos 
sea más factibl8 una solución ráPida Y eficaz+ 

3, 2. 5 PRIORIDAD DE OB.JETIVOS Y F'ROGRAMA'CIDN DE ACTIVIDAOES • 

Cuando YR se ha meditado sabre las'estratesias a sesuir' 
el sisuiente pasn es de·rinir e11 aué 01·den y cuándo se llesará 
a los ob.Jetivos+ Los prosrarnas son la herramienta aue sg 
utiliza para losrar este proPósito. 

Pí\OGRAMAS .• - Un pro~rama es 1.Jn escri L<.:l d<:1nde se listan 
;.3ctividades a Partir de una PreferE.:·r1cia o ?rioridad; se 
esFeciflcan los Pasos a sasuir en ca,Ja actividad; ~ se 
esl".ablc:t:e c".fuién realizará aué tarea, c:1.1-7-nda1 dónde !:I can a1_1é 
recursos. 

f'r·o~ramaclón de nctividades en el CPED. 

flivc~rsos estudios han demostr..=Jdo a11•:?- .:J causa de 1-1na 

inadec1.1ada ProSramación de actividades' las r·ecurGos del CPED 
son utilizados muy Por deba.Jo da su rendl1hi~nto Potencial. 

A través de una adecuada Pro~ra1naci6n de actividades, el 
adminis~rador del CPED puede solucior1~ir muchos de los 
problemas relaciona1:Jos cCJn los rHcursos c~1.1e se• emplean antes' 
du1·ante u desPué~ del p1·ocesa1~iento de d¡i·tns. 

La finBlidad de la P1'0Sramación de ~ctividades en el 
CPEn es ~ncont1·2r la 1nezcla entre recurso5 y trabaJos ~ue 
1r1c~i,1r nos saranti~~ ~1 cumPli1niento de les f~bhas de entresa 
~ d~ l8s Prioridades establecidas. Entra otrosr los 
ba11efit~ios de la ProSramaclón de activid,~cles son los Gue se 
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describen a continuación: 

Provee un calendario de trabaJo aue Permite ~uiar y 
vi~tlar el avance de las actividades. 

- P2Pmite evaltJi3r la i::of'ectividad en el. 
trabaJo del CPED. 

des ar r-t11 lo de 

F'rovee -tiemPos de hol:J•.Jra u1-1i= P'.H1ld.en sel' utilizadon 
Para atender .~allas o cambio~. 

Evita la de~radación en el servicio debido a 
sat•.Jraciones .. 

Prevé las necesidades ele rnés eo1.Ji1¡0 ~ personal. 

- Balancqa 1~ utilización de los recursos del CPED+ 

ComPromet.e 
tiemPo. 

a los us1..1al'ias a e1·1tres.ar sus datos a':· 

Estimula la conrianza de los usuarios en el servicio 
aue ProPot·ciona el CPED. 

Factare-5 aue Ird~lr.J~.H~n en la: Pro~.'lT'Bmaci.(111 r·JE:.~ .~cti.vidades en el 
CPED. 

Los. Prir1ciPales ·factores c-1ue deiJr·.~ t.c;:.•ner Prt-.?-s<?nte ~1 

ad1~inistradar del CPED Para realizar ~•J Pr·o~ram~ción de 
actividacles son los sidl1ienles: 

Recursos del CPCD y caFacidades. 

CarSas de tr·abaJ04 

Recursos GUe demar1dan los trabaJos. 

Es indispensable oue se rJ(~finan tanto los 
recursos GUe s~ damar1dan para 12 Producciónr co1no 
los cl:ue se~ r:iemarid;iri F•ara 1::1 Prei-,·;y•nción '::J la entre~a 
de lus trabo.Jos. 

TiP111Po de ~rocesamiento ~n computado1·~. 

DePenrl~ncia de otros trabaJos.- F'o r lo OU(? debe 
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establecerse una secuencia ló~ica. 

Prioridades. 

Fecf1as de entresa. 

Todos éstos ~actores cancier11en a la preparación de los 
proSramas de actividades. No obstante, __ e>risten varios 
-~actores Gue a~ectan su e~ec·tividad como: 

Aceptación de demandas de trabaJos no realistas. 

TrabaJos inesperados o ur~entes. 

Errares er) el Procesa1fiiento de trabados. 

Fallas d~ HARDWARE ~ SOFTWARE. 

Falta de h~bilidad Para Pro~ramar actividades. 

Entresa tardía o incompleta de trabaJos Por los usuarios. 

Técnicas de Pro~r·amación de Actividades. 

Er1tr·e las técnicas de pro~ra1~ación de actividade~ más 
conocidas ra•Je pueden aplicarse en el CPED est¿n: 

a) Gr•éflcas de Gantt. 

b) Técnicas de Redes de Actividades. 

b.1) CPM CCRITICAL PATH METHODI Método de la Ruta 
Critica. 

b.21 PERT CPROGRAM EVALUATION AND REVIEW TECHNIQUEI 
Técnica de Evaluación w Revist~n de Pro~•~amas. 
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a) Gré~~cas de Gantt. 

Las ~r·~ricas ~fe Ga1,LL o 
ideadas POT' HenrT•l;:J L• Gar1{·,t. 
oc•Jrrencia de actividades e1, 
determinado lapso. 

dia~ramss de bar,·as fueron 
<1861-1919), Muestran la 

Pa1·alelo o en serie en un 

En al CPED, las Sráficas de Gant.t tienes-i Sran utilidad 
en el desarrollo de Pl'O°='ectos. Y en el cor1trol de 
actividades individuales y de ~rupo, en la Prod•Jcciór1 de los 
sisten1as1 etcéte1·a. 

--b) Técnicas de Redes (! Actividades. 1 1 

Estas técnicas buscan Planear Y Pro~ramar, en form~· 
~ráfica w cuantitativa, una serie de actividades aue tienen 
el mismo oris~r1 Y el 1ni51T10 ~!n1 poniendo én~asis en los· 
costos Y tiempo empleado' as{ como en a~uellas operacione~ 
aue res1Jlten se1• las ~1és lar~as y cos·to~~s. 

Deni·,T·o dP.l si~tema de red de act·lvidades1 los n1étodos 
1~hs cornónes 0~1e SR utilizar1 son: 

CF'M Y 
F'ERT 

l.as téc1,icas de redes de actividad~~: son ótiles Para: 

Prever hechos ~uturos par•a tomar m~diclas pre~~ntivas. 

MeJorar la eficiencia del trabaJo a !.r8vés de métodos de 
control ráPido~ e intesrales~ 

0Ptima~ métcidos aue permitan reducir ~l ·tiempo ~ costo en 
el desarrolle, Me P1·o~ec1~os ~ tr~ba ins. 

Au>:iliar er1 lB to1~a d~ decisiclnes ~ora la determinación 
del curso aue de¡J,~n s~'~uir l~s ta1·e~s. 
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Software Para Prosran1ación de Activirla~fes~ 

Como cons~cuan~ia de la imPortancia de PT'adramar 
adecuadamente ta11to las actividi1des para el maneJo de la 
comPutadora• como las actividades Para el maneJo de todo el 
CPED, se han imPlen1entado Pro~ramas de utileria inte~rados al 
sistema operativo; y, Por otra parte, se i·,an desarrollado 
Paaueles ~SFOci~le~ en~re lo5 cuales se pueden mencionar lo5 
siS•.Jier1tes : 

Utilerial 

ASP CATTACHED SUPPORT?ROCESSORI 

LASP (LOCAL ATTACHED SUPPORT PROCESSOR)· 

JES-3 <JOB ENTRY SUBSYSTEM 31 

Paauetes especiali~ados como: 

Con1Puter Schedulin~ a11•1 Control Swste1n' 
desarrollado por VALUE COMPUTING INC. 

Qpe ration Sct1edul i ns ra1·1d Í~<::Pn rt.in~ s~stem, 
d~s&rrollado por COMPUTER CONCEPTS CORPo 

3.2.6 ESTIMACION DE COSTOS EN LA F'LANEACION. 

Una ve2 aue, ba~io las limitacio1~~s impuestas Por los 
recursos ~ Por el medio ambien·~e de trabDJo, se han elaborado 
los Pro~ramas' el administrador del CPED deberá estimar en 
términos cuantitativos Cespecffica~ente en términos de 
dine1·0), la cantid;;JrJ de recursos ctue d1R1rante un Periodo 
determinado Planea obtener e invertir en el lo~ro de los 
obJetivos. En otras Palabr•as, deberé el;!bor~1· Presupuestos. 

PF'ESUF'UESTOS ""-· Los Pt·es•~Pues l:..os son pf~r-i,::!:; e~·:Presados 
en términos cuantiti•tivos OlJe indicBn los e~resos de una 
empresa oue SR estimB oc1Jrri1•án en 1Jn puriodo determinado. 
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Estos Pueden ser detallados o senerales• cor•tas o a larso 
Plazo. 

Los Presupuestos detallados• o cédtrlas Presupuesl~arias, 

abarcan las estimaciones de cada una de las entidades aue 
intesran un dePartamento ~ la aSruPación de esas cédulas. 
Una vez revisadas Y orinadas, sirv~n par•a elaborar los 
Presupuestos Senerales o Principales~ 

Lo~ Presupuestos a corto Plazo abarcan un aMo o Periódos 
menores. 

Los Presupuestos a larso Plazo son aauello5 aue abarcan 
periódos mauores de un aMo Y los rubros y términos de tiemPo 
son de csracter senéríco. / 

Los Presupuestos son esencialthcnte· Planes Y exPresan 
cantidades estimadas. Sin embar~o, al cumPlirse el término: 
para el cual rueron disoNados ya se cuent8 con datos reales, 
por lo ~ue es Posible hacer una comparación de los· 
Presupuestos con lo real Y asi determir1ar los aciertos ~ las 
desviaciones aue servlrén de base P··'ra Pr·emiar o tomar 
medidas corre~~ivas; Por este motivo1 también Pueden ser 
ótile~ como ins~rumentos de control. 

PresuPuestos en el CPED. 

En el caso del CPED• el orisen de 3US recursos Y sobre 
los cuales se debe presupuestar, son las inversiones aue la 
empresa esté disPuesta a efectuar en el Procesamiento 
electrónico de datos, Esta inver•sión se l'e~IeJa en los 
recursos humanos, materiales' rinanciero0 ~ tecnolósicos. 

Por otro lado' la aplicación de los recursos aueda 
determinada Por las obliSaciones aue se deb3n cu1nPlir y Por 
las actividades ~UR se planee reali~~r Para 10Sra1• los 
obJotivos en cada una de las áreas fur1cion8les del CPED, 

A fin de a1Je el ad1oinistrador del CPED Pueda determinar 
aauellos conceptos sobr·e los cuales noc··r~sita Presu~~1ustar' 
Puede auxiliarse de u11 arr·eslo matricial ~n el cual se 
relacion~n las áreas del CPED con los re~ursos básicos ~ as! 
determinar en las inter·secciones• los rulJros de maYnr interés 
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en cada elemento del arreslo+ Por eJemPlo: 

~ 
SIUrl!'NCIA DESARlrOLl.Q CIENY'RO SOPORTt! SIEllV/C/Oa 

DEL OE DE 
o C PEO SISTEMAS COMPUTO TéCNICO ~UXILIAlllUJ 

GASTOS GASTOS GASTOS GAST'OS GASTOS 
CORRIENTES CORRlf:NTES CORRIENTES CORRIENTf:S CORRIENTES 
DE OPERl\CION DE OPERACION DE OPERACIDN DE OPE.RACION DI!: OPERACION 

ARREllOMr.afl'O 
ce; HARDWARE. 

MATERIAU:S 

MATERIALES DE 
CONSUMO ESPE 
CIAL. 

MANTENIMIENTO 

.. OEL HAfU)WARE 

HUMA!JO:l 
PEFICEPCIO/'IES PERCEPCIONES PERCEPCIONll'..S PERcEPCION!!S ~ñea'OOi\!!lll 

PRESTACIONES =IONES PliESTACICX'<l!:S PRESTACIONES PRl!STACIOH!ll 

CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION CAPACJTACION CAPACITACJO!l 
TECNOLOGICOS ARRENDA!llEN'ltl 

DE st;FTWARE 

DETERMINACION DE LOS PRESIJPUESTOS A ELABORAR EN EL CPED. 



3.3 ORGANIZACION, 

3.3.1 MARCO CONCEPTUAL. 

Esencialmente, la orsanización nació de la necesidad 
humana de cooperar. Los hombres se harl vi~to oblisados a 
cooperar Para obt~ner sus rines Personales' Por r~zón de sus 
limitaciones risica~1 biolóSicas1 PSicolóSicas W sociales. 
En la mawor Parte de los casos' esta caoPeración Puede ser 
1uás Productiva o me11os costosa si se dispone de una 
estructura de or~anización. 

Dcb~ notarse la ~arma un Poco vasa con aue muchos 
autores usan la Palab·~. •orsanización•. Alsunos arir•1uan aue 
orsanización •1ncluva todo el comportamiento de todos los 
Participantes• •. Otros la usan Para sisni~icar el sistema 
total de relaciones sociales ~ culturales; otros irlcluso se 
refieren a una emPresa tal como la •xx u Asociados• o la 
Secr·etaria de Gobernación, como una •ors~~ni~ación•. 

PeroY Para la mawor Parte de los administradores, este 
~ér•mino ·SiSnifica una estr•uctura for111al y e>:Plicita de 
~unciones w Puestos. Con este sentido la entendemos en este 
trabaJa, Con toda sesuridad' un adthinistrador considera aue 
está orsanizando cuando establece este tipo de ostructura. 

Para aue se Justifiaue w tensa sentido la existencia de 
cualGuier carso o Posición individual se r·eauiere! <1> aue 
ten~a obJet1vos ciertos Y Precisos, tarea aue corresponde a 
la Planeación; <2> uue exista un concepto claro de los 
deberes o actividades aue deban realizar; C3> aue haua un 
entendimiento del área de aut~ridad de cada Persona. Ademásr 
Par•a hacerlo completamente oPeranter debe establecerse cómo ~ 
dónde obtener la información básica aue se Pueda reauerir. 

Es con este se1~tido de estructura de ~unciones ~ Puestos 
como se entiende Urla orsa1~ización rormal. Dentro de este 
contoxto se Puede a~irmar aue orsanizar es asruPar las 
actividades necesarias Para alcanzar ciertos obJetivosr 
asisnar a cada SruPo un administrador con la autoridad 
necesaria par•a suPervisarlc y coordin8rr tanto- en sentido 
l1orizontal como vertical' toda la estructura de la empresa. 

PRINCIPIO DE UNIDAD DE OBJETIVO: Una estructura de 
orsanización es erectiva si permite la contribución a los 
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obJetivos de la empresa. 

PRINCIPIO DE EFICACIA: Una estructura de oraanización 
es e~iciente si racilita la obtención de los obJetivos 
deseados' con el costo mínimo o con el menor· nómero de 
imprevistos. 

DEPARTAMENTO: La expresión departamento sisnirica una 
sección definida de una emPresa, llámese· división o ramar 
sobre la cual eJerce su autoridad una persona au~ tiene las 
caracteristicas de un ad1~inis·trador ~ aue·es responsable de 
la realización de ciertas labores es2ecificas. 

Un departamentor como seneralmente se entiender puede 
ser la división de Producciónr el departamento de ventas1 la 
sucursal occidenter la sección de investisación de mercados, 
la unidad de cobranzas o bien la unidad de inror•mática. 

En alSunas empresas la e;{presión dePartam~nto se usa en 
rorma un Poco vasa; en otras, esPecialmente en las més 
srandesr Por eJemPlo las secretarias de estado' se usa en un 
sentido més estr·icto aue i1nPlica una clara relación 
Jei·árauica; asir una división Puede estar a carso de un 
vicepresidente~ u1, deParta1nento, d~ un director; una 
sucursal, de un serente, w una sección, de un Jere. 

Esta relación entre terminolo~ia Y Posición relativa se 
encuentra claramente establecida en el ~obiPrno. En una 
se~r·etaria de estado, la Jerárauia se orsaniza de la 
sisuiente manera: secretaría <secretario), subsecretaria 
<subsecretario), dirección Seneral <director ~eneral), 

dirección de área (director de área), subdirecci6~ 

<subdirector> departamento <Jefe de dePartamento>r oficina 
<Jefe de oficina), sección <Jefe de sección). 

En alsunas empresas mu~ srandcs i1·1cluso se Presenta 
escasez de términos apropiados ~ se recurre a expresiones 
como ·~rupo•, •actividadN o •componente•. 

3,3,2 ORGANIZACION, 

Es una condición para imPlementar ordenadamente los 
Planes, lo aue en otras Palabras auier•e decir aue se 
establezca una estructuración lósica aue Per1nita ubicar los 
recursos en los sitios ideóneos w aue P~rmita establecer las 
~unciones ~ realizaciones aue deben existir• entr·e ellosr a 
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fin de efectuar el traboJo en forma orde11ada. 

Esa estructuración lósica debe buscar el meJor arreslo 
posible de todos los elementos del CPED, a fin de Producir el 
efecto de SINERGIAr entendida como el hecho en el cual, la 
acción conJunta e interrelacionada de ciartos elemer1tos 
individuales Produce un e~ecto total maYor· aue el de la suma 
de los e~ectos aue esos elementos Pudiera PJ•oducir si 
trabaJan en forma aislada. 

3,3,2,1 APLICACION DE LOS CONCEPTOS FUNDAMENTALES 
DE ORGANIZACION. 

Es imPortante aue el administrador del CPED conozca y 
aPliaue con J•Jicio, los PrirlciPios y aspectos mé~ 
sidnificativos, aue son menester comprender w tener Presentes 
Para el establecimier)tO de una adecuada orsanización w entre 
los cuales se Pueden mencionar los siSuientes: 

3.3.2.2 DIVISION DEL TRABAJO, 

El trabaJo dehe ser seccionado en Partes con la 
finalidad de realizar cada función con la ma~or pr•ecisión, 
eficiencia u mínimo vsfuur·zo Para así dar lusar a la 
esPeciali=ación y Parrecionamienta en el trabaJo. 

En el CPED el tr·abaJo se puede dividir en cuatro 
actividades Sen~rale~: 

- Desar·rollo e imPlantación de sistemas. 

Tranoror1hación de los datos por medio del eouipo 
electrónico. 

APlicación de las técnicas adecuadas Par·a optimar el 
uso de la co10Putadora. 

- Provisión de les servicios auxiliar·as comPlementarios 
aue son reaucridos par·a la buena mat·cha de las 
operaciones. 
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3,3,2,3 DEPARTAMENTALIZACION EN EL CPED, 

En el caso del CPED se utiliza la 
Por ~•.Jnciones 

.división del 
.ser1éricos: 

dc:>nde 
trabaJo, 

Gerencia del CPED. 

tomando como 
se de~inen las 

- D~sarrollo de Sistemas, 

Centro de CómPuto. 

Soporte Técnico. 

Servicios A•Jxili; res. 

departamentalización 
Punto de Partida la 

sisuientes rubros 

BaJo esos. rubros se definen otros departamentos con sus 
~unciones y Puestos. 

3,3,2,4 ESPECIFICACION DE FUNCIONES Y PUESTOS. 

Este aspecto consiste en la definición Pormenorizada' 
'tanto de las ~unciones aue se realizar~n en cada uno de los 
departamentos, como de los Puestos en dónde se eJecutarán. 

Lo concerniente a la definición de funciones Y Puestos 
inherentes al CPED1 se trata en el capitulo 4. 

3,3,2,5 JERARGUIZACION. 

Una vez definidos las funciones ~ Puestos aue intesrarán 
cada uno de los departamentos' se deben establecer los 
estratos o niveles aue indiuuen la imPor·tancia relativa entre 
todos ~ cada uno de esos departamentos. 

Para 
PrinciPios 

ello habrán de conéiderarse 1013 siSuientes 

UNIDAD DE MODO,- SiSnifica aue cada puesto deberá 
reportar a més de un supervisor. 
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EXTENCION DE CCl?·'TROL.- Debe e:üstir •Jn limite en 
al nómaro de· subordinados aue un superior 
SIJPC.•PYisar. 

cuont.o 
debe 

EXCEPCION.- Se deben esta~lecer lo~ niveles aue Permitan 
~ilt1•ar lo~ Problethas, a ~in do aue las decisiones 
excePcion~l1~cnte si~1~ificativas, sc·an tornadas Por los 
niveles superiores. 

COMUNICACION.- Se deben establecer los canales de 
comunicación aue indi~u~r1 el camine aue sc~uir~n las 
instruccionPs, la autoridad Y la responsabilidad, 

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDnD.- La autoridad es el Srado de 
mar)do aue una perso1,a tiene en un Puesto w la 
1•esponsabilidad es la obliSación aura tiene una persona 
para desarrolla•• lo meJor aue se Pueda las ~unciones Y 
tareas aue se lt~ ~si~ncn. 

Sobre estos asPectosv es i1uportante recordar dos cosas: 

La responsabilidad se compay·te, Pero la autoridad no se 
comParte, si110 GUe se del~~ª totalmen·te. 

A cada srodo de responsabilidad debe corresponder el 
mismo ~rado de autoy•idad. 

Con base en estos PrinciPios, los departamentos se 
aSruPan ~en~ralmente baJo tres niveles: ESTRATEGICQ, TACTICO 
Y OPERATIVO. Representado, ~réficamente en se~uida: 

NIVEL ESTRATEGICO 

• GERENCIA 

NIVEL TACTICO 

•JEFATURA DE AREA 

NIVEL OPERATIVO 

• DEPARTAMENTO 

• OFICINA 

• SECCIOll 

• GRUPO 

• MESA 
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3.3.2.6 RELACION ENTRE NIVELES JERARQLJICOS Y DEPARTAMENTOS, 

En el nivel estratésico so concentra ol menor• nómero de 
dePartamentosr usual1nente sólo uno• denominado dirección o 
serencia. 

En el nivel táctico se 
J~fa~1Jrados ~en~ricos de 
departamentos' a los aue se 
'funcionales. 

localizan los au~ se les denon1ina 
rubros Para aSruPar otros 

les denomina Jefatu1·ds d~ ~reas 

En el nivel operativo se ubica la mawor Parte de los 
departa1nentos aue contribuwen al losro de los obJetivos de 
sus 1•aspectivas é1·eas funcionales Y aue en orden de 
in1Partancia Puede recibir los nombres de: Departamento, 
Oficina• GruPor Mesa. 

3,3,2.7 ORGANIGRAMAS. 

Los orSani~ramasr Junto con las tablas de correlaciónr 
los manuales w análisis de PUestosr son 1~Drte de las técnicas 
más utilizadas para orsaniza1·. 

Los or~ani~ramas son una 1·c~resentación Sráfica aue se 
utiliza Para mostrar: 

Los dePartaruentos o funciones existentes. 

- Los niveles ~~rárauicos. 

- Las líneos aue n1arcan tar1to las relaciones de autoridad ~ 
responsabilidad, como los cano les ~ormales de 
com•Jnicación. 

Las relaciones de STAF o SruPos de apoyo. 
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3,4 DIRECCION. 

INTRODUCCION, 

La P1aneación ~ la or~anizacion son Otiles al 
administrador Para delinear el curso de la· acción ~ Para 
determinar la estructuración aue Permita e~ectuar las 
acciones en· ~orma ordenada. Sin e1n~arso1 estas dos ~ases del 
Proceso administrativo se considera11 como la Parte estática' 
~a aue solo rerleJan diseNos Y esPQciricacion0s. 

Pasamos en e~te capitulo a la descriPción de la Parte 
dinámica en el curnPlimiento de la misión del CPED. 

El inicio de esta Parte es la direcci61,; es a través de 
ésta aue las inversiones hechas er) la Planeación y 
or~anización se aplican' se Ponen en marcha ~ se tornan en 
realidades. 

Por esta razón se dice aue la dire1~ción es la etapa del 
Proceso administrativo donde se erectóar1 aauellas ~lrnciones 
aue contribu~en a aue el personal lléve a su realización lo 
Planeado ~ orsanizado. Esas funciones su1~: 

El reclutamiento Y la selección dQ personal. 

La introducción del Porsonal en su medio ambiente de 
trabaJo •. 

La capacitación ~ el adiestramiento. 

La dele~ación de autoridad. 

La motivación. 

La coo1·dinaci6n. 

- L~ supervisión. 

Ero el 
se realiza 
decirr es 
de maneJa1• 
humano. 

caso del CF'EDr la dirección es una actividad ~ue 
entre el administrador Y sus subordinados~ es 
u11a actividad netamente inLerPerscnal1 donde se ha 
el recurso más co1nPleJo con el a•Je se cuenta: el 
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Por este motivo• antes de abordar la aplicación al CPED 
de las I'unciones b~sicas de la Dirección, trataremos alsunos 
aspectos de las relaciones interPersonales aue debe conocer 
ei administrador del CPED· 

3.4.1 RELACIONES INTERPERSONALES ENTRE EL ADMINISTRADOR 
DEL CPED Y SUS SUBORDINADOS.-

Por ser la dirección una actividad netamente 
intcrPersonalv el conocimiento del comportamiento humano es 
mu~ imP~Jr•t.ante. 

Ese comportamiento depende en sran Parte de la clase de 
ad1ninistrdor aue se tensa en el CPED. 

Aunaue el· admi1·listrador en si es Parte del personal del 
CPED, es conveniente considerarlo seParadamente. Primero, 
poraue él es a auien se asisnan los recursos Para la 
intesración del centro; 8 sesundo, Poraue los subordinados 
nor1nalment~ lo consideran -en -runcion del puesto- como 
al~uien esPecial; al~uien a auién sesuir; alSuien auien, en 
caso necesario, Pueda crear los estímulos QUe desPierten el 
interés ~ la concentración de los subordinados en el trabaJo# 
es decir, es •Jn líder. 

Par•a aue el administrador del CPED satis~asa las 
expectativas aue sus subor•dinados tienen de él, es menester 
aue adopte la Personalidad y el estilo de liderazso aue, de 
acuerdo con sus características especiales (o su filosofía 
per•sonal), considere mas adecuado Para m~11eJar las relaciones 
con su Personal y, en óltima ins·tancia, losrar el 
cumPli1hiento de la misión del CPED. 

3,4,1,1 PERSONALIDAD DEL ADMINISTRADOR DEL CPED, 

El administrador del CPED debe recordar aue sus 
subor•dinados esperan tener como Jere a alSuien aue les 
inspire confian;.o:a ':d resPeto con lo cual s.e sientan más 
se~uros, aue ellos trabaJan de meJor ~rada cuando tienen un 
líder· intesro. Todo esto imPlica aue el administrador tensa 
personalidad aue refleJe una prePeración inteliSente en dos 
asPectos; el mental y el risico. 

93 



Georsc Terr~ Presonta una lista de características de la 
Personalidad aue susiere aue Puede tener el administrador: 

Características básicamente innatas! intelisencia, 
intesridad' resistencia , sensibilidadr automotivación. 

Caracteristicas adGuiridas: motivoción' comunicación' 
PlaneaciOn Y orsanización' habilidad de ense~ar, habilidad 
Para vender ideas. 

Car·acteristicas Gue Pueden ser innatas o adauiridas: 
decisiónv rleNibilidado habilidad Para socializar a la Senteo 
deseo de sanar, capacidad de selección. 

3.4.1.2 ESTILO DE LIDERAZGO DEL ADMINISTRADOR DEL CPED. 

Para deterlhinar aué estilo de liderazso utilizar~ el 
administrador del CPED en una situación dadao Primordialmente 
debe meditar sobre la imPortancia aue asiSnará a das 
aspectos! 

Los relaciones arectivas can su personal, ~ 

La Perrección aue desea alcanzar en la realización del 
trabaJo. 

Muchas veces el administrador Puede optar Por hacer aue 
el trabaJo se cumpla sin imPortarle el sentir del Personal a 
su carso; o bien• Puede oPtar Por tratar de mantener 
contentos a sus trabaJadores, aunaue el trabaJo no salsa 
exactamente como debiera. O bien, Puede considerar aue la 
meJor rorma de conducir las relaciones en una situación dadar 
es mantener· lo més contento aue Pueda al Personal, al mismo 

.tiempo aue Presiona Para obtener. la óptima Productividad en 
el trabaJo. 

3,4.1 .• 3 TEORIAS DEL COMPORTAMIENTO HUMANO HACIA EL TRABAJO. 

La ma~oria de los autores aue se han abocado al estudio 
del co1nPortamiento humano hacia el trabaJo coinciden en aue 
el ser hu1hano actOa de di~erente manera• sesón la situación 
en aue esté, por lo cual no es posible de~inir con Plena 
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exactitud su comPor·Lamiento. Sin embarSor si es Posible 
determinar un ranSo en el cual muy Probablemente caerá· su 
comportamiento. Dicho ranso, contempla en sus ~~<tremas la 
teoria X ~ la teoria Y. 

La teoria X w la teoría Y son proPuestas por DouSlas 
McGresor en su libro THE HUMAN SIDE OF ENTERPRISE CEl lado 
hun1ano de la emprez~). 

3.4.1.4 LA COMUNICACION ENTRE EL ADMINISTRADOR DEL CPED 
Y SUS SUBORDINADOS. 

Es ~undamental aue el administrador 
características de una adecuada comunicación • 

cor1ozca las 

La comunicación tiene como obJetivo losrar el 
entendimiento Y la comPrensión mutua entre entidades. Es un 
Proceso aue tiene lusar entre un emisor (locutor> Y uno o 
var•ios receptores (interlocutores). Durante ese Proceso se 
envían w reciben (en rorma oralr escrit~1r mimica, di~ital~ 
etcetera) ide~s oue contribu~en a Pt·ovocar la actitud aue él 
transmisor esPera aue el o los receptores asu~an. 

La clave para aue el admir1ist1·aclo1· del 
establecer una comunicación erectiva entre 
subordinados t'adica en eliminar las barreras Que 
entendimiento riel de sus ideas. 

CPED pueda 
él ~ sus 

impidan el 

Las barreras aue se interPonen Para aue hawa una buena 
comunicación Pueden ser: 

Samánticas. 
Fisicas. 
Fisiolósicas. 

- Psicolósicas. 
Administrativas. 

3.4.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, 

Como habíamos senalado, la Primera de las fu11cione~ aue 
se erectóan en la etaPa de dirQcción del Proceso 
administrativo es el reclutamiento Y la selección de 
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Personal. El reclutamiento es el Proceso de allesarse 
candidatos Para cubrir un puesto. Su importancia radica en 
aue, al haber un sran nómero de asPirantesr el ad1ninistrador 
tiene maYores Posibilidades de elesir al m~s idoneo Para el 
Puesto en cuestion. 

Las 
diversas. 
Personal 
ser alsán 

ruentes Para la obtención de 
Entre ellas está la Posibilidad 

de la proPia einPresa' es decir 
elemento aue Ya trabaJe en ella. 

asPirantes son 
de recurrir al 

el as~irante puede 

También se puede recurrir a los anuncios en los medios 
masivos de comunicaciónr sobre todo en las revistas 
especializadas del ramo. 

' Otras Pueden ser las a~encias de empleos, aunaue en este 
caso se debe ser cauteloso, Puesto aue en ocasiones existe un 
e;<aSerado me~6antilisma en éstas. 

Es tan también las bolsas de trabaJo de escuelas• 
universidades u otras instituciones. Y Por óltimor no deben 
descuidarse las rererencias aue Proporcionen los empleados de 
la empresa. 

Es muy conveniente Pedir a los asPirantes aue llenen una 
solicitud de emPleo w aue entre~uen un CURRICULUM VITAE. 

El CURRICULUM es un documento aue tiene Por obJeto• Para 
ouién lo Pide, obtener una Panorámica de la trawectoria del 
aspirante, sobre todo en el aspecto intelectual. 

En cuanta a la selección es el Procesa mediante el cual 
se aplican una serie de Pruebas conducentes a escoser al 
aspirante idóneo Para el Puesta vacante. 

Dada la imPortar1cia aue tiene para el administrador del 
CPED el rodearse de Personas compotentes, es importante aue 
implemente un sistema de escrutinio Para seleccionar los 
meJores elementosr Por lo aue a continuación exponemos 
al~unos aspectos aue Juzsamos aue se deben tener Presentes al 
respecto: 
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REOUiTAO EN ARCHI 
VO DE ASPIRANTES 
RECHAZADOS. 

ASPIRANTE 
RECHllZ:AOO 

La entrevista es una técnica aue consiste en sostener 
una conversación con los asPirantes al Puesto vacante cuwo 
PrcPósito es evalLrar el interés del individuo hacia el 
trabaJor aderhéS de SU aspecto risico W rasSoS de SU 
Personal id ad. 

Los exámenes son medios Para determinar las habilidades 
~ actitudes w asi decidir la aceptación o rechazo de su 
incorporación al CPED. 

3,4,3 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

El campo de la cOlhPutación e informática es de los más 
ca1nbiantes ~ revolucionarios de las actividades humanas. Por 
~llo se hace indispensable un Prosrama de capacitación ~ 
adiestramiento continuo aue permita al Personal del CPED 
estar al dia en tecnolodia ~ conocimientos. El administrador 
del CPED debe tener conciencia de auer si bien es cierto aue 
este Prosrama es costoso, los bene~icios superan con creces 
las eroSacianes hechas en la capacitación ~ adiestramiento. 

Los obJetivos básicos de un Pros1•ama de caP~citación ~ 
adiestramiento estan dirisidos hacia: 

Incremc~ntar la cantidad w calidad de los resultados 
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del trabaJo; 
emPleado. 

elevando la capacidad oPer•ativa dül 

Reducir el nómcro de accidentes. 

Satisfacer las necesidades del emPleado Por medio de 
Prestaciones Personales, tales como meJoria de 
sueldo, reconocimientos ~ otro tiPo de benericios. 

Permitir a 
corrección 

los 
de 

administración. 

Se rentes 
errores 

dedicar 
~ más 

m~nos tiempo a 
tiempo a 

la 
la 

Elevar la moral Y establecer un a1~biente de trabaJo 
más satis~actorio. 

Desarrollar buerla voluntadr lealtad, interés Y deseos 
de superación. 

3,4,4 DELEGACION DE AUTORIDAD. 

Dele~ar autoridad si~ni~ica (en términos sencillos) 
repartir la carSa de trabaJo entre las subordinados' 
concediéndoles todas las Prerrosativas de Poder aue s~an 
necesarias Para lo~rar uue las cosas se haSan a la vezr 
compartiendo la responsabilidad. En otras pa1abras delesar 
es trans~erir· temporalmente la autoridad Para la realización 
de un trabaJo especifico, Pero sin olvidar compartir la 
responsabilidad. 

La clave Para efectuar una adecuada dele~ación de 
autoridad es Por un lado reducir a unidades rácilmente 
maneJables el trabaJo a desemPeNa1~ Y Por otro distribuir el 
trabaJo entre los subordinados de acuerdo con sus capacidades 
~ en forma eauitativa. 

Adicionalmente, el administrador del CPED debe 
desarrollar un sistema de revisión aue le pormita estar al 
tanto de los sucesos. 
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3,4,5 MDTIVACION. 

El administ1·ador debe estar consciente de aue la 
in1Pot•tancia GLle el concede a su trabaJOf el celo Y el empeMo 
aue deposita en sus acciones' no son Precisamente lo mismo 
aue sienten las demás Personas relacionadas con el CPED. Por 
lo oucr una cosa es lo aue él desearía uue realizara las o~ra 
Scnte Y otrav es la aue ellos auieren hacer. Como 
consecuencia, para llevar una.buena dirección en el CPEDr el 
administ1·ado1· se ve en la necesidad de conciliar los 
intereses de su Personal con los obJetivos del CPED. En 
otras Palabrasv hacer aue los subordinados realmente 
encuentren su autorealización Sozando de su trabaJo Y 
contribuYendo a los obJetivos buscados. 

Pe1•0 Para losrarlo ~~e necesita hacer sur~ir en ellos el 
le~itimo deseo de contribuir, es decir motivarlos. 

En el contexto administrativo se de~ine a la motivación 
como la realización de aauellas acciones aue lo~ra crear en 
la ~ente el deseo aue los incite a actuar de un n1odo deseado. 

En el ca~o del CPEDr el administrador obviamente deberá 
realizar aauellas accio1~es aua inciten a su Personal tanto a 
autorrcal.izarso can10 a obtener autosati~facción por medio de 
la contribt1ción aue ellos ha~an pat·a el cumplimiento de los 
obJetivos establecidos. 

Las motivaciones del personal, de acuet•do con autores 
(4) como Lindslew. Hullr Wood Worthr Dollodr Henrw Murrawr 
Otto Klineberg, Abraham Maslor han Pt•esentado los puntos de 
vis·La aL1e se muestran a continuación: 

El l1on1bre es un ser aue constantemente debe satis~acer 
necesidades. 

Las necesidad~s aue tiene el homb1·e son bioló~icas, 

socioló~icas y sicoló~icas. 

Para motivar al ho1nbre es conveniente observarlo como 
un ente biopsicosocial; es decir, la necesidad 
Prese11te aue se está tratando de satis~acer es la aue 
mas auxilie a crear el deseo de realizar· las acciones 
necesarias. 

Segón la teoria de Herzberar la motivación es el 
resultado directo de los losros alcanzados en la realización 
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del trabaJo. Para aplica1· los incentiyos correctafi1ente, hay 
aue meditar· sobre si lo auP ~stamos aPlicando sirve meramente 
Para Poner a Punto (factores básicos)v o realmente creará en 
el individuo el deseo de hacer• las cosas co1ho resultado de lo 
a~1a lo~r·aré (factores motivo-emocio1,ale~). 

3.4.6 COORDINACION, 

Coordinar siSni~ica Yincular, de una manera armónica• 
las ta1·eas w esfuerzos a fin de aue las acciones se erectóen 
en el tiempo oportuno ~ se haSan conforme a lo esperado+ 

En el CPED la runción de ~oordinar toma gran importancia 
al momento de intesra1• lcJs SruPos de trabaJo entre un área o 
errtrc las di~ert?ntes éreas dur·antc el desarrollo de las 
aplicaciones ~ duran·te el desarrollo de cualauier Prowecto+ 

El administrador buscará establecer la armor)ia Y 
concordancia ~ntre Personas Y SruPas aue ParticiPan en 
pro~ectos w unifica1· direrencias de iniciación+ tiemPor 
esfuerzosr o interuses; todo con el fin de loSrar los 
obJetivos aue ~wuden al cumplimiento de la misión del CPED+ 

Como recomendaciones Para lo~rar un~~ buena coordinación 
estan las si~uicntes: 

Realizat' reuniones de sruPos de trabaJo ~recuentemente 
Para intercambiar ideas ~ losrar buenos acuerdos Y 
entendimientos. 

Fomentar la comunicación ~ el contacto Personal Para 
la realización de todo trabaJo. 

Record~1r oue la coordinación no puede ser impuesta• 
sino debe ser·un comón acuerdo en·tre los miembros aue 
intesran el sruPo de trabaJo. 

DeJar bien esPeci~icados todos los tiPos de 
comunicación oue se Pueden usar en el desarrollo de 
las tareas' como son: Pr•ocedin1ientos. memorandas• 
boletines' instructivos, Políticas• res las Y 
mensaJes. 

Hacer usar cuando se conside1·e adecuador de las 
diversas técnicas aue Puedan a~udar a coordinar las 
tar·eas o ProYectos. como Por• eJemPlo: RAMPS, PERT, 
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CF'Mr etcétera. 

3,4,7 SUPERVISION. 

Una vez intesrado el elemento humano en SruPos de 
trabaJo para la realización de una actividad o al~ón 
Pro~ector ez neces~rio ~ue se haga una revisión Periódica de 
los avances lo~rados Para asesurarse de ~ue las actividades 
se estén realizando adecuadamente. Esto lo loSra el 
administrador del CPED a través de la supervisión. 

Supervisión es visilar ~ revisar uue las actividades o 
Pro~ectos se realicen. 

Es a través de la suPer·visión co1no el ad1hinistrador del 
CPED o todo aauel aue tensa Personas baJo sus órdenes Puede: 

Corresir la acción en el mom~nto 
realizan(ID las actividades. 

c.~• . .1c:> se están 

Establecer un entendimiento 1hra~o1• entre Jeres ~ 
si.Jbordinados en cuanto a lo CilJP se CHJi1:::ire realizar. 

Sin cmbarso, lo lhás ilhPortantc Pilra la~r·ar una buena 
suPervlsión es considerar tres aspectos: 

La ac~itud oue adoPtD 
srJbal t.e rnos. 

el 

El tiPO de trabaJa aue se reali~a. 

La~ características de las Pcrson¡·!:J aue 
trabaJo. 

Es recomendable aPlicar: 

con SIJS 

a> Una visilancia estrecha' cuando el trabaJo está bien 
dcrinido, es rutinario' senoral1henl~ lhanual, ~ cada 
emPleado tiene labores especificas asisnadas, 

b) Una vi~.:tila11cia moderada, cuando -ne trat.a de trabaJo 
intelectual' donde se reouiere de la aPlicación, del 
in~enio u creal:.ividad; es traba.Jo r10 rutinario' ni 
repetitivo; el Personal aue la realiza es 
Proresional, cientifico, especialista, etcétera. 
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Quienes reauiar•en de más liber·tad para l1acer su 
trabaJo a Placer ~ con dusto. 

Final1nenta, alStrnas observaciones mu~ rccomendablos Para 
loSrar una adecuada supervisión, son: 

Asesurar auQ las órdenes sean bien entendidas. 

Dar órd.enes Por escrit.o cuant:.as veces· sea necesario. 

Cuidar el tono de voz al dirisirse a los subordinados. 

Evitar dar órdenes cuando se est~ de mal ~iumor. 

AJustar la rarma de diri~irse a los subordinados, 
sesón el modo de ser de cada uno. 

Prestar atención oportuna a las aueJas de los 
subordinados. 
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3,5 CONTROL. 

3.5.1 EL PROCESO DE CONTROL. 

La función zdministrativa de control es la ruedida y la 
co1·recci6n del desemPe~o de las actividades de los 
subordinados Para ase~urar aue los obJetivos w Plane~ de la 
empresa diseNados Para consesuirlos se estén llevando a cabo. 
En ott•as Palabras, el obJetivo de control• es el de 
saranti~ar aue todo ocurra de acuerdo con lo planeado. 

El Proceso de control básico en. cualauier emPresaP 
involucra las sisuientes rases: 

a) Establecimiento de estándares. 

Los ~stándat·Ds son criterios establecidos, conforme a 
los cuales Pueden medirse los resultados. Estos 
rcPr~s~n~an la expresión de las ffiet~s de Planeación de 
la eu1Pres~ o dePartan1ento en términos tales aue el lo~ro 
real de los deberes asisnodos Pueda medirse. Las metas 
Pueden ser f isicas ~ representar car1tidades de Producto, 
unidades de se1·vicio' horas-hombre, velocidad1 etcétera, 
o Pueden estipularse en térIDinos monetarios' tales como 
costosr insresos o inversiones. 

b> Medidas de desemPeno con~orme a los estándares. 

Aunoue a menudo no es Préctico hacerlo' la medida del 
deseiupe~o conforme a los estándrui·es deberían ser 
idealmente una base ~utura, de tal rorma aue las 
desviaciones puedan ser detectadas antes de su 
ocurrencia real Y sean evitadas mediante los remedios 
aPrOPiados. El administrador del CPED alerta~ aue mira 
hacia adelante puede, a veces, Predecir Probables 
denviaciones de los estándares. En la ausencia de tal 
habilidad, las desviaciones deberán cubri1·se tan Pron~o 
como sea Posible. 
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Corrección de las 
Plar1es. 

desviaciones de los estándares y los 

La corr•ección de las desviaciones en el desemPe~o es 
el punto en el cual el control se incorPora a las otras 
runciones administrativas. El admi11jstr·ador del CPED 
Puede corresir dise~ando nuevamente sus Planes o 
modi~icando su metai o ~uede corresir la desviación 
eJer·ciendo su runción d" orsaniz~ción a través de la 
reasisnación o clas~~icación de los deberes. Puede 
corrc.'~ir también mediant.e asesoría adicional, Por medio 
de una mawor selección w entrenamiento de los 
subordinados, o Por el despido de éste óltimo. O bienr 
Puede hacerlo a partir de una meJor dirección. 

NO 

PREMIAR 

CONTROL 

APLICAR 
MEOIOAS 

CO RECTIV 

EL PROCESO DE CONTROL. 

d> Premios. 

Esta rase ocurre cuando 
tiene como obJetivo el 

no e~·~istc~n 
mantener el 

acción, ~ ademés hacer lc:>s 
correspondientes. 
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e) Revisión de est¿ndares. 

En esta fase se detecta, si los esténdares aue se 
emplean son los adecuados o nor se~On las necesidades 
actuales. 

A continuación se Presentar1 las ideas Gue Juzsamos 
necesarias Para disenar con buen control: 

Las técnicas usadas para el control no deben costar n1és 
de lo aue se va a controlar. 

Cuanto ffiás se deleSue el 
deberán in1Plementar. 

traba~º' IDás controles se 

Cuanto más alta sea la calidad de los subordinados' 
menor ser~ la necesidad de controles estrictos. 

El control debe aplicarse sólo a las actividades més 
importan~es. 

Es Preferible a1Jer auién eJerza el control' no sea 
simultáneamente Juez ~ Parte de la fur)ción a controlar. 

Sólo ~e debe prestar atención a va1•iaciones mu~ 

si~r1ificativas, 

El cont¡·ol es iruPosible si no existen estándares. 

Los estándares deben ser obJetivos' 
consruentes. 

realistas Y 

Los est¿r1dares son sucePtibles de ser caffibiados. 

El control puede ser·: 

a> 

b> 

Preventivo, cuando se aplica antes 
actividades sean realizadas. Por eJemPlor 
de la selección de personal. 

Concurrente CDetectivo>1 cuando se eJer·ce 
tiempo en aue se efectóan las f•Jncinnes. 

aue las 
en el caso 

al mismo 

e> Correctivo, 
realizadas. 

cuando se aplica a actividades 
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3.5.2 CONTROL EN COMPUTACION. 

Este apartado tiene el fin de auxiliar tanto a la 
administración como al Personal dedicado al Procesamiento de 
datos, asi como a auditores interrlcs y e;<te1·nos en la 
evaluación del control de sistemas de proceso de datos a 
través de computadoras. 

El en~oQUe adoptado por el sruPo de estudio difiere de 
otros estudios conten1Po1·áneos sobre el tenia de control en 
centros de cómputor se definen los estándares ~inimos de 
control interno Para los sistemas aue funcionan a tt·avés de 
con1Putadoras Y clasifica en forffia individual las técnicas de 
control en función de su contribución a cada uno de los 
reauisitos minimos Previamente definidos. 

La necesidad de control ha sido amPliamente reconocida 
en la literatu1·a de Proceso de datos, Por lo aue aaui no se 
le dará maYor análisis • Además, los elementos básicos de 
control para sistemas b~sados en COlhPUtadoras están m~J~ bien 
documentadosr por lo a•~e se remite al lector a las obras de 
consulta corresPondientes a este indice. 

La sisuiente fi~ura R1uestra el 
c;;ubind.ice. 

formato de 

PlllNCIPALES AREAS 

DE CONTR«. 

OBJETIVOS DE 

CONTROL 

ESTANCARES MINIMOS 

DE CONTROL 

TECNICAS DE 

CONTROL 

CONTROLES DE 

PREINSTALACION 

/I~ 
r ¡ª\ /c\ 
T ªf r T r 

A.1,1 B.1,1 
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3.5.2.1 CONTROLES DE PREINSTALACION. 

Los controles de Preinstalación son los necesarios Para 
ausu1•ar un enfoaue correcto Y bien orsanizado del trabaJo 
pi•evio a la instalaci~n de siste1nas ~ eauipo automatizado. 

Los obJetivos del control son: 

a) AseSurar aue el computador seré or•denado siempre ~ 

cuando Pueda Preverse aue Producirá mawores bene~icios 
aue cualesauiera de las otra~ alternativas. 

b) Garantizar la selección adecuada de servicios Y del 
eauipo de documentarión. 

e) n~eSurar la elaboración de Un Plan de actividades' 
·Previo a l~ instalación' mediante el cual se pueda medir 
el avan~e y los resultados. 

En cuanto a los astar1dares minimos de control, son: 

a.1> Debe l1aber un método aue asesure aue los costosr 
econoruiasr benericios ~ métodos de Procesamiento 
resul~antes de la introducción dral computador Puedan 
deter1oinarse aproxirnadamenteP antes de aue se tome la 
decisión de adauirir el computador. 

b.1) Debe . establecerse e identi1'icarse un criterio 
adecuado de selección del eauipo Y hacerlo del 
conocimiento de los Posibles Proveedores. 

b.2) Debe aPlica1•se un criterjo selectivo en la 
evaluación de las propuestas de los Proveedores. 

c.1> Deben identiricar•se ~ definirse las 
actividades Previas a la instalación. 

labores o 

c,2) Deben incorporarse a un Plan de actividades Previo 
a la instalación todas la~ labores. 

Por lo aue toca a las técnicas para aplicar el control: 

a.1.1> Deberé rorruarse un comité ~erencial con 
responsabilidad Para iniciar, ~uiar y revisar los 
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resultados de la investisación Preliminar. 

a.1.2) El comité ~erencial deberá elaborar la Suia de 
referencia Para el estudio preliminar. 

a.1.3) Deberá llevarse a cabo 
pr·eliminar ~ Prepararse un 
invest.i~at:ión de · acuerdo 
r•eferencia. 

una investisación 
infor•me de la 

con la Suf a de 

a.1.4) Sp deberá for•mar un comité de dirección del 
Pro~ecto de computaciónr el cual iniciará' 
dirisirá y revisa1•á la elaboración del estudio de 
f'actibilidad. 

a.1.5) El coffiité de dirección del Pro\o<ecto de 
computación deberá elaborar su!as de re~erencia 
Para el estudio de factibilidad. 

a.1.6) Deberá elaborarse un estudio de factibilidad ~ 
PrcPat•arme un in~orme de acuerdo con las sulas de 
r·eferericia. 

b.1.1) Se deberé elaborar Por escrito la lista de los 
criterios adecuados Para la selección del eauiPO ~ 

hacerla del conocimiento de cada Proveedor en 
Potencia+ 

b.2.1) El criterio de selección deberá establecerse 
en forJha de cuadro en el aue se anotará la 
evaluación de las Propuestas de los Proveedores. 

b.2.2) Problemas de Prueba 
sometidas al Proveedor 
Pro~ramas resultantes. 

Pued<·~n •.Jti !izarse 

•bencf1-mark• Pueden ser 
del eauiPo evaluando los 

Pr·osramas-paouete de 
simulación en la evaluación de las Propuestas de 
los fabricantes. 

b.2.4> Los convenios contractuales deben ser 
revisados cuidadosamente en for•ma Previa a la 
selección final del eauiPo ~ firma del contrato. 

c.1.1) Deberé Prepararse un listado de todas las 
actividades o labores mostrando su 
interdependencia. 
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c.2.2> Las labores o actividades deben Presentarse de 
manera aue muestren su interdePender1cia w la 
relación de tiemPo. 
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3,5,2,2 CONTROLES DE ORGANIZACION. 

Este apartado se ocupa de delinear esaueméticamente los 
controles do or~anización aue se reauioren en un medio 
automatizado. 

ObJetivos de control: 

a) Proporcionar un control efectivo de or~anización acerca 
de la concentración de runciones en el departamento de 
Procesamiento electrónico de datos del CPED. 

b> Garantizar aue la ~erencia eJerza un control erectivo 
sobre el desPlie~~re de recu1•sos del comPutador. 

2. Estánder•es mini1hos de control+ 

a.1) El departamento de Procesamiento electrónico de 
datos del CPED deberé de independizarse de funciones 
incompatibles d~ntro de la or~anización. 

a.2> Deber¿ haber 
dePartamento de 
del CPED, 

una separación 
Procesamiento 

de labores en el 
electrónico de datos 

a.3) La separación normal de labores Para Propósitos de 
controlr deberé mantenerse en el origen Y en los 
departamentos de los usuarios. 

b.1) El CPED debe de reportar·se a la alta ~erencia. 

b.2> Deberá 
~erenciar 
anélisisr 
sistemas. 

haber una Pa1•ticipación activa de la 
departamentos usuarios Y auditores en el 

diseno, desa1•rollo ~ mantenimiento de los 

b.3) La serencia deberé eJercer control 
n1étodos Y estándares de rendimiento. 

sobre los 

l"écnicas de control. 

a.1.1> D~berá haber una sePa~ación de las ~unciones 

de: i> iniciación Y autorización de 
transacciones; ii) resistro de transaccionesr y 
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iii) custodia de activos. 

a.2.1> Las runciones de análisis, 
Pro~ramación de sistemas deberán 

diseNo y 
Permanecer 

separadas de la operación del comP•Jtador. 

a.2.2> Debe establecerse un s1·uPo de control de 
datosr independientemente de las otras runciones 
de operación. 

a.2.3) Se deberá establecer una 
archivos del computador. 

biblioteca de 

b.1.1> El CPED deberé rePortar a un eJecutivo con 
autoridad su~iciente para asesurar aue el 
departamento reciba el apo~o necesario Y una 
dirección e~ectiva. 

b.1.2) Un comité de dirección del computador deberá 
de representar un papel prominente en el trabaJo 
de desarro~lo de sistemas. 

3.5,2.3 CONTROLES DE DESARROLLO, 

Los controles de desarrollo incluidos aaui comprenden la 
Planeación de nuevas aplicaciones w el establecimiento de 
Procedimientos estándar Para análisis' diseMo ~ Pr·osramación 
de sistemas. 

ObJetivos de control. 

a> Ase~urar aue una aplicación sea convertida al computador 
solamente si va a Producir mawores bene~icios aue 
cualauier otra alternativa. 

b) Asegurar 
erectivos. 

el desarrollo de sistemas ~ Pros ramas 

e) Asesurar oue los sistemas Y pro~ramas sean mantenidos 
con erectividad. 

Esténdares Mínimas de Control. 

a.1) Deberá haber alSuna 1hetodol0Sia Para ~arantizar aue 
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1os costos' al1orros7 beneficias ~t métodos r•esultantes 
de la in·Lroducción del Procesa1hiento elc3ctr·ónlco de 
datos, Puedan ser determinados mPro>[imadam~nteP antes 
de aue se tome la decisión de adauirir· un computador 
u de asre~ar al comPutador ur10 ~Plic;Jción. 

a.2) Se debe hacer una Planeación a larso Plazo como 
~uia Para el anélisls w diseNo de los sistemas 
sut1secuentes. 

b.1> Deber~ haber una Par•ticiPación activa de 
repr·esentantes de los draPartamentos usuarios' 
inclu~endo el dePartamento de contabilidad. 

b.2> Deberá e}:istir una separ3ción de labores w 
asi~nación de responsabilidades PrOPorcionales con 
las funcior)eS no compatibles ~ la exPeriencia w 
habilidad reaueridas. 

b.3) Se deben establecer estándares 
dis~~río dF:..• sistemas, técnicas ~ 
ProS'ramc;c..i.ór1. 

Para el análisis ~ 

PrcceMirniento~ de 

b.4> Cada fase importante del ~esar•rollo debe ser 
autorizada y aprobada. 

b.5) Los si~temas y Pl'Odrarnas debor·¿n 
e;.:haust,ivamc~r1l:.c~~' Parc1 ase91.JT'ar s1-.1 
las especit'icacio1,es orisinales. 

ser aprobados, 
consistencia con 

b.6>- Se r~auer·ir·á un 
conver·sión de los datos, 

co11tr•tJl ef'ectivo 
8 las o:'·~raclones 

!":iobre la 
inic:iales. 

c.·.1 > Las 
dt'berán 

modif'icac.i.ones 
estar s1J .. iet¿1s a 

a los sistemds ~ Prosramas 
los 1his1hos controles aue los 

sistemas nuevos. 

c.2) Se deberé 1fiar1ter)er un control adec1_1ada en la 
sección de operaciones a fin de pr•eveni r 
modificaciones no autorizadas. 

a.1 .. 1> So úcberifJ re.ializar un es·l,udiu de factibilidad 
E.'f'e:.~ctivo. 

La al ·ta !;ferencia aPT'obar las 
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conclusiones de los direrentes ~ruPos de estudio. 

b.2.1) Se deben separar las funciones de Prosramación 
Y operación. 

b.2.2) El d~parta1nento del CPED, no debe tener 
control sobr·e los activos o sobre el origen de las 
transacciones. 

b.3.1) Deberán establecerse' documentarse y Ponerse 
en Práctica, esténdares de análisis Y diseno de 
sistemas. 

b.3.2) Deber•én establecerse' documentarse y Ponerse 
en Prácticar estándares de Pro~ramación. 

b.4.1> Cada sistema debe revisarse y aprobarse Por la 
alta ~erencia Y los departamentos usuariosr en 
form~ Previa a la iniciación del an~lisis Y diseNo 
d~ los sistemas. 

Se deberá establecer una metodolo~ia de 
revisión del avance realizado para compararlo con 
el Bvance Previsto. 

b.4.3> Antes de la operación del nuevo sistema, se 
d~be tener la aprobación final. 

b.5.1) Deber~á existir cooperación entre el usuario ~ 
el departamento del CPED Para la Prueba de los 
sistemas. 

b.5.2> Las Pruebas ~inales deberán comprender todas 
las rases del sistema' inclu~endo las del uso del 
computador Y las del Procedimiento manual. 

b.6,1) Se debe eJercer control acerca de la 
conversión de los archivos maestros Para Prevenir 
modificaciones no autorizadas a los mismos ~ Para 
~arantizar resultados confiables Y completos. 

c.1.1) Los costos de elaboración de modificaciones 
deberán ser rePercutidos a los departamentos 
usuarios. 

c.1.2> Debe obtenerse autorización Previa a iniciarse 
una modificación. 
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c.1.3) Los oP~rador•es NO deben estar autorizados Para 
hacer modificaciones' no importando su 
trascendencia. 

c.1.4) Deben controlarse las Pruebas w la aprobación 
final de las modiricaciones. 

c.1.5) La sección 
modificaciones si 

d~ operaciones, sólo aceptaré 
est~n debidamente aProbad~s. 

3.5,2.4 CONTROLES DE OPERACION, 

Los controles dr operación inclu~en aauellos métodos ~ 
Procedimientos due deb~n Ponerse en préctica para establecer 
un marco aue asesure la Producción efectiva de la sección de 
operación Y proPorcione sesuridad ~isica para los archivos en 
discos ~/a cintas ma~néticas aue se conservan en el CPED. 

ObJetivos de control. 

a) Prevenir w detectar errores accidentales aue ocurran en 
el daPartamento del CPED durante el Proceso. 

b> Pr·evonir ~ detectar la manipulación fraudalenta de los 
datos en su Procesamiento por el dePartamento del CPEDr 
asó como evitar el mal uso de la in~ormación 
con~idencial. 

e) ProPorcionar se~uridad en contra de la destrucción 
accidental de los resistros Y asesurar una operación 
continua. 

Estánda1·es mínimos de control. 

a.1) Debe establecer•se alsOn método Para asesurar oue 
los datos estér) comPletosr sean exactos w estén 
autorizados al r•ecibi1•los para el Procesamiento. 

a.2) Deber¿n usarse Proc~dimientos estánd&r para todas 
las operaciones' w J1acer una revisión Para asesurar 
GUe cumplan con estos Procedimientos. 

a.3) Deberá existir alsón método aue asesure el correcto 
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m~nlaJe de 1~~ 
interruPtores 
s~lida. 

dr(:f1iv0s, la correct .. 1 colocación de 
~ locali=aciOn adec1Jada de a1·cl1iv~s de 

a.4) Deberá exi~Lir alsón método aue asesur~ la oportuna 
detección de errores~ fallas del euuipo <•~ARDWARE>. 

b.1> El dePartamento del CPED deberá ser independiente 
de los dePartamentos de orisen y de usuariosr dentro 
de la orsanización. 

b.~) D~berá eJercerse control sobr~ los diversas 
~unciones del dePartamento del CPED. 

c.1> DeMerán establ~cerse procedi~ientos estándar para 
Preve1,lr o detectsr ~rrores accidentales causados Por 
error· d~l operador o mal ~uncionamiento de la máauina 
o del ~rosrama. 

e.:> Deberé h2ber als6n método par·a reconstruir los 
~rchivos después de errores leves de procesamiento o 
destru~cion menor je reSistros. 

c.3) De~era ~:·:is~ir seS1Jridad fisic2 para los archivos. 

c.4\ Deberé hsber alsón métado aue ase~ure la 
~o~tinuid~d de las OPeraciDr1es, después de una 
des~1·ucc1ór1 imPortan1.e d~ los archivos, o una falla 
~swo~ del eouiPo. En esto se incluye la destrucción 
de ].os 21·chivos como resultan~e de un desastre de 
in1Po;tancia' c3mo un incendio' inundación o desplome 
del jn~ueble por sismos. 

T~cn1c2s de ~ontrol. 

a.1.1) Deberá e&tablece1·se un ~rupo de control oue 
recj.ba todos los datos para el Procesamiento ~ 
asuma la re~Por~sabilidad de ver aue todos los 
errores de~ec~ados durante el Procesan1iento sean 
~01·1·esido~' a$6 coffio oue asesure oue toda la 
ir1~orn1ación de salida Cout~ut> sea distribuida 
adecuadamente. 

a.1.=) L~ edición de los Prosramas del computador 
d&beré usarse en la ext~nsión a•Je sea Posible Para 
verificar la totalidad' e;{acti~ud ~ autorizaciór1 
adecuadas de los datos. De la misma ffianera 
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serviré Para con1Ple1nerlta1• las funcior1es del ~T'LIPC> 

de control. 

a.2.1> Deberán de pr0Por·ciona1•se manuales del sislemi1 
~ procedlmientos para todas lao fL1nciones er1 las 
operacior1es del comPutador. 

a.2.2) El métbdo uti11zado POT' el ccmPutador para el 
control de sus Propias operaciones deberá se1• 
evaluado dusd~ el Punto de vista de los reouisitos 
~eneralesdel control. 

a.2.3> Los 
revisados 

procedimientos 
Por el suPervisor• 

deben ser 
de opcrai<Jnes. 

a.3.1> Los ar·chivos del computador habrán de llevar• 
etiauetas inte1•11as Y exte1•nas. 

a.3.2> Todos los 
controlados Por 

archivos del 
l¡;;i biblioteca. 

COITIPUtador serán 

a.3.3) Uebc~rá de usa1·s(;- el manual del 
todas los casos en aue se rea•.Jiera la 
del 0Pe1•ador· del computado1•, 

oPercidor en 
intervención 

a.3.4) El siste1na operativo C~J los pro~1·amas) del 
con1~l1lador se utiliza¡·¿n se al 1oá>rimo Posible Para 
co1nProbar Procedimie11tos de INICIALIZACION de 
archivos Y de máauina. 

a.4.1) Se Predeter1hinaré w verificar~ Per•iódicamente, 
d~1rante el p1·ocedi1oiento, los totales de los datas 
de ent1•ada de los arcl1ivos maestros y las de 
salida. 

a.4.2> El ~010Putador 
Posible, Para la 

deberá emplearse, cuando 
edición de las er1·ores. 

sea 

a.4.3) Deberá haber al~ón método Pa1•a asesurar QUe el 
eauipo ~ste trabaJando adecuarla1oe11te. 

a.S.1> Existiré una pro~¡·amaciór1 de todas las 
operaciones de pt·ucesa1hie1·)to en el ~omrutador. 

a.S.2> El acceso al 
restrin9ido. 

Se mantendrá 

cua1•to del com~utadoJ• estat•á 

orden er) la operación del 
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co~Putadar. 

b.2.1> DebeT•án e}cistir las funciones de proSramación 
w 0Pe1·ación. 

b,2.2) Es deseable GU~ los conocimientos de 
ProST'amación del oPerador sean limitados. 

b.2.3> Las oPer~aciones del computador deber~n ser 
suPet·visados con erectividad. 

b.2.4> Habré un ProSrama Planeado de rotación de los 
aperadores Y se unirá la oPeración de aPlicaciones 
criticas. 

b,2,5) Las bit~coras de utilización de la má~uinp r 
asi como los in1Presos de la consola deben ser 
revisados. 

b.2.6) Se deberá de limitar el acceso al cuarto del 
computador. 

b.2,7> Deberá asisnars~ un encarSado de la biblioteca 
para controlar la enLre~a ~ almacenan1iento de los 
archivos del computador. 

b.3,1) El Personal clave del dePartamento del CPED 
deberá estar afianzado, 

Se deberá establecer pt·ocedimientas Para la 
detección de errores tan Pronto como sea posible. 

c.2.2> Se deben elaborar ir)st1·ucciones exPlicitas de 
operación Para casos de condtcianes de error y de 
interrupción del Procesamiento. 

c.2.3) Se mantendr~n arct1ivos de resPaldo. 

c.2.4) Se incluirán Procedimientos de veri~icación y 
de reinicio en cada P1•0Sra1ha con tiempo de 
procesamiento, ma~o1~ a treinta minutos. 

c.2.5) En al~unas aplicaciones criticas se deben 
utilizar archivos y eauiPo de respaldo 
interconstruidos. 

c.3.1) Deberé e:<istir un control del ruedio ambiente 
contra los e~ccesos de humedadr temperatura u otras 
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condiciones atmosféricas. 

c,3.2) El cuarto del computador 
Prolesido contra el fuego. 

deberá estar 

c.3.3> Se deberé utilizar ele1hen~os de almacenamiento 
para arcl1ivas ~ pr·o~1·amas fuera de la instalación. 

c.4.1> Deberé haber un al1hacena~e de las arcl1ivos 
ruera de 1~ instalabión. 

c.4.2) Deberé disponerse 
utilización de un eauiPo 

de instalaciones para la 
de respaldo. 

c.4.3) Se deber·á documentar los Procedimientos aue se 
se~uirén en condiciones de emer~encia. 

c.4.4> Se deberá te11er una póliza de sesuro adecuada. 

c.S.1> Se Practicarán revisiones estadísticas Y de 
rendimiento. 

3.5,2.5 CONTROLES DE PROCES~MIENTO. 

Los controles de pr•ocesamie11to 1·1ormalmente conocidos 
como controles Pa1•a can1Ponentes físicos del eauiPo 
Cl~ARDWARE)r cont1•oles de erltrada y salida1 y controles 
Pro~ramados son necesarios para asesurar la totalidad, la 
exactitud ~ la autorización de los datos Procesados Por el 
comPutadorr asi como Para ase~urat• la su~iciencia del Proceso 
de comunicación total con los niveles sureriores. 

ObJe~ivos de Control. 

a> Ase~urar aue la totalidad de los datos sean Procesados 
Por el camPutadar. 

b) As~~urar la exactitud, de los daLos Pr·ocesados Por el 
com~utador. 

e) Asesurar aue 
comPutada1· haYan 

todos los datos 
sida autorizados. 

p1·ocesados POr el 

d> Asedurar aue las Pistas Pat•a la ~ei·encia sean adecuadas. 
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Estándares Mini1~os de Cor1trol. 

a .1) Debet•á haber al~On método 
inicialmente son re~istrados 

totalidad de los datos. 

~ue ase~ure oue 
e identificados la 

a.2) Se debwrá establecer el control cerca del ori~en de 
la transacciói-1. 

a.3) Los datos de salida deberén ser cor1ciliados con los 
de entrada. 

a.4) De~eré existir alSón ffiétodo aue aseSure oue las 
ert•ores identi~icados sean correcciones de todos los 

realin1cntadas al sistema. 

a.5) Los horarios de entresa de los datos de entrada Y 
clistribL1ci6n de los datos de salida deberán 
coordinarse adecuadamente con el procesa1hiento • 

b.1) Exis~irán Procedimientos Para Preve1~ir errores en 
la preparación de los datos de entrada o datos 
~uen~e? y Para detectar Y corre~ir cualGuier error 
sisni·ficativo aue pudiera Presentarse. 

b.2) Se 
errores 
mr-:?-dio de 
COPreSiT' 

implementarán procedimientos Pat·a prevenir 
oriSinados en la conversión de los datosr el 
captura del comPutadat• y para detectar Y 

cualauier error sisni~icativo oue ocurra. 

b.3) Deberén existir Procedimientos aue ase~uren oue los 
datos sean transmitidos cort•ectamente al centro de 
cómputo. 

b.4) Se deberán poner en Práctica Procedimientos aue 
~~se~uren ou~ el eauipo de computación esté 
~uncionando correctamen·~e ~ aue las ~allas de 
funcionamiento y los ert•ores resultantes en los datos 
sean detectad~s. 

b.5) Habrá Procedimientos oue saranticen Gue ónicamente 
se utilicen los archivos co1·1•ectos. 

b.6) Se deberán establecer controlas GUe asesuren la 
exactitud de los datos dura~te el Procesamiento. 

b.7) Se explicarán Procedimientos para ~seSupar aue los 
célculos del Prosra1ua se realicen en ~arma correcta. 
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b.8> Deberé e}~istir un 
operación ~isica del 

sistema de control sobre 
sistema del computador. 

la 

b.9> Deberá haber Procedi1hientos Par·a asesurar aue todos 
los errores sisnificativos aue fueran identi·ficados 
en diferentes etapas del sistema l1an sido correSidosr 
realimer)tados ~ adecuadamente refleJados en las datos 
de salida. 

b.10> Se aplicarén Proced1mientos Gue asesuren aue todos 
los datos de salida reaueridos se entresuen en los 
correspondientes departamentos usuarios 

c.1) El dePartamento del CPED deberá estar• separado de 
funciones no compatibles dentro de la orsanización Y 
deberé haber una separación de labores dentro del 
mismo departamento. 

c.2) Se ase~uraré aue sólo se Procesen datos 
autorizados. Los documentos de entr•ada deberán 
mostr•ar evidencia de autorización ~ serán revisados 
respecto de la misma Por el sruPo de control. 

d.1) Deberá existir al~ón n1étodo 
localizar· los componentes de 
arc~liYo Y los documentos de 
involucrados. 

para identificar w 
los resist1·os del 

e11trada Y salida 

Técnicas de Contr·ol. 

De naturaleza Preventiva: 

Cada transacción deberá ser· resistrada 
inicialmente en una ~arma dise~ada especialmente 
Para ello. 

b.1.2) Deberán esPeci~icarse Procedimientos 
en manuales aue indiauen las nor1nas 
PreParación de los documentos de orisen 
datos. 

escritos 
sobre la 

de los 

b.1+3) se· deberá ProPor•cionar entrenamiento w 
supervisión adecuada a todo el Personal aue tensa 
relación con la Preparación da los datos Para su 
subsecuente Procesamient¿ en el computador. 

SietnPre aue sea Posiblo ~ Prácticor la 
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in~ormación en los docu1hentos fuente deber·é ser· 
Prei1nPresa ~/o Precodi~icada. 

b.1.5) Los empleados resPosables de la Preparación de 
los datas de entrada o oue tienen acceso a la 
documentos de ori~en en bla11coP r10 dGberán estar 
conectados ni tener acceso a los archivos 
relacior1adbs en alSl1na forma cor1 dichos docu1nentos 
ni a los Prosramas del computadc1r ni al computador· 
en si. 

De naturaleza de·tectiva: 

b.1.6) Se deberé establecer un SruPo de conL1·ol Par·a 
recibir la totalidad de los datos enviados Para su 
procesa1hien~o' asumir la responsabilidad de cuidar• 
Gue tcJdos los errores detectados durante el 
Prt1ct•sairiif.]nto semr1 cor1·e!:Jidos "::l para ase9urar la 
cor1·ecta dist1•ibución de los datos de salida. 

b.1.7> En ausencia de otros controles, los códisos de 
identiricación deberén incluir la técnica de 
ver.ificación auto1hática del disito de control, 
Para iJentifi1:ar los errores da codificación. 

b.1.8) Deber~ usarse la capacidad del co1hPutadar, 
cuando sea Practicar Para listar• o ~iltrar la 
exactitud de los datos de entrada. 

b.1.9) Cuando sea adecuado 
exactitud de los datos. 
útil izar la edición mar1ual. 

cdit.ar CJ c;,aminar la 
de ent1•adav se deberá 

Cada 
inicialmt>nt.e 

t ransacc i (Jn 

en 1.Jna ·rl1 r111i:) 
df~be:.•1•á 

dist.•r"'íada 
sel' re9istradc1 
al E.•fe1:to. 

b.2.2> Cuando sea Posible ~ Practico, la i11formaciór1 
contenida en los documentos de entr•ad~J deberé 
codificarse Previamente7 en forma lesible a la 
máGuina. 

b.2.3) Como una alternativa, los da·Los deberán set• 
codirlcados simult~neamen1~e con el t•esistro de la 
transacción or·i~inal. 

b.2.4> Detierán e>:istir n1anual~s escritos' 
entrenamiento adecuado, suPe1·visión del Personal ~ 
división de fur1ciones, 
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b.2,S> En la ausencia de otrus cor1t1·oles1 los cudl~os 
de identi·t'icacíón-, deber~n emPl\C?ar la t.éc.-11.i.c:a 
auto-ver·iPicable d~l disito de cor)trol1 p¿ra 
identiricar er·rores de codiricación. 

b,2.6> Salvo uut.> esté controlddd ftn al::~una ot1·a 
forma-, la perI'os·ación de los datws im~~ot·~antes 

deberé ver•iricarse.· 

b.2.7) Si1:,.1111r-re e<'.J~ sea pp¿c1.icí:>, df.:.•bi:-;11'Dn 
caracte1•isticas d~l co111Putad01· P~r·8 

filtrar los datos dP ent.r·udü Pd1·a 111awo1• 

usarse las 
1..!d.iL(iJ1· t:> 

c:.1;,~ac.•ti t,1_1d. 

b.2.8) La e11ición manual debei•á usarse cuanJo resL111.~ 
adec:•.Jdda Para edit..e1r o l.;;.;.~am.i.11dl' le) eNi"Jc1,it,1.Jd dt.;• 
los datos de enlrada. 

b.2.9> En auser1c:ia dt-:- otr·os cotYf:.rult;?s E·rE-?1:.-tivos1 
deberán verificarse las ca111PCJS imP01·t.ar·1Lf?S 

mediante la ut,ilizaci1~n de l,ot.aJ.1:::-s •.ú:~ c.·on·L1·u.l. 

b .. 2,10> Ueberti f?~L&blt)cE.~l'St:! un !'l~'t.H"•1:> d1.-:.i c::nnt.Pol i.l.!l.J\,-:-

1•eciba 1~ to·lalida~r d~ ltJ~ dal13s Pa•'rl su 
p rui:.•t;;l~;amlento, out"~ as1Jma 1 a r1 1 ~.>f~or1sat1i1 i dcJd de •• ,.er· 
01Je todCJS los erP01·t,¿ts df.!f,1::•i:.•tados durantf.:.• t?l 
pr-oces<:lmien-t.o sear1 cor 1'1::c'Ell•Jo~; ::1 1.:11J1-_• dS>E.·~iur1~ c-11..te la 
distribución de los tjaLos d~ ~.alida s~ 1·cali~e 
adec1Jadaon~•r1 te. 

b.2~11) El euulpo Para 
seleccionado~ debe••á 
adecuados de l1ardwd1·e. 

la 1::t.•11,/1.,-rsi1~'n 
(.'t:)1·1 L ::11' con 

d~ dat.C)S 
c:ont 1·0J -.:os 

b.3.1) En a1.Jst1r·1ci.::1 de t3Lror.> v1.ll'1bi·<:Jlt;~:,;. ~·r1,;0eL.i.Vt:J~, 
deberán Yt~ rl r .t~a l'Se "(.1:,.Jt:.1~1 los 1::.:HoPo~; l:ll.I\} L:CJf1 lt!t1~ia1"1 

datos clt::JVe, n1~d.i.a1-,t..;.o ld u~ili:·:d~-'i611 de ,,;.•lr1·dr:)c de 
control. 

b.3.2) Ueb~rán mant.E-;1JH?Pfil'.? hu .... L:<::> dt~! CC•r1L1•ol dt? llJ~.:, 

datos de entrada ~n la termi1~a1. 

b.:i.3) Er1 J,3 t1'ansm.i.~.ión de .Jatos 11
\:"<1 n 

deberán ci..Jntrola.1• f"'art.i.i.:.•1Jla1·nn.:111tt! los 
imPortar1cia mediclntc pr·oeedl111i~ntas d0 
inst.ant¿nE.•a. 
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b.3.4) Los dis~·ositivos (Je trar1s1nlsió11 de dat,c.1s c-tue 
se seleccio1·1on deb~rá1·1 cc1r1ta1• ca11 cc1nt Y'lJ 1 ~-;os 
adecuados de los con1PonenLas físicos ..:I~? 1 E:::.•<.~u i l·.,O 

( H.~rrnWARE) • 

b.4.1) Debe1·~n ses~1irse los 
n1anten:imi<~r1t.o 1:. T'l'?Ven tivo 

r:-roced:i.m:i.l-ant<JS 
1·e601nendadcs Por 

dl-:.• 
cel 

fabt•icante del eauipo. 

b.4.2> Det,e1•án CUffiPllrse las esPeciI'icaciones del 
fab1•ic~r1te resPec·to del inedia 

De naturaleza deLectiva: 

b.4.3) El f;;"Ol.J:i.Po r..I<.:~ cómP•Jto Sl'.:.'lt?c:ci(Jnado deL1e\·é: 
cor1la1· con cuntroles adecuados de ~1ARDW~ílE. 

b.4.4) Los totale~ de co1·1t1•ol d0 las salidas debe1•én 
c~oncilia1·se C<Jn los t:..ot,aler:> ch:.' co1·d~rt.)l de las 
entradas. 

La :lr1rormaciór1 d€-.' cont1·,,1 dl~'bl·::. .. 1•,f; conc:i.li•a1•sf.? 
dent.1•iJ de lo::;. ;;i.rrJec:.•sos indiv i.1.i•.Jcilb:'~;;. 

b.4.6) Cuar1do sea adacuado, .,~ dYbe1·én utiliza1· 
r~r·CJC!E~dimie:;,•ntos ma111JE)lE•s d~~ 1·.:.'di..::i61·1 y edición ~n 
computador· Par·a ev.iLa•· cualQ~1j~1· ~-asible f8lla cl~ 
func:i.onam l f:'" to de ec.'.lU:iPtJ. 

De natu1·al~za py•evantiva: 

b.5.1) St;i •:.leb~rán marat~enc.-· contrult·~E> adcG~ua:dc.1s ac.·t::-1'L.'d 

dt'.I la cor1ver•siór1t 

b.~).2) Se cleb<~rá 1::.1·cu';'.oorc:it.>nar al Persunc3l un 
e11tr•enamiento adecuado, 1ha1·1ual.~s 1J~ ope1•ación ~ 
suPerv.lsl.6r1 de las or:·e1·acic:n-1t:~~·· 

b.5.3) Los arcl·rlvcs del cou1Putado1• del,~1·ár1 se1· 
etiaueLcldos externam~r1te. 

b.5.4) Todos los ai•chivos del ca1tt:~utador debe\·ár1 s01• 
controlados er1 la bibl:LtJLeca. 

De natu1•aleza detec·tiva! 

b.5.5) Los a1·1!l·1lvos del 



b.5.6> Cua1·1do esté en t1so el siste1oa operativo del 
comPtJtador' dl-:.1t:n-:.•1'/J utlli:·:al'S€~ éste P·a1·a d~·Leru1inii~1· 
la validez de los arci·1ivoo ~1~ ·~zu. 

b.5.7> Los proaedi1hientos 111ar1L1ales de adición ~i en el 
co1nPutador deb1·én utilizar·se cua1,do sea r1ecesario 
realizar la edlci.ón" dt?i:.1ido a una Pl:Jsible 'f-c"3lla r:.h? 
fu1,cionamie11to d~ la 111á~ui11a. 

De naturaleza P\'eventiva: 

b.6.1) La prosr·amaci6r·1 del co1h1~utado1• deberé ser• 
eHacta. 

b.6.2) El 
crJntar 
-físicos 

(~l·{r . .1.Po dt·::.' cónsPutc1 Sf-JleccionadcJ dl·?bt:.·rif~ 

con ccJntr-oles adacuados de los co1npor1er1tes 
< HAF,DWAF;E) • 

De naturaleza dt~tectiva: 

b.6.3) Co1~0 Par·t~ de las a8u•Jas d~ PJ'OS\·a1~aclón 

(SOFTWARE> se debe1•én u·tili~a1· Procedi1hien~os 

adec1Jados de r.:ont.rcJl. 

b.6.4) Los totalf.:os rJE-?c cu1·1tPCJl de las sal.idas 1::.lebe1·án 
se1• conciliadas con le.is> tc,t,c:1l.1.;.•s de c:or1t.1•ol dt.• ld!:> 
entradas. 

b.6.5) La 
conciliada 

información de 
entre proc.•esos ir1d.ividuales. 

SC~J' 

b.6.6) La edición en el 1~0111Putador ~ los 
pr·ocedimie11tos 1hanuales de ~d.it:lón deberón usa1·s~ 

c1..1ando sea nec~~~.:;.ario realizar la t~d:i.ción dt:.ibiJo a 
una posible falla de runclor1c1111lt.:.:on'l.<J de la m.éc:¡u:ina. 

De naturaleza Preventiva: 

b.7.1> La 
f:.'Nacta. 

El comPuta(JtJl' selecclo1·1ado d~be1·é cor1tar cor1 
control E.'$ 

<HARDWAr~E>, 

ildecuados de COlhPor1erites físicos 

De natur·aleza detectiva: 
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b.7.3> F'CJ,·a lo::.trar 12;·:actit.1_1d debt:?r2r1 1_1til.i"·.~at·füt.:.' .l.:;s 
ca ract.c-::.• r is L :ica~J. 1J1~ 1 cc:im~··•.J l.c1du r· cr_a,:indw l'Q~il.J 1 te• 
conver1ierd:.t·? ~id:i.tar o f'ilL1·c1r lu~;. dal.o~~ r.:i1::~ c.;~r1l.1·i:H.ia. 

b.7.4> Las ccJmProbaciones cru;:.::adas, a1·ilm6ticas ~1 d,:.1 

sobrecBPacid.;d, deb~ rán 1_asa 1•s1~ és l:.a~¡. F·d 1·a cuh 1·.i. r 
lo más pos:Lble los dat.os 1.:.le 1·?nlr.ada. 

b.8.1) Se debe de Pf'CIPOl'cional' enl.1't':::'l'li:f111.i.t:11l.t.:J csdt.:c:1_1 • .;.Ju 
al personal, manuales dt-: c1Pei.•1·aci6ri 1,;.1 SUP<·:::>rvi~:;i.ó1·1 

de las 0Pet·acior1es. 

b • 8 • 2 > E J. acceso a 1 cuarto de.1 cc.1mP1.Jtc:H:J<J 1· de? be t• á st .. · 1· 
1i111 ita do a 1 Personal a11to rizadi:>. 

b.8.3) Es desea~l~ ~ue los 
Pl'0~1·a1uación del o~u1·ador s~an 

i.:1.J1·1uc.i.·m .i. e:.;-1·1tus 

J.J.mitadc.1fü• 

b.8.4) eHist.i r un PJ't:)~J1·an1a pJ.;,¡nt:~•'Jr..ic:J dE~ 

rül.a1:.·ión r:.lt.;- 1 us CJPe r·ad\:J 1'<0~; ~:t 1 as e>F•\·:"' 1'ú•~: .l cJ1·1t.1 fi 

b • 8. 5 > Se.• dt.!bt! 1·ár1 t;;<U1r•lt~t:11' •:.. 1·oc..,;."J L 111 l..:.·ntos; adacu::1do~ • lu 
conl.rol dt.~ lu~-> c1•_-1u.Jas di::.1 f"1't:.1.:.~1·a1t1.:~c:i.611 CS(JFTVJ1:1r.:E). 

b.8.6) Las cédulas de •-1tilizuc:i.1~n dt:.• 1::1 111ácHJ.ini:;: ~J li.'I~;; 

ho.J.;J~> de impresión cit'.! la \.:01·1sc:Jl,¡;; do:::·~bt~1·á1·1 ·::>er 
revi-;;;c~das, 

b.8.7) L.u~; ttil.ales dr~ car1tr•c)l a~ la~; sall1J~,s dt;;-l:.1c.:.1 rá1·1 

IJC:.'.!' 1 a~:, cotlcillarse C-1..'>11 los 
~n t r1:.1da.s. 

ttiLiHl~;;o~; dt.~ c::o1·1t.rol 

b.8.8) Cuar1do S€·~ l'E-;:uu.it~ra re.:1li;:d1· ld f:.·die:i{1n d10i.1:i.do 
a una poslbl1._1 falla dt- 'f• . .1r1i:.·ion1·1111ier1Ln de la 
niác~•1ina, SH d .. ?i:".it•r.án ut.il.i;..;:t;~1· r:..rut.:1;-:•d.i.11111·: .. ntus r·•ariH 
1<:1 udici6n n1anu.:Jl ~ t.•n el c•o1111·.1s1..dd1Jr. 

b.10.t> E:.l i11'Ul'CJ dt.:.• C'(>nl.1·ul dt:.•b1,:!1'/~ 

la Lolal.i.(J~(f de los ~ul.L1~. 

d l S t.1• .i. b1.1 i dCJ i:;1JcJ1.:U<:trJdi1H.:.'\ '1L(·:• ~ 

De nal.ural.e~::a 1J1..·tec:L.iva: 

d~:.>t:'~:lt.J f'<:.•S1;:.• de LiU0.' 

di-::• salida 



b. 10. 2) Los de1.;.a 1· l,r.ir.-1t:o:on to:; 1..1;;:-;ua 1' .i o~:i •:.h·:~tH:) rfn·1 P 1'<::·~Vr:.:.• r ~;ll..10.' 
el centro dE.• cóm~uto ha:sta la tJ, .... vol•H1ci61·1 du ltJs 
datos de Stslida. 

c.1.1> Deberá haber una S~Pa)•ac:ión de la~ r1.111c:i.t:JIH .. •<:.:: 
de i) lniciaciór1 ~ al1~01·ización de 1~~ 
transacciones; ii) reSisLro de las t1•ansaccioneti ~1 
iii> cusl,odia de los actiV<JS• 

c.1.2> El acceso a los Toprr:1.1l·:?Pins imPort.antes' 
deberá lin1itarse a las Persor1as t•1Jspar1sables de la 
~unción de ir1lciación. 

c.1.3> El acceso al computado1•, dSÍ coma a los 
archivos ~ P1'0Sramas del '~º"'~~utadtJ~·, d8b~1·¿ seI' 
lin1itado a los e1hPleados desi~r1ados. 

c.2. 1 > En urr sis t.t:.•ma d1;.• 1 .. 1·oc:f:.'sa111inl·,c1 en lc>lt!s' 
deber~n establece1·se p1·ocedi111lentos o~e1•3Livos 
Para la é:Jt.Jtori..:::<:H .. 'ión de er1Lradas y para 121 e~·~án1e11 
,·.:.ost.erio1· dt? las mismas sob1·e lo ad~c•Htadc> d1-:~ F}stas 
au toriz<Jc lara~s. 

c.2.2> Hasta donde sea Pr·écLic,J·· s0 cl~ba1•bn lJ~ill~af• 

las rutinas del co111P•JLada1· P21·a la aL1torización de 
entradd~ ~ el e~:éme-~n subsecut-.:.•11te de la adec:uada 
au tori;::ac.i61··1. 

Cada dtJCtJ111i=nt.o 1;:1 res.i~t:.ro t·~•• <~l arcl1lv'·' 
n1asnétlco deberiJ t.en12r una ir:.k~11\ • .i·f:icac·i6n ánic.-a, 

d.1.2> Para racillta1• su accasiblllcl~d cada dacu111e11l11 
1;:1 reS:istl'o en el arL:.·hivo 111a~~1·1~··Lit::u d~bt:!Pci:t esLaP 
archivado e1·1 una secuencia Pl~;r1~ilda. 

d.1.3) Lo~;. mét.odos de \'aslr<=.'CI dE~ 1:.lr.sLos hacid t-::ol 
ori~en o hacia adelar1t8r a t1•¿J\'~h del ciclo del 
Procesamit~ntor deberán ~ier 1.J11a F-·arl.e .lnte~ral del 
dis~No de siste111as. 

3. 5. 2. 6 CONTROLES DE DDCUMEí·!T1~ClON, 

La docu111er1taci6n atit:..•cuada d!i.1 J.Qb sist.Qn1as dr-~1 
co111~utador·r de ~us prw~ra111as~ de su~; p1·ocedimier1Las ~e 

operación Y ot.1·u~:; r·clstiv1..1s scJr1 n1~.'CC0Sa,·Jos par,3 la 



compr·ens .i.ón comr·l eta '::~ e;~act.a del F· 1·t:Jf.:l·.:!~:t'.1111ler1t.o d<-? d~itos ,_,,;, 1• 
el co1t1F·utador ~ t:::ol il)1F·acto dt? dichc> PT'(JC(·~sc> er1 los =.tr1.JFOS 
1.JSUCJT'iCJ!:> • 

a) AsE-.\?~.:turar la e;{istencia de la dlJc1 . .1ment.ac.•ión adecuc1da '!.::# el 
control efectivo de ésta. 

b) 

e) 

d) 

Ase~turat• OIJt"? tndc:JS los ~5 i s-t:.<:?mas 
adecuadamente. 

Asc-?!:.1urar oue todos los P 1•0$ ra111c-Js 

adec1~1adamente. 

Ast:J~.t• . .1 Pil r c-11.Je 

Procesa1hie1,L'J cl~ 
adt:ocuadament€~. 

li:·tS ir·1sl:.1•1_scc.;ioru-~s a 
Jatos Y del ~JsuaPio 

<3 ... 1) Deberá t•;<is"L . .i1' alS•~r. mél .• oi.i·:· 
r-=-reP-C3 ró tc11.:1a: la docl.1111en t· .. ~¡;e .i.ón • ¡,_. 
t=.'s l-ándares Prt'-Jr:h~tc~ 1•minodos. 

sean doi::umenl .. ados 

$(:.JQl"I docu111enti!1t.:.tc:>s 

todo el P~1·s1Jr1al de 
sea1·1 documenta•Jas 

b.1) Dr~bc~1·á hdber ¿:l~tón 111é1".ud•.:.i :·a1·a ase!'.t1~1rr-Jr CHI<-? un 
Pr·obloo1a Gue debe ~~·· \·e~uell.tJ seu eslabl~clJw 1~0 
fc1·1ha clar•a ~ exacta. 

Debei'á 
sisLe111a dis~d"iado con el fin i:h;? r-u~.i(JlV'·~r· ur1 p·1·oblf::Ol11d 
sea Preser1·tado en rorma cla1·c~ ~ ~xs~cLa. 

b.3) Deb8rá haber .al~¡1:1n 111élüdo u•H~' ~.:Jararat:i.c::e c~IJt-~ las 
runciones de contr·ol y la 1·esr•1Jn~;abilid2d ace1·ca de 
cualal1ier sistema ·fueron defini•Jas cla1'Bmente ~ ou0 
los Proc~•dimierd:.cJs de crJntrnl 1·elal.ivnti -ruerc:•n 
doc1Jment..ados en ·ror111a. clara '::I c:cJ111Ple·Lm .• 

c.1) Deber~ ~1abe1• al~ó11 lhétcJd(J 
p1•eparen todos les doc1Jme11·tos 8 
Para la comPt'ensión ':omPleta d~ 

~81·a asesu1·hlr au~ se 
1·eslsLi~os ne(~e~arios 
t.:.·<:J(la F'\"'"OEt1~amr1. 

d.1) Deb~J·á haber 
diSPOílibilidad d~ 
el operado1· del 

al~ón méLodo 1-·a1·a 
toda la i11f"o1·111ació11 
con11~lJtador Para el 

ast:~Surar la 
T'€.'C:-tl.J8t'ida POP 

<::um;.:.:.·1 imit-~nto .Je 



sus responsabilidad~s. 

d.2) Deberá existir al~ón-méLodo Pa1•a ase~u1•ar aue ~e 

encuent1•e disPorlible toda la inro1·maclón nece~ar•ia 
para entender con1Pletan1ente las oPeracicJnes d~ 
n1antenimiento ~ Protecci61·1 d~ arcl1ivos. 

d.3) Debe1•é i1nplanta1·se alsuna 111elodolo~ia uue ase~ut•e 
la disr.:.ordblldcid di.? toGa la inforn1eci.ón cn.H.~ T'f.HllJierAn 

las Perscr1as encarsadas de la~ oPeracior)eS de 
conversión de los datos. 

d+4) Deberé haber al~ón método Par•a ase~ut•ar la 
disponibilidad dE ·toda la in~ot•mación necesat~ia pat•a 
las Perso1,as uue se responsabilicen de controlat• las 
entradas y las salidas del co111Putador. 

d.5> Deberé hab<0P al:11~n mét<:>do a:ue a~:>e:-.:Jure (~Ue esL.é 
disponible toda la inrCJl'"mación ret~ue1•:i.da por los 
dePat•tamentos mue proporcionan datos o 8Ue 1•aciban 
info1·1naci611 ,j~l co1nPutadar·. 

Técnicas de Cont1•ol. 

a.i,1) S~ deberán establecer, PUblica1• Y POner en 
Prác·t.ica los est..itndares •.i,·:! documf.;tntac.ión de 
sistemcfss. 

a.1.2> Los estándares de 
Pt•osramac.ión deberán se1• 
y Puestos en Pr•áct.ica. 

doc•-1n1entación de la 
p1..1bl.lr~ados 

a.1.3) Debet•án de establ~ce1·se, t~tJblicar$~ Y po1·lel~s~ 
en Práctica estAnda1•es ace1·ca de la •Jocu1~e11Leción 

d~ oPel"ación. 

a+1.4> Deberán de est.ablecerser r·ubllc:a1'5f-~ '::' 1~onerst,_o 

en Pt•áctica estándur•es de docume1·ltaci6n de 
biblioteca o de control de ar,~i·1ivos. 

a.1.5) Se deberán establec~rP 1~ublica1•se ~Poner ur) 
Prácticar estándares para POT'foración U otra ror~a 
de conversión de los da·los. 

a.1.6) Se dc~bc~rán est.i3blect-:ir~ p1,.1i:.1licar y r~onc::•1· e1·1 
py•áct.ica estándares df? dt:Jcun1t:~1·1tación F ... ara la 
r ... rr¿par•ación de ir"istr•Jc1....ivos Pa1·a las Pers<:n1as c~u~ 
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se rQSP011sabilicen del control sobr·e lc1s datos de 
er1t. rada ~ ·..:;ali da de 1 comPU l:.ado 1· < !d l'UF'O 1:.tc-~~ c~CJ1·1t rc1 l 
~ ~T'UPO de usua1·io$). 

b.1.1 > S.:• 
Problema 
~eneral. 

d1:-:>berá hac:·,;~i· 1.11·1a d1'::>rinic:ión 
de Procesamie11·Lo e> ár1·.~c., de 

F·a 1·.:~ ca•:.ia 
aplic<.:.ic::iór1 

b.2.1) Se 
sistemas 

deberé PrePara1• la 
Para cada aPlicación, 

doc1.1mc-:'!ntac:ión 

b.3.1> L~ <lacun1cnt2ción d~ lo's siste1nas debe1•é 
incluir descr·ipción de l~s ~tJrlcic1n0s de control, 
de los pr·ocedimierltos ~ de las responsabilidades, 
en ~arma clara w co1n~·laLa. 

c.1.1> F'ara cada Pr0Sra111a' 
docu1nentaclón adecuada Je la 

d.1.1) Para cada 
ir.s·Lr1Jccir.1nes de 

ProSt·ama 
OP"C.'f'ación. 

se deberé elaborar• 
1:c. rcH.:J ra111ac~ i {in. 

la 

dt-?beorán elc:borarst:? 

d.1.2) Se debe::.q•¿:i-1 E..•labo1·a1• .ir1f.;t1•u1.:~c:i.on12s detallad<:~~ª 

de operación F'dra cada lnst.d"l--.-cló1·1 dt~l co1f1Pu"lar:.fur. 

d.2.1) Se deberán r-reParar insl.1·•H.:t::lo1h::.·~; acc.;.•1•cr:J del 
control de los archivos d• .. ' cada sl~•·l.ema!' ~ 

Ponerlas a 1a1 disPc1siclón de 1 .. s pe1·sona enca1·~ada 
de la salvasua1·da de los aJ•(:l1ivtJs. 

cl.2.2) Se deberán prePdl'dl' i11str·ucciones Pr·ecisas 
Para la p1·otección d~ los a1·ci1ivos' en cada 
instalación del Cl.:)íl1PuLadüt'• 

d.3.1) Se debt;;ortJn elabo1·ar i11struct..'itJni.;:.•s ace1·ca 1.:.it.• la 
c.·unversión de d2l:.os POf' cadd 1.rr10 de lc>s si.st..t.'lnas y 
hacerlas del co1~oci1hier1·Lo .j~ las Persor1as 
encsa1·~adas de estas 0Pcraciu1-1es. 

d.4.1> Se debe1·¿n elabora1· insl.1·uccionas sob1·e el 
conl:.r·ol de los d:-:d.os poi· cad.:~ sisten1a y hacer•las 
del conoci111len~o de las Pe1•sür1a~ eot:ar~adas de 
ellos. 

d.5.1> Se elabora1·én insl1·l1ccio1·1cs 
del deParta1nento usua1·io w 
conc1cimienlo de los der-·al·La111l~~1·1tos 

129 

Poi· cada siste111a 
-::;e hartJn de-~ l 

inl:.1-::1·e'!:iadot:.;.. 



3,5,2,7 CONTROLES EN UN CENTRO DE PROCESO EXTERNO, 

En los indices anteriores los co11troles de procesa1hiento 
de datos en el comPutador se Presentan desde el Punto de 
vista de un usuario aue tiene el eauiPo en sus propias 
instalaciones. Otra alternativa de Pr·ocesamiento-de datos 
consiste en la utilización de los ser•vicios uue Proporciona 
un ceritro de Procesamiento de datos e;.:tE.1 rnc;,. C(]n bt:Jse en un 
Procesa1~iento total o Parcial de los datos. 

ObJetivos de Control 

a> Asesurar aue ónicamente se establezca un compromiso 
acerca de los servicios de un centro de proceso e>:terno 
cuando ello vawa a Producir mawores ben~~icios Gue 
cualauier otra alternativa de procesamiento. 

b> Ase~urar la selección de ~acilidades adecuadas del 
centro de procesamiento de datos. 

e> Asesurar aue los ar•reslos da 
Procedimier1tos entre el cliente 
Procesan1iento sean adecuados. 

or•sanización 1;:1 

1;;" el centro 
de 
de 

d) Asesurar aue todos los datos Procesados estén comPletosr 
exactos w autorizados. 

e> Asesurar aue las Pistas administrativas sean adecuadas. 

r> Asesurar aue las medidas de sesuridad y Pr·otección sobre 
los datosr resistros ~ rePortes de los clientes sean 
adecuadas. 

Estándares Mini1nos de Control. 

a.1> Se deberá establecer la necesidad de facilidades de 
Procesamiento en el computador. 

a.2> Deberán de1hostrarse con clar•idad los benericios aue 
se obtensan de la utilización de los servicios de un 
centro de proceso de datos. 

b.1> Se deber¿ determinar w aplicar· u1-, 
selección Para evaluar• 1;:1 calificar• los 
los di~erentes centros de Procesarr1ier1to 
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c.1) Deberá haber ur1a adecuada 
entre todas las Personas 
operaciones de p1·ocesamiento 
01·Sanización del clienter 
Procesamiento. 

sePa1·ación de labores 
involucradas en las 

de datosr tanto en la 
como en la del centro de 

c.2) Se deberán desarrollar Procedimientos relativos al 
Procesamiento de datos tanto en las oficinas del 
cliente como como en el centro de procesamiento de 
datos para cubrir las necesidades de la 
administración Y operar en la forma más e~iciente; 

con ello debe1·án Gued~r 
las responsabilidades. 

cl~1·amente (fe~inidas todas 

~.1) Deberá impla11tarse algón método Para ase~urarse de 
GLle ónicamente Personas autorizadas ten~an acceso a 

los datos1 re~istros Y rePortes de los clientes. 

f.2) Deberá exisitir una protección adecuada de los 
documentos, infor111es Y archivosr contra robosr 
incedios u otras forn1as de daMo o destrucción. 

- Técnicas de Control. 

a.1.1) Deberé hacerse una investisación Preliminar de 
las necesidades de procesamiento en el computador. 

a.1.2> Se deberá elabor•ar un estudio de ractibilidad. 

a.2.1) Se deberé de elaborar una 
detallada de los Procedimientosr 
beneficios de di~erentes siste1~as del 
•en instalación Propia• Y en centro 
externo. 

comParación 
costos y 

computador 
de ~receso 

b.1.1) Se deberé de PreParar un cuadro de elaboración 
aue muestre el criterio de selección' deJando el 
esPacio necesario Para incluir una evaluación de 
cada centro de Procesamiento, Para cada u110 de los 
criterios de selección. 

c.1.1) Deberán esc1•ibirse descriPciones del puesto, 
para todo el Personal del cliente involucrado con 
el procesamiento de los datos. 

c.1.2) Se deber~ revisar la estructura de 
orSanización del centro de P1·oceso de datos. 
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c.1.3) Una sala P~rsona deberé coordinar todos los 
tratos aue se realicen diariamente con el centro 
de Procesan1iento. 

c.2.1) Todos los Procedimientos acerca del 
Procesa1niento de datos Gue existan en las oficinas 
deberán revisarse ~' si es nencesarioP modi~icar y 
documentar Plenamente los Procedimientos de 
conversión aue se d~ban de elaborar. 

f.1.1) El acceso al centro de proceso deberá estar 
limitada al Personal autorizado+ 

~.1.21 A los empleados del CPED1 se les deberá 
solicitar como •Jna condición Para su empleop la 
fir•ma de un convenio de Privacia+ 

f.1.3) Cuando se trabaJe con datos confidencialesr 
deben usarse códi~os en lu~ar de descripciones. 

~.1.4> Un emPleado del cliente deberá estar Presente 
en las operaciones de los datos corl~idenciales. 

r.2.1) Los documentosr los irlfor1nes w los archivos 
debe1•án res~uardarse cuando na se utilicen. 

~.2.2> Los clientes deber~1i estar 
adecuadan1enter mediante sesur•or contra 
de los datos Y para cubrir los 
reconstruir los archivos. 

3.5.3 CONTROL EN EL CPED. 

cubiertos 
el extravio 
costos de 

3.5.3.1 EL CONTROL DE LA GERENCIA DEL CPED. 

La Ser·enciar tiene la 
Práctica todos los contr·ales 
cumPlir· co1i sus oblisaciones. 

máxima autoridad para Poner en 
aue Juzsue convenientes Para 

Para determinar oue control~s hanbran de utilizarse 
dentro de la Serenciar es recomendable aue el ·adn1inistrador 
recur·ra a una tabla de correlación. Los aspectos a observar 
s~: 
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Dónde e>ciste sran Posibilidad de uue se 
variaciones CCa1,ty·ol Preventivo>. 

Dónde se est~n re~istrando actualmente• 
si~niricativas <Control Detectico). 

re9istren 

vaT•iaciones 

Dónde se han obtehido 1·esultados muY distintos de los 
esperados (Control Correctivo). 

COHTlllOL DC!AAAOLLO OI Sl$'IYIU.S C!NTii<J Df. COIU'UTO SOPOftTf. T!CHICO ~AUJl:ILIAlllll 

~~--- ·- CICH Dl · ...,,"""" ~DE"'"""º - -LAHCIA 
PAlllA 

y 
t.. ... E!t.-. •• 91S~UU .. y 

otst:Ao TAA8.L.ICll EQUIPO ..... .,..,.,... P!lllSCW.L Sl'.GlltlDAO 
PLAICACION 

•01.rlTIYO• CTl!!L CTlllL CT"L CTlllL CTlllL CT"L CTlllL CTRL 

•P~MACTn•11.n4Z CTlllL 

"'OClCIWll.NTO• CT"L CTlllL CT"L 

POUTICAS Y NORMAi CTlllL CTlllL 

O"•ANl%AC:ION 

CTlllL 

OllAJlftOU.O M.UN.lLt:8 CTlllL CTAL CTAL CTlllL 

DtMCCION ' ______ ,.,,, 
CTllL 

• llll'Mlo..ii::QOlll OC Pt.RIONAL CTl'l'L 
• CAJW::rr, Y AD!a:ITftl.t:ltl!:NTO CTRL CTlllL CTRL 

• COOlllDINACll>'I CTAL CT"L CT"L CT"'- CT"L CTRL CTRL CTJIL 
• IUPllllVISIOM CTRL CTRL CTllL CTRL CTRL CT"'- CTRL CT•L 

CTRL • IMPLlN'UITAll CON11'0L 

DEFINICION DE LOS CONTROLES A LLEVAR EN LA GERENCIA DEL CF'ED. 

En la tabla anterior• en el caso de desarrollo de 
sistemas• se asu1he aue el administ1•ador JuzSa• aue las 
~unciones de analisisr diseno ~ Pro~ramación de aPlicaciones 
son aspectos sumamente importantes, Por lo cual se deben 
llevar controles a nivel serencia dc=-1 CF'ED sobre Puntos 
claves tales como: obJetivos' Procedimien·tos, desarrollos de 
manuales• coot•dinación y supervisión• Análosamente, se 
interpretan las funciones de las otras tres a reas 
funcionales. 
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3,5,3,2 CONTROL EN EL AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS. 

La finalidad en esta ár•ea es el obtener sistemas m¿s 
exactos Y mas confiables dentro de un presui~ueslo y u1, 
calendario dado. 

Lau técnicas de control aue pueden ser aplicadas dur•ante 
el Pracqso de desarrollo de si~temas, son: 

·al Técnica de control del ciclo de desarrollo de sis~emas • 

. tc~siste en dividir el Proceso de desarrollo de sistemas 
en un nómero Peaue~o de fases bien de~inidas. Su abJetivo es 
el de ProPorcionar un esauema estructurado ~estándar baJo.el 
cual se puedan Juzsar las acciones de un modo Predecible. 

b> Técnica de Administración de Prowectos. 

Esta técnica Pe1·n1ite medir· el Pro~reso de desarrollo de 
una aplicación. Su so~isticación dePenderá de la naturaleza 
del Proyecto e irá desde la sola aplicación de formas de 
control ( como la oue se lhUestra en la si~•Jiente tabla> hasta 
la imPlantación de técnicas de tiPo PERT. 

e> Documentación de aPlicaciones 

La docum~ntación sirve como una f1erramienta de control 
Puesto aue. de ella Podemos desprender la in~ormación para 
realizar lQS cooperaciones necesarias, Por eJemplo: aué 
runciones son eJecutadas en una aPlicaciónr cómo son 
eJecutadas. Para aue sirven, etcetera. 
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PRO't'ECTO: fECHA: 

ESPIEClflCACIONR:S ACTIVIDADES CHORAS- HOM•RE ) l!I,. i l'í~ 1~1 M0'"1aPll. ¡U on 
PROGftArdA. i li 1~~ ' RESPONS!.Bl. ~ .~ :1 "" lg :X l!: ~2 .. :: '~ ¡'! 

./ _.... 
~ 

; - --- ./' ---- _.... ./ ~ --- ....... ./ 

- _.... / _.... - --- -- _.... / ./ - ~ ----- -- _.... - -- __.... -./ 1/ -- --- --/ 
/ - -- -,;. 

--- --- / 

-- ~ -- - --- ./' ---- ./ - - ./ __.... ./ 

-- ~ _.... - --- _....- ---- -- - ./ --- -- ---- - _.... _.... ./ ~ ---
ESTIMADO! s s REAL! 

Forma Para el Control de Avance de la 
Prosramación de APiicaciones. 

¡~ f!i 

=~ ~I ~"' ... - --- -- -
./' -- - --__.... 

--- -- --__.... - - --- ./ / --__.... -- -- _... 
__.... _... _.... -
./' - __.... -- ./' __.... 

------ _....- -- ./ 
__.... -- - -
./ -- - --

A LA fECHA 

Existen diferentes Prototipo de lo aue debe contener una 
buena clocuffientación para el control de las aPlicacionesr pero 
una de las más completas es la aue ProPorciona William G. 
Mair en su libro Computer Control and Audit. A continuación 
Presentamos este Prototipo. 

Sumario de la documentación de Sistemas. 

Planeación del Sistema. 

a) Reporte de la Planeación del Sistema. 

a. l.> Descripción Genérica. 
a.2> Introd~cc~ón < antecedentes Y terminolo~ia>. 
a.3) ObJetivos w alcances. 
a.4> DescriPciones funcionales. 
a.5> Especi~icaciones de rendimiento <aué tiempo se 

desea de respuesta Para un anal is is Y 
actualización). 

a.6> Especi~icaciones del diseno. 
a.7> Analisis de ractibilidad < técnico w.económico>. 
a.B> Documentación complementaria: 

a.8,1) De la aplicación actual. 
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Funciorles. 
Descr•iPciones de ar•cJ1ivos w diaSramas de 

rluJa. 
Costos actuales. 
Restricciones. 
DescriPcion de controles. 

a.8,2> Para el siste1nm Propuesto: 

Funciones. 
Descri~ci6t1 de arct1ivas. 
Diasramas de ~luJo. 
Restricciones. 
Descripción de controles+ 
DescriPción de entradas y salidas. 
Costos estimados+ 
Bener·~cios tansibles e intan~ibles. 
CornParación de costas. 
Diasramas PERT o •raricas de GANTTo 

EsPeci~icaciones Para el usuario. 

a> Reporte de la Propuesta del sist~1na: 

a.1) Su1nario administrativo, 
a.2> Descripción senérica. 
a.3) Beneficios. 
a.4> Ciclo de Proceso. 
a+5) Resultados ofrecidos Por el sistema. 
a.6> Descripción de datos de entrada. 
a·.7> Formatos de salida. 
a.8) Descripción de salidas. 
a.9) CatáloSas de datas elementales. 
a.10) Restricciones de diseNo. 
a.11) Dia•ramas de rluJa de la Parte de la aplicación 

no comPutarizada. 
a.12) Nuevas ~unciones manuales, 
a.13) Analisis de benericios, 

b) Reporte de reauerimientos del sistema. 

b.1) Personal necesario para operar el sistema. 
b.2) Documentos de entrada ~ salida. 
b.3) Archivos aue se llevarán. 
b.4) Procedi1nientos a sesuir. 
b,5) Sumario de las funciones realizadas. 
b.6> Descripción de los datos aue se usarán. 
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b.7) Glosario. 

EsPecificaciones técnicas. 

a) R~Porte de especificaciones técnicas, 

a.1) Formatos"de entrada/ salida. 
a.2> Dia~rama de fluJo del Proceso de los datos y 

volómenes esperados. 
a.3) Descripción del archivo rnaestr~. 
a.4) Restricciones. 
a.5) Procedimientos de se~uridadr respaldo 

recuperación. 
a.6) Actualización de los beneficios tan~ibles. 
a.7> DiaSrama de fluJo de corridas. 
a.8) Deriniciones de arcJ·1ivos w etiauetas. 
a.9) Datos de entrada • 
a.10) EsPecificaciones de prosramación. 
a.11) Re~uerimientos de cada n1odulo: 

a.11.1) Funciones. 
a.11.2) Tabla de decisión. 
a.j.1.3) DiaSramas de fluJo. 
a.11.4) Tabla de matrices. 
a.11.5) Especificaciones de impresión. 
a.11.6) Controles de archivos. 

a.12) Reouerimientos del sistema operativo: 

a.12.1) LenSuaJe de control. 
a.12.2> Estimación de costos 

ProSramación. 

Planaeación de la imPlementación. 

a) Reporte del Plan de implementación. 

a.1) Plan actualizado del pro~ecto, 
a.2) Plan de entrenamiento del usuario. 

Plazo de 

a.3) Listas de veri~icación pa1~a el entrenamienbto 
del usuario. 

a.4> Listas de veriricación para la Prueba del 
sistema. 

a.5) Pla11 de Prueba de la parte comPutarizada. 
a.6) Plan de conversiór1 • 
a.7) Plan Par·a la inteSración de los archivos. 
a.a> Plan Para la adauisici611 de la fuerza de 

trabaJo, eouiPo y softwar·e. 
a.9) Evaluación actualizada de los beneficios. 
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Funciones+ 
Descr•iPciones de a1•chivos ~ diasramas de 

fluJa. 
Castos actuales. 
Restricciones. 
Descripcion de controles. 

a.8.2) Para el sistema Propuesto: 

Funciones. 
Descripción de archivos. 
DiaSr·d1"d5 de fluJo. 
Restricciones. 
Descripción de controles. 
Descripción de entradas y salidas. 
Costos estimados. 
Bener¡_clos tangibles e intanSibles. 
Co1hParaci611 de costos. 
Diamrarnas PERT o mraficas de GANTT, 

Especificaciones para el usuario. 

a> Reporte de la Propuesta del siste1oa: 

a.1> Sumario administrativo. 
a+2) Descripción ~enérica. 
a.3> Beneficios. 
a.4> Ciclo de Proceso. 
a.5> Resultados ofrecidos Por el sistema. 
a.6) Descripción de datos de entrada. 
a-.7) Formatos de salida. 
a.a> Descripción de salidas. 
a.9) Catálo~as de datos elementales. 
a.10) Restricciones de dise~o. 
a.11> Diamramas de fluJo de la Parte de la aplicación 

no computarizada. 
a.12> Nuevas ~unciones manuales. 
a.13) Analisis de beneficios. 

b) Reporte de reauerimientos del sistema. 

b.1) Personal necesario para operar el sistema. 
b.2) Documentos de entrada ~ salida. 
b.3) Archivos aue se llevarán. 
b+4) Procedimientos a seSuir. 
b+S> Sumario de las funciones realizadas. 
b+6) Descripción de los datos aue se usarán. 
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b.7> Glosario. 

Especificaciones técnicas. 

a) Reporte de especi~icaciones técnicas. 

a.1) Formatos.de entrada/ salida. 
a.2) DiaSrama de fluJo del Proceso de los 

volómenes esperados. 
a.3) Descripción del archivo maestra·. 
a.4> Res~ricciones. 

datos Y 

a,5) Procedimientos de se~uridad, respaldo Y 
recuperación. 

a.6) Actualización de los ber1eficias tan~ibles. 
a.7) Dia~rama de ~luJo de corridas. 
a.8) De~iniciones de arct·1ivos y etiGuetas. 
a,9) Datos de entrada 
a.10) Especi~icaciones de Pro~ramaci6n+ 
a.11> Re«uerimientos de cada n1odulo: 

a.11.1> Funciones. 
a.11.2) Tabla de decisión. 
a.1.1.3) Dia~ramas de rluJo. 
a.11.4> Tabla de matrices. 
a.11.5) Especi~~caciones de impresión. 
a.11.6) Controles de archivos. 

a.12) Re~uerimientos del sistema operativo: 

a.12.1> LenSuaJe de control. 
a.12.2> Estimación de costos 

ProSramación. 

Planaeación de la implementación. 

a) Reporte del Plan de imPlementación. 

Plan actualizado del proyecta, 
Plan de entrenamiento del usL1ario. 

Plazo de 

Listas de veriricación para el entrenamienbto 
del usuario. 

a.4> Listas de veri~icación ~ara la Prueba del 
sisten1a. 

a.5) Plan de Prueba de la parte computarizada. 
a.6> Plan de conve1·si6r1 , 
a.7> Plan Por·a la inte~ración de los archivos. 
a.e> Plan Para la adGuisici611 de la fuerza de 

trabaJ01 ea~iPo Y sortware. 
a.9) Evaluación actualizada de los beneficios. 

137 



-. 

Pro!!tramación. 

a) RePor•te de Pro~ramación: 

a.1> Listados de la ~t·osramaci611 ruentei 
a.2> TarJetas de control. 
a.3> Parámetros Para Pros1·amas de utileria. 
a.4) Plan de Prueba de Pro~ramas. 
a. 5) Datos de P l'•.Jeba1. · 
a.6) Resultados de Prueba. 
a.7) NensaJes a consola y la resPuesta del operador. 
a.8) Inztrucciones de operación: 

a.8.1) Para cintoteca. 
a.8.2) Para los OPerado1•es de consola. 

a.9) Procedimt<ntos de reinicio. 
a.10> Documenatción de la lósica: 

a.10.1> Diasra1Tias de rluJo. 
a.10.2) Tablas de decisiones. 

- Pruebas del sis·te1na. 

a> ReP-ort.es de 

a.1> Listas de veriricación de pr•ueba. 
a.2> Plar1es de Prueba. 
a.3) ResL1ltados <le la Prueba del sistema 

Por el usuario). 

Entrenamiento Para el usuario. 

a.1> Planes de er1tr·ena1hiento. 
a.2> Calendarios de entrenamiento. 
a.3) Manuales de ent1·enamiento. 

ar-robados 

a.4) Awudas de entrenamiento < iuaterial didáctico' 
instalaciones, emuiPor etcetera>. 

a) ReF .. ort.es de: 

a.1> Plan modificado de ~onversi6n. 
a.2> Bitácora de los resultados de la imPlernentaciOn. 
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a.3> AProbación de los resultados de la 
implementación Por Parte del usuario). 

a.4) Notiricación de la terminación del ProYecto. 

- Revisión PostimPlementación. 

son 

a> Reporte de la.revisión postimPlementación. 

a.1) Sumario ad1ninistrativo. 
a.2> Calerldario de entrevistas. 
a.3> Sumaria de las entrevistas. 
a,4) Anotación de discrePancias. 
a.5> Sl1mario de costos. 

a.5.1) De la Par·te computarizada. 
a.5.2) De la Parte no comPrJtarizada. 

a.6> Análisis de benericios. 
a.7> Sumar·io de la evaluación económica Planeada 

contra la actual. 

3,5,3,3 CONTROL EN EL AREA DE SOPORTE TECNICO. 

Los controles Gue se susiere imPlementar en ésta área 

Control de Problemas. 
Control de madi "ficac.:iones, 
Control de acceso. 
Control de utlización de recursos. 
Control de Problemas. 

Este control consiste en el resistro de la inrormación 
~enrada en la solución de Problemas a travéz del Proceso de 
resolución. Este control se imPlementa con miras a: 

a> Aumentar la estébilidad del sortware ~hardware. 
b> Incrementar la disponibilidad del so"ftware ~ hardware. 
e> Reducir el nómero de situacio11es de emer~encia. 
d) Hacer uso más eficiente de las habilidades del Personal 

del CPED. 
e) Adilizar la resolución de Problemas. 
f) Aprovechar la experiencia resulta11te d~ la resolución de 

Problemas. 
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fases de este Proceso. 

Reconocin1iento del Problema. 
Determinación de la causa del Pt·oblema. 
Resolución del Problen1a. 
Revisión adffiinistrativa. 

- Control de Modiricación de Promra~as. 

Cor1stanLemente se reauieren can1bios a fin de cumPlir con 
las necesidades de los usurios Po•· la aue es meneste1· 
e~tablecer un Procedimiento de cont1·ol de las modificaciones. 
Es de hacerse notar aue alsunos Provedores Proporcionen 
software aue Permita lleva1· el coritrol do las n1oclificaciones 
al sistema 0Pe1•ativo. 

( Nota: ConsL1ltar las pa1·tes de contr·ol Y 
procedimientos ). 

Control de Acc:eso. 

Dada la crecie11te importancia del uso del comPutadot· en 
las operaciones de la empresa, se hace n~cesa1·io tomar todas 
las medidas Posibles a fin de mantener los 1·ecursos del CPED 

( Consultar las partes del canti·ol y Procedimientos> 

Control de Utilización de Recu1•sos. 

Este· cor1trol tiene su fundamento er' la necesidad de 
conocer el ~Jso aue se esté dando a un recurso a fin de 
preveer saturan1lento y evitar subutilización. 

3,5,3,4 CONTROL EN EL AREA DEL CENTRO DE COMPUTO 

Para situar los controles se l1ace uso de lo wa expuesto 
en las secciones de cot)trol en computación ~ Procedin1ien~os 

e11 lo refe1·~r1te al fluJo de ProSramas. 

Controles en la Recepciór1. 

a> Bitácora de reSistr<J. 

En esta bltácor·a se re~istran datos re~erentes al 

140 



material recibido 
etcet.era). 

Control en Calendarización. 

f'echa,. cantidad de documentos 

a) Calendario diari6, en el aue se estiPule aué trabaJos se 
Procesar~n en el d!a. 

Contr•oles en Captura de Datos, 

a) Bitácora de documentos a capturar. 

Se re~istran 11ora de recepción, diar nómero de 
docu1nentos. descripción de n1aterial ho1•a y dia aue se 
terminará la capturar dispositivo ma~netico donde se 
encuentra el mate1·ial caPturado, liara de entre~a de 
documentos. 

b> Veriricación de la Di•itaci6n. 

e) Estadis~icas de 1•endi1niento+ 

Con estas es·tadisticas se puede controlar el 
rendimiento del Personal de captura. 

d) Control de rallas de eGUiPo. 

e) Control de uso de material 
tar•Jetas Perf'o1·adas>. 

Control en la Operación del Computador·. 

a) Bitécoras de corridas • 

(en el caso de usarse 

Esta •eneralmente la lleva el computador. Consiste 
en un re9istro de los trabaJos procesados y de las 
acciones tomadas por el operador· Caue contestó a aué 
mensaJes>. 

b> Control de rallas de euuipo, 

Está puede ser• una bitácora en aue se r·esistran los 
datos de la ~alla Y el tiempo en aue s~ corride. Está 
bitácora Puede ser llevada manualmente. En mucl1as 
computadoras este re~istro lo hace el sistema operativo. 

141 



e> Rotación de trabaJos. 

Es1..e control tiene crJmo fin el no tener a1Je depender 
de personal clave. 

d> Limpieza y arreslo constante del ce11tro de cómputo. 

Esto no meJora solo la moral del Per•sonal aue labora 
en el centro de cóm~uto~ sino aue evita uue s~ co111etan 
errores er• el maneJo de los arcJ1ivos y reduce la 
posibilidad de ruesa. Deber~n pr·ol1ibirse los alimentos, 
bebidasr ~ el rumar en el centro de córnPuto. 

Deberá suPervisarse el uso de los materiales de 
limpieza Par•a evitar el dano al eauiPo. Por eJemPlo, en 
cierta instalación un sandwicl1 de a1Jeso rue deJado sobre 
la unidad de Proceso cent~alv el calor derritió el Gueso 
y este auedo ad~terido al CPU; Posteriormente el Personal 
de aseo intento remover el aueso can ur1a ribra de metal, 
y Por dessracia se int1•oduJo la ribra en el Pt•ocesador 
deJándolo inservible Por otro lado, el mater·ial de 
desperdicio deb8ré dePosltarse en recipientes 
adecuadamente identificados para aue se tire 
posteriormente. 

d) Entrenamiento. 

Se advierte la necesidad de entrenar• formalmente a 
los operadores cada vez au~ nuevas aPlicaciones o 
sistema5 sean imPle1hentados. 

e> Con~rol de Mantenimiento. 

Es menesterr si se desea evitar emersencias, el 
contar con un prosrama de manteni1~ienta Preventivo aue 
asesure el buen funcionamiento del eauiPO• Para 
fécilitar el mantenimiento ~ evita1• doble trabaJo, es de 
buena Práctica el tener una copia de los reportes de 
mantenimiento elaborados por el persc)nal de servicio. 

- Control de ReProceso. 

El reProceso consiste en tener aue volver a Procesar el 
trabaJo por alsuna de las si~uientes causas: 

a> Falla del eauiPo, ~A sea el procesador central o los 
?eri"féric::os. 

b) Error del 0Perador1 auien puede man~er)er un arcl1ivo 
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eauivocado. 
e) Falla en Prosramar Ya sea de aplicación o del sistema 

operativa. 
d) Errores de datos. 

Sin ilhPor•tar la causa del repr•ocesor se hace 
llevar un re~istro de los r·ecursos consumidos a 
reprocesamiento, Ya uue un rep1·ocesa1hienta excesivo 
un indicativo de: 

a) EouiPo de~ectuoso. 
b) Procedimientos inadecuados. 
e> Dericiente entr·enamiento. 

- Control de Uso del ComPutador. 

necesario 
causa del 
Puede ser 

Este control consiste en la utilización de estadisticas 
aue Permiten conoc~r el uso aue se le esta dando al 
computador. 

Control Ambiental. 

El eGUÍPO de cómputo es sensible a las variaciones de 
temperatura Por lo aue se deberé tener un contr•ol GUe asesure 
aue el eauiPo se e1,cuentre en las condiciones ambientales aue 
especifica el Proveedor del euuipo. 

Una practica camón es el usar un indicador aue re~istre 
la temperatura ~ la humedad. 

Control de Archivos y Biblioteca. 

La biblioteca es la entidad aue ·tiene la custodia de los 
archivos del CPED, los cuales usualmente están almacenados en 
cintas masneticas o en discos masneticos 1•e1novibles. 

Los contr·oles oue implementarse son los sisuientes: 

a) Un reSistro cronolóSico oue liste los archivosr su 
conter1ido Y su etiaueta. 

b) Un resistro de cintas w discos aue Permita controlar los 
inedias risicos de almacenamiento. 

d) Un re~istro de uso aue contendrá: 

Nombre del archivo. 
Identificación del usuario. 
Fecl1a de creación del arcl1ivo. 
Fecha de exPiración del archivo. 
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e> Un duPlicado de los archivos vitalesr aue se ubiaue en 
una localidad t•effiota. 

- Conntrol par·a Control de Calidad+ 

En este punto se debe revisar aue el material de salida 
cumPla con las expectativas de" los usua1•ios. 

3.5.3.5 CONTROL EN EL AREA DE SERVIVIOS AUXILIARES. 

Las actividades llevadas a cabo en esta área son mu~ 
va1•iables y de tipo ~eneralizado. Con esto se auiere decir 
oue se desarrollan de manera análoSa a las aue se realizan en 
otras Serencias de la emPresar lo aue sisnifica aue los 
Proceditfiientos también son los ffiismos. Ensesuida sólo se 
mencio1~an al~unas de las Prácticas de control llevados en 
esta área: 

Control de Servicios de CaPacitación. 

En esta actividad se deberán controlar los cursosr lo 
~ue se Podria hacer por medio de una bitácorar donde se 
resistran los si~uientes datos: 

a) Nombt•e del curso. 
b> Fecha de ir~icio Y ter•mino. 
e> Nombre del instructor. 
d) Nombre de los particiPantes. 
e) Cali~icación de los participantes. 
r> Costo del cur•o• 

Control de Servicios de Biblioteca. 

En esta actividad se deberá cont1·olar· 

a) Prestamos de material. 
b) Uso del material C estadisticos ). 
e) Registro del material• 
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- Control de Servicios de Sesuridad. 

En esta at~tividad se Puede imPlementar 

a) Una bitécora de acceso. 
b) Un cataloSo de rirmas autorizadas. 

- Control de Servicios de PresuPuestaciOn. 

En esta actividad :·1cl~ GUe controlar la calidad de los 
resistros y la calidad de las variacio11es. 

Servicios de Control de Personal. 

Al ProPorcionar este serviciar es menester implementar 
las necedidades para controlar: 

a> Altas. 
b> BaJas. 
e> •Puntualidad. 
d) Asistencia. 
e> Vacaciones. 
f) Permisos. 
s> Sanciones. 
h> Licencias. 
i) Salidas. 
J) Incapacidades. 

- Control de Inventarios. 

El control de inventarios es aGuel aue se imPlementa 
para llevar un reSistro de las exist~ncias de los materiales 
GUe se utilizan en las actividades del CPEDr Por lo aue los 
procedimientos tradicionales CUEPS, PEPS, Sistemas de 
Inventarios PerPetuos, Sistemas Analíticos o Por1henorizador 
etcetera) son aPlicables en el Area de Servicios Auxiliares. 
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CAPITULO 4 

ORGANIZACION DE CENTROS DE PROCESAMIENTO 
ELECTRONICO DE DATOS CCPEDJ, 

4,1 INTRODUCCION, 

En el capitulo anterior se trato de manera superricial 
lo relacinado con la orSanización de un centro de 
procesamiento electrónico de datos. En este capitulo se 
Profundizará més ampliamente sribre el tema. 

Como un avance observamos o identiricamos aue un centro 
de Procesamiento electrónico de datos CCPED> está rormado Por 
las áreas sisuientes: 

Desarrollo de Sistemas 
Centro de cómputo 
SoPorte técnico 
Servicios auxiliares. 

El área de desarrollo de sistemas es la aue se encarsa 
de supervisar lo relacionado con las áreas de Prosramación ~ 

análisis, aue son las aue le dan vida ~ Justirican a un 
centro de desarrollo electrónico de datos. Más adelante 
describiremos alsunas peculiaridades de esta área, las cuales 
se dan de acuerdo a las actividades desarrolladas por la 
EmPresa. 

El centro de cómputo es la herramienta de la cual se 
valen los analistas Y Pro~ramadores para realizar sus 
runciones. Está ~armado por el área de OPer·ac:ión. El buen 
funcionamiento de ambos sirve de base Para el cumPlimiento de 
lo~ obJ~tivos de aue se riJa el árwa de desarrollo de 
sistemas. 

El área de soPorte técnico es la encarsada de ofrecer 
aPOYO tanto al ~rea de desarrollo de siste1hasr como al área 
del centr•o de có1nPuto. Su actividad es vi~al para el 
funcionamier1to del CPED. Su ~unción Principal es la de 
mantener el eauiPo de cómputo en óptimas condicionesr en lo 
referente al sistema operativo, utilerias del eauiPor 
maneJadores de base de datosr Procedimientos, optimización de 
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los recursos del sistema w otras funciones más. 

El át•ca de servicios auxiliares' esté encar~ada 
lla1némosle asi, del sopo1·te adn1inistrativo. Es la encarsada 
de tran1itar, eJecutar todo le re~erente al área 
administrativa. AlS~nas de sus ~unciones son realizar 
trámites administ1•ativos del Personal, adauirir ~armas 

esPeciales de impresión, adauirir eauiPO de oficinas o de 
PaPeleria, se encarsa de limpiezas de o~icinas. 

Hasta aaui se ha1, tratado las funciones de cada érea de 
una mane1•a mu~ Se11eral+ Ahora se verá el contenido de los 
temas y lo aue se Pretende 10~1·ar en cada uno de ellos. 

Centralización w DescGntralización+ 

Se hablará acerca de los temas de cer1talización ';:!' 

descent1·alización de los centros de co1nPuto, de sus ventaJas 
w desventa.Jas, 

A Partir· de un orsani~ra1na tiPo se hará un desarollo con 
base en cie1·tos criterios hasta llesar a alsón orsanisrama 
Seneral. 

Responsabilidades+ 

En este Punta se analizarán las resPonsabilidades de los 
Puestos Je1·~1·Guicos dentro del orsanisrama tiPo+ 

Cat¿lo~o de puestos, responsabilidades w funciones. 

Se tratara de una manera seneral de describir los 
puestos aue pa1•ticiPan en este orSanisran1a identificando las 
funciones, responsabilidades Y reauisitos de los mismos. 

Otros orSanisramas. 

Es la descripción de alsunos orsani~ramas utilizados por 
alsunas dependencias' los cYales seran tratados con resPecto 
al orsanisrama tipo. 
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4,1,1 MARCO CONCEPTUAL. 

Qué es orsanización. 

La orsanización Proporciona los medios pa¡•a desarrollar 
el trabaJo, determinando la JerarQuia ~ estructuración de las 
actividades necesarias para ·el losro de los obJetivos 
establecidos en la fase de Planeación. 

A cor1tinuación se mencio11an alsunas deriniciones de los 
tratadistas mas sobresalientes dentro de la administracion 
moderna: 

'ORGANIZACION: Es el establecimiento de relaciones de 
conducta entre trabaJo, Personas Y lu~ares relacionados, Para 
aue el srupo labore ~1~i~o en rorma ericiente•. GEORGE TERRY. 

•oRGANIZACION: Es la estructura w asociacion por la 
cual un SruPo corPorativo de seres humanos asiSna las tareas 
entre los miembros, identifica las relaciones e inte~ra sus 
actividades hacia obJetivos comunes•. JOSEPH L. MASIE. 

'ORGANIZAbIONl Es la estructuración técnica de las 
relaciones aue deben existir entre las funciones' niveles Y 
actividades de los elementos materiales y humanos de un 
or~anismo social, con el ~in de lo~rar su máxima eficiencia 
dentro de los planes Y obJetivos se~alados', AGUSTIN REYES 
PONCE, 

'ORGANIZACION: Es la a~rupación de las actividades 
necesariasr para llevar a cabo los Planes asisnando la 
autoridad ~ resPonsabilidad a auienes tienen a su carso la 
eJecución de dichas actividades•. DR. FABIAN MARTINEZ 
VAZQUEZ. 

Analizando las de~iniciones anteriores, se obtienen los 
sisuientes elementos: 

a) Estructuración de actividades. 
bJ Máximo aprovechamiento de 

materiales y técnicos. 
e) LoSro de obJetivos. 

los recursos humanos• 

d) Asi~nación de autoridad y responsabilidad. · 

Con base en esta supreción de los elementos se lo~ra dar 
u1,a definición más clara ~ amplia de lo aue es la 
or~anización: 
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ORGANIZACION: Cs la estructuración w ordenamiento de 
las actividades de todos los individuos Pertenecientes a una 
entidad social, asi~nando la autoridad w resPonsabilidad a 
auienes eJecutarán dichas actividades con el propósito de 
losrar el máximo aProvechamiento de los recursos materiales, 
técnicos ~ humanos en· la realización de los obJetivos. 

4.1,2 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION, 

Cualauiera aue sea el enroaue de or~anización aue se 
sisa, aueda el hecho de uue el obJetivo es de importancia 
Prioritaria. Antes de POd~r Ol'Sani:ar en ror·1~a intelisente 
se debe saber con aué miras se for1Da la orsanización. 

El obJetivo a~uda a determinar el tiPo w nómero de 
~ctividades aue deberán llevarse a cabo1 su importancia 
relativa, el tiPo de Personas aue se incluiran1 los SruPos 
sociales aue Probablemerlte se formar~n, el tien1Po Per1hisible 
Para establecer la estructura, y si se reauiere,una 
estructura Pe1•manente o temporal. 

El obJetiva Pone enrasis sob1·e el trabaJo aue deba 
hacerse; o sea.' en eJecutar el trabaJo especi~ico. 

Los intereses, aPtl~udes w la aplicación de las personas 
al trabaJo están s~rJetas a cambios considerables ~ en la 
misma ~orma1 los adelantos tecr1olóSicos alteran con cierta 
raPidez la estruc~ura de la mawor·ia de las ruentes de 
trabaJo. Entonces, la estabilidad se adauie1•e utilizando el 
enroGue del t1·abaJo en la detern1inació1~ de las unidades 
orsánicas. 

4.1.3 CICLO DE LA ORGANIZACION. 

La orsanización, como renó1heno social, NACE, SE 
DESARROLLAr SE SOSTIENEo SE ADAPTA A LOS CAMBIOS Y DESAPARECE 
CUANDO PIERDE SU INTEGRIDAD. 

Es a este Proceso al aue llamamos la vida de la 
organización ~ se maniriesta en las actividades de ésta w de 
cada uno de sus miembros. 

Esas actividades Pueden es·tar destinadas a la derinición 
e identiricación de la orsanización w a aseS~rar su unidad 
como en todo, a sostener o mantener ésta contra las fuezas 
disolventes; a obtener los recursos uuo r·eauiere la 
realización de su p1•op6sito; a llevar a cabo las tareas 
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Productivas; a ea1Jilibrar y solucionar· las contr~tdi(~ciones 

i11ternasr imPulsando a la orsanización hacia 1~a~ores 
realizaciones; a asesurar la obter1ción de los obJetivos 
colectivos e individuales, en un Srado eficiente. Todos 
estos distintos tiPos de actividades constitu~cn u11 proceso 
de interacciones individuales ~ sociales a1Je se enfocan a la 
consecución de un Proposito social. 

La acción social reciproca entre lo~ individuos, en 
medio de unas relaciones de producción dadasr detet·mina su 
comportamiento dentro de la orsanización v en t•elación con 
ésta, asi también hacia otras orsanizaciones o sus 
cornPonentes. 

Es a esto a lo aue podemos llamar• la conducta 
orsanizacional de los individuos Y lo ~ue califica ·sus 
actividades en la orsanización. 

Todo ello incluwe los aspectos for1hales o inrormales de 
la orSanización w constituwe lo aue pode1uos llamar su 
•personalidad", aue actóa tan1bién como elemento movilizador 
dentro de ésta w facilita sus relaciones con otras 
or~anizaciones. Esa •pe1·sonalidad•, las características de 
la actividad Y su volumen o tamano dan for·rna a su estructura. 
Toda orsanización tiende a PeJ'Petuar su •personalidad• 
atra~endo e incorPora11do a los individuos a~ines a ella. 

4.1,4 FASES DE LA ORGANIZACION, 

En La organización pode1hOS distin~uir las sisuientes 
fases: 

Conocer 
Dividir 

las obJetivos de la or~anizació11. 
el trabaJo aue se re~ulere 

componentes. 
en actividades 

A~rupar las actividades en unidades Précticas basadas en 
su similitudr i1hPotancia u ope1·ación. 

4.1.5 TIPOS DE ORGANIZACION. 

I Orsanización lineal o thilita1•, 

Es a~uella en la aue 
corr·elativa se transmiten 
Para cada persona a Srupo. 

la autoi·idad 
intesramente 
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En este tiPo de a1·~ar1ización, la autoridad lineal es la 
relaciór1 de mando entre un e~ecutivo s un subordinado aue 
nace del establecimiento da una cad~r1a de mando desde el 
Puesto suPer•ior hasta el menos imPortante a tr•avés de 
distintos niveles. 

En este tlPa de or~anización cada trabaJado1· 
solo Jere Para todos los aspectos de su trabaJ01 
recibe ordenes Y sólo a él reP01·ta. 

a) Es sencilla Y clara. 

tiene 1..1n 
sólo de él 

bl No haY conrlictos de autoridad ni f'u!:fas de 
resP011sabi 1 id ad. 

e) Se crea 1..1r1a firme disciPlina Poraue cada Jefe aduuier•e 
toda su autoridarf, Ya aue par•a sus subordinados es el 
ónice GUe la Posee. 

d) Es més fácil Y ótil en la PeaueNa empresa. 
e) Facilita la taina de decisiones. 

- DesventaJas: 

a> Se carece de la especialización. 
b> Se carece de flexibilidad en los casos de ci•ecimiento de 

la empresa. 
e) Es dificil caPacitat· a un Jefe en todas los aspectos aue 

éste debe coordinat·. 
d) Esclaviza Y depende de hombres clave. 

II Orsanización funcional o de Ta~lor. 

Conforme crecen las e1uPresas consider•ablemente, se tiene 
la necesidad de contar con Personal dotado de habilidades 
especiales. 

Ta~lor observó aue en la orsanización lineal no se daba 
la especialización# entonces él Propuso aue las actividades 
se dividieran Por cada una de sus especialidades. 

Esta 
directiva 

or·sanización 
de modo de 

consiste en 
ar.Je cada 

dividir el tr•abaJo 
~10111br•e1· desde el 

superintendente hasta el obre ro, eJec1.Jter1 el menor nlrmero de 
'funciones. 
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- VentaJas: 

a) Hay una n1a~or especialización. 
b) Se ob·tiene una más alta e~iciencia de cada pe~sona. 
e) La división del trabaJo es Plarreada Y no ir)cidental. 
d) El trabaJo manual se separa del tr•ebaJo intelectual. 
e) Disminu~e la presión Por el nómero de eJecutivos 

especializados er1 aue se ~ivide la orsanización. 

DesventaJas: 

a) Hay dificultad Para localizar Y fiJar la 
resPonzabilidadr la aue arecta seriamente la diciPlina ~ 
1noral de los trabaJadores Por contradicción aPare11te o 
real de las ordenefi. 

b) Se Presenta duPli~idad de mando rrecuentemente. 
e) La na clar·a definición de autoridad da lu~ar a 

fricciones entt•e super•iores • 
e) Existe indiciplina y aparecen numerosos conflictos. 
f) HaY fusas de responsabilidad. 

III Or•anización Staff, 

Esta orsanizació•~ trata de aprovechar· las ventaJas ~ 
evitar las desventaJas de los tipos de orsanización 
1nenclonadas ~ exPlicadas anteriormente. 

a) De la or•sanización lineal conserva la autoridad w 
responsabil~dad intesramente transmi·tida a través de un 
solo Jere para cada función. 

b> Pero esta autoridad de linea t•ecibe asesor•amiento w 
servicio de técnicosr o cu~rPos de ellosr especiali~ados 
pa1·a cada ~unc:ión. 

Lósicamente, es el sisterr1a más sesuido actualmenter 
sobre todo por las srandes orsanizacianes. Todo el secreto 
de su éxito, Parece depender de aue se Precise lo aue 
sisni~ican asesoramiento ~ servicio. 

4,1.6 GRAFICOS DE ORGANIZACION. 

Son éstos 
dependencia ~ la 
las Personas aue 

represen·taciónes ~réricas aue indican la 
inter•relación de los dire1·e11tes puestos o de 
los ocupan dentro de u11a emPresa. 
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El Propósito Principal de los orSard.~ramas e~:: el de 
f'ac.·i:litar el establecimient.o de una 01•!:Janizaciór1 w su 
adecuada intesración. 

Permiten una visión de conJunto en cuanto a los recursos 
humanos de la institu~ión. 

Los sistemas de or~anización se representan en rorma w 
con obJetividad en los llamados orsaniSramas, conocidos 
también como cartas o Sráficos de 01~~anizaci6n. Consisten erl 
hoJas o cartulinas en las Gue cada Puesto de un Jefe se 
representa Por un 1•ectén~ulo aue encierra el nomb1·e de ese 
puesto. Cw en ocasiones de auierl lo ocupa) Las canales de 
auto1•idad ~ responsabilidad se 1·epresentan POI' la unión de 
los rect~ntlulos mediante lineas. 

Propósitos de los orSani~1·amas. 

Estos ótiles instrumentos de orSarlización nos revelan: 

a) La división de f1-1nciones. 
b) Los niveles de funciones. 
e> Las lineas de ~utoridad Y r·esPonsabilidad. 
d) Los canales formales de comunicaciór1. 
e) La naturaleza lineal o de sta·ff del departan1ento. (Esto 

r:.uele indicarse" wa sea con distintos colores,, o bien 
con distintos ~1·uesos de linea. La duto¡·idad lineal se 
marca con una linea llena w la de sta~~ con un linea 
punteada> • 

f) Los Je~es de cada ~ruPo de emPleadosr ·trabaJadores. 
~) Las relaciones aue existen ent1·~ los diversos Puestos de 

la emPresa w entre cada departamento o sección. 

ReGuisitos de los or~anisramas. 

a) Los or~aniSramas deben serr ante todo muw claros se 
recomienda oue no con tensan un nó~ero excesivo de 
cuadros ~ puestosr Ya aue estor en vez de awudar a la 
estructura ad1~inistrativa de la emp¡·esar Puede p1•oducir 
m8~oJ·es confusiones. Por ellor los cuadt·os deben auedar 
sePa1·ados e11tr·e si po1· espacios aProPiados. 

b> Los or~ani~rarhas no deben co10P1•ender ordinariamente a 
los trabaJadores o empleaodos. Alsuien ha dicho aue los 
or~anigramas representan la estructura del cuerpo 
administrativo. Por ello1 lo más frecuente es hacerlosr 
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arrancar deldirector o serente Y termina1·los con los 
Jefes o suPervisores del Oltimo nivel. Sin e1fiba1·~0 er) 
ocasiar)es se acostumbr·a incluir en ellos el Co11seJo de 
Administración ~ la Asamblea de Accior1j.stas. 

e) Los or~aniSr·amas deben co11tener• nombres de runcianes ~ 
no de Personas. Cuando se desea aue estos óltiruos 
fisurenr conviene colocar• dentro dE-?l mismo c1..1adro .con 
1.Jna lt=Lra ma~or el nowbre del puestrJ Y cc>r1 let.Pa menor 
el nombre de la Perso11a aue lo ocuPa. 

d) Los or~ani~ramas no Pueden 1·epresenta1· un nOmero muw 
~1·ande de elefüentos de or~anización. De 01•dinarior se 
usan e;-:clusivament.e para lo sef"íalarJo arriba. Tratar de 
representar en ellos a base de colores ~ lineas Sruesasr 
etcetera' otras muchas características como serian ·1as 
de comunicación inte1·deParLa111ental,limitaciones, 
facultades, u otras' sólo los l1ace conrusos' a nuestro 
Juicio. Los otros ele1fientos mencionados Guedan 
ordir)ariamente consiSnados en los manuales de 
or~anización ~ los análisis de Puestos' con los cuales 
se deben lisar los or~anlS1•amas. 

Clases de orEfar:i~ramas. 

a) Por su obJeto. 

a.1) Los Or~anisramas Estructurales. 

Tienen Por abJeto reP1•esent.ar sólo la estructura 
administrativa de una institución o pa1·te de ella. Esto esr 
el conJunto de sus unidades ~ las relaciones Gue los li~an. 
Por lo tanto' expresan tJnidades administrativas ~ las 
relaciones aue haY entre ellas. La estructura administrativa 
es como el esaueleto del orSanis1110. Por ellor el or~aniSrama 
estructural es como la radiosraria de la orsanización. 

a.2> Los Or~anisramas Funcionales. 

Son tan1bién lla111ados 01·saniSramas de ~uncio11es. Tiene1~ 

por obJeto indicar, en el cuerPo d~ la ~ráricav además de las 
unidades ~ SUS relwciones, las Pri11ciPales runciones O 
labores de los Or~anos representadas. 

a.3) Los 01·~ani~ramas Especiales. 

Tienen por obJeto destacar, de una lh~nera especial, la 
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c:ompasic.ión 
sea de la estructur·a o de alsuna o alsur1as rur1ciones de 
cJrSanización. 

b) Por su r1aturale7a. 

b.1> Los Orsar1is1·amas Esau~1háticus. 

"'ª la 

Contienen sólo lo indisPe11sable1 los PrinciPales ór~anos 
u las r·elacio11es más SilhPles. No senalan detalles y s~ 
elaboran Par•a el Póblico. Son un ir1str•u1nento de in~ormación 
seneral; Presentan ur1a visión simpli·Picada de una 
or~anización. 

b.2> Los Orsanisra1nas A11aliticos. 

RePresentan ca11 el 1nawor· de·Lalle Posible una 
orsanización Para racilitar su estudio. Tienen orientación 
técnica. Contie1·1en todos los Puestos ~ todas las relaciones 
del érea aue· se pretende analizar. 

Son también lla1hados •car·tas 
toda la Institución Por medio de sus 

ma~stras•. RePreser1tan 
ór·sa11os Pri11ciPales ~ 

sus relaciones bésicas. Generalmente son esaucn1áticos ~ 
comprenden sólo los niveles m¿s altos de la Or·gcl11ización. 

c.2) Los OrsaniSramas Con1Plementarios. 

Muestran Por· separado, cada uno de lQS dePar·ta1r1entos o 
divisiones PrinciPales de la estrucLuc·a ~ orrecen maYores 
detalles sobre p1..1estos1 relaciones, autoridad y oblisaciones 
dentr·o de ese dePartamer1to o divi!:;:i.ón. Gene¡·alme.1nte 
comPre11den todos los niveles y todos los PUes·tos de la Unidad 
aue representan. Puede existir un or~anlsra1na COlhPlementar•io 
del dePartamen~o de ver1tas, otro dal departa1hento ·de 
contabilidad w asi sucesiva1oente. 
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4,2 CENTRALIZACIDN Y DESCENTRALIZACION, 

4.2.1 DEFINICION DE CONCEPTOS. 

Centralización: Acción Y erec·tcJ de centralizarrde reunir 
varias cosas en un centro camón. 

Concent1·ación: Acción w efecto de concentrar' reunir erl un 
centro o Punto lo aue está sePa1·ado. 

Descentralización:. Acción ~ efecto de de descentrarv sacar 
ur1a cosa de su cent1·0. 

Desconce11·t1•ación: 
seParación de cos~s 

Acció11 y 
d~ u11 c~ntr·o 

efecto de desconcentra1·1 
o punto camón. 

Como se Puede observarr esos les dos Primeros conceptos 
w los dos sesundos son sinónimas. 

Es conveniente aclar·ar aue al J1abla1· de centralización o 
descentralización debernos distin~uir es·tos términosr en 
lineas ~eneraiesr ~a aue abarcan los c~1nPos Politicor social 
y administrativo. 

La desce11tT·alizaci6n Política hace 
or~anización de los Podet·es del es·tado. 

1·ererencia a la 

La descentralización social se 1·~rie1·e al S1•ado de 
interdeP~nclencia aue debe existir e1,~1·e ru~tado w ·sociedad. 

La descentralización admi1·listrativa se ar1aliza como: 

Descer1tralización buroc1•ática oue se li1hila a deter1ninar 
aué runciones deben ser de la e>:clusiva comPetencia del 

.sobierno central w cuáles Pueden atribuir•se a las autoridades 
Provinciales. 

Descentralización or~ánica aue se 
relaciones ent1·e el estado y las e11liclades 

•·eriere 
locales. 

a las 

Antes de la instalaci61, de un. cent1•0 de cómpu·~or se 
tienen Gue toma1· en cuenta alSunos lineamientos y alsunas 
medidas PaJ•a losrar una buena instalaciór1. Peror adeh1ásr se 
deben tomar er1 cuenta los criterios aue llevan a cer1traliza1· 
o concentrar·, descentralizar o desconcent1·a1· la inI'ormación o 
las instalaciónes aue albersa11 al computador w de1has eauiPa. 
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Las medidas aue se toman Para decidir sobre ~stos 
criteriosr están inYluidas Por u11a serie d¡? circ1J11sta11ci~s 
técnicasP administrativas y POliticas1 uuc de alsuna for·mm 
detern1inan la situación del cer1t.ro dt? c(JlflPl.1to. 

4,2,2 RAZONES PARA LA CENTRALIZACION, 

Razones económicas. 

La razón más f1·0cuente aue e;1iste pa1·a la c~nt1•ali2ación 
de operaciones es la de tiPD ecor)ó111ico. Esto se debe a lms 
sisuientes causas: 

a) La capacidad inOtil oue Presentan peaueNas computada1·as. 
La centralización en una comP1..1ta•-.:l<J1·a sJrande Permi l:.e 
abatir el costo de tales capacidades. 

b) Al centralizar· la actividad er1 ur1a cc1nPutmdo1•a g¡·ande, 
se Pueden soPortar los problema~ de sob1·ecar·~a, lo aue 
en PeGueMas computadoras seria 1r1lJY di·ficil ade111és del 
alta costo C-4•Je representa1·ia su 1...1so. 

e> El costo de instalación de.1 1.Jni:J co1irF'1.1t.adc.ira ~1·andc~ es 

d) 

n1enor en comr-arac:ión c:on el de .la .i11-;:;l.r-Jla~_..i.6n de varias 
computadoras Peaue~as. 

Para una ónica instalaci611 ~r·a11de 

analistas ~ Pet•sonal técnico, 
nómero aue se necesitaria Par·a 
Peauef'ías. 

f1aria1, ral·ta POCOS 
en C<JntP.araci.ón con el 

va 1·iafü. .i.r1~ t~alacione.1 s 

e) Una computadora grande tiene ur1 C<Jsto 1r1és alLo ~ue Ut)a 
Pec.euería. Este es t1uizá el meJor ~·:~1·.s:u111t.'nl.1:> crJntra la 
centralización; pero, ur1 er1·rnGue Slobal de t.odcJ un 
sistema automatizado Per1~itit•ia ver con bastaJnte 
claridad la conveniencia de ur)a ~rar~ instalación. 

Sofisticación en las aplicaciones. 

Una comPutador•a grande p1·es~r1ta aLras vc•r)taJas aParte 
del aspecto econó1hico' estas son: 

a) Una alta velocidad inte1•na. 

b) Mayor capacidad de me1no1·ia 
canales uue Permite1~ 
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aplicaciones no Posibles en e~uiPos Pe8uenos. 

e) APlicaciones especi~icas cono s.iste1nas ffianeJadores de 
base de datos, manter1imj.<~nt.· ·;:1 accest1 a aPr"·hivos, 
aPlicacioncs ~ient!·Pi<~ais, 1•0sultan seT' casos donde la 
1nis1na aplicación es la ~ustificación da la adauisición 
de una computadora SPa1-1d<::' Y 

1 
1.i.minar la posibilidad de 

adauirir pe~ueMas comPut~doPas. 

d) Lc:J tendencia a incre.1 ment.sr el Pr<:>cesam:i.ento en linea con 
acceso a sistemas d~ b1:ss1;;:_ aJe rJat.u~i' cn·fat.iza lft 
necesidad de •Jn cei-1tro de operaci<:>l""1r.~s C:iUe Permita el 
acceso a irlror•maciór~ comór' cosa aue los e~uiPos 
peaueMos e individuales ne le pern1it.en. 

Calidacl en el Desar1·ollo de.Sist-uras. 

La centralización 
datos con1ón, establece1• 
meJorar las habilidades 
control de prowectos 

Permite r isef'far hl ll~>ar 1Jr.a base de 
esténdares er1 las ent1•adas '::I salidasr 
Para el de1;arrullc1 '::I las técnicas de 
aue resultiln ser un bc::.1 nefir~·:io par·a la 

or:lanización. 

a) I1nPlementar ur1 diccionario de datos~ salvando un tien1PO 
considerable en la investi·ación Para la modificación 
de sist .. emas. 

b) Establecer· w Promover la 
sistemas raue aseSuren 
sistemas Y prosran!as. 

docuoentación de estándares 
la futura 1nar1·~enibilidad 

de 
de 

e) Establecer• estándares para la docurner1taci6n a usuarios~ 
reforzando las habilidades P~1·a losr·a1• 6Ptin1os 
beneficios. 

d) Establecer Y revisar conveni ntemen·te 
Pro~ramación Para minimiz T' el use 
rec:1J rsos. 

e) Evaluar prowectos de desa1·rollo desde 
tot.alr incluwendo PT'i ridadesr 
costo/beneficio, etcetera. 

las técnicas de 
inericiente de los 

u1,a Perspectiva 
ar1él:i.sis de 

~) Evitar el desar1·ollo de sis.emes 1·edundantes Por las 
dife1•entes divisiones de la empresa. 

Ar--licar una buena téc:nic de cun t. ro 1 de _P ro~Hc tos, 
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ase~uréndose Gue los Prc~ectos son terminados en ~1n 

tiempo y costo estimados. 

Además1 existe ~1na diFerencia substa11cial entre las 
habilidades de una instalación PeaueMa w una Sr•a11de para 
atraer y retener P~rsonal técnica d~ alta calidad. La 
retención de Personal de alta calidad Pcr·n1lte la 
centralización de grupas cor1 la capacidad su~icier)Le Par·a 
utilizar un alto nivel de exper•iencia en la solución de 
problemas. Este sruPo Puede dar una sr·sn car)tidad de 
alternativas de solución a P1·oble111as co11 un baJo costo de 
desarrollo, or,e r·ac iór1 ':J 1T1dí1 Lenimier1 lo ::J r ie ::i;Jo;;., cr1 1 os 
sistemas. 

Martin Salo1non indica ~ue las instalaciones Peauenas 110 
Pueden dar la misma calidad de trabaJo Po1· 1·azo11es como: 

a> Limitado personal compe·tente. 
b) Falta de co11tinuidad debido a I'u~as del perso1·1al. 
e) Poca especialización de los trabaJos. 
d) Falta' de estandarización de Procedimientos. 
e) Documentación inadecuada. 
r> Falta de l1abilidades Para i11tesr·ar· datos y 

aplicaciones. 
g) Falta de dirección-administr•ación Proresional. 
h) Escasez de alicie11·~es1 t1·abaJo po~o a·~rac·tivo. 
~> Incapacidad Par•a controlar el usa •Je la computadora. 

Control de costos. 

Sobre el control de costos se Puede o~servar aue: 
a) Las instalaciones descentraliza~as diI'icultan la 

operación ~ desarrollo de p1·owectos ericientes, 
efectivos y con~ormes con los esténd21·es. 

b) Las instalaciones Peauenas ~ene1•al1fiente no cuentan con 
Personal con la osadia w exPer•ienc~ia necesa1•ias para 
realizar un buen trabaJa de selección de aauipo. 

e) Las instalaciones PeaueMas Sene1·almer1te no tienen el 
Poder de negociar~ o la e>:Periencla necesa1•ia Par·a 
contratar ravorablemente can los verldedor·es; de eauiPo w 

d) 

Paauetes de P1·osr·amaci6n. 
centralizadas contratan 
térmi11as ~ costos. 

La centralización l'educe el 
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e> 

caPacitación adecuada del pe1·sc)r1al. 

Las instalaciones 
panorama necesario 
planeación. E!:; to 

Peaue~as ca1·~ce1, 
para real1.zar 

puede PT'ovccar 

~t.:.'n<~ rc:11111e:~1·1 t1=1 dt? 1 
una adecuada 

una incos·teable 
necesidad de eauiPo o d~sarrollo de sisLe111as. 

f) La desc~nt1·ali=ación tjen~e a oscurecer 1~ 

director en los costos totales del cer1tr•of 
tomar el contr·ol w las medidas necesa1·ias, 

vi~;¡ión del 
di·ficult..anrJtJ 

4,2,3 RAZONES PARA LA DESCENTRALIZACION, 

B~sicamenter las razones para la descentralizaclór1 so11 
las contra1•ias a las de la cer)tr·alización• La cent1•alizaciór1 
se enfoca a la eficiencia del siste1~a Y mient1·as aL1e la 
descentralización l1J hace a la efectividild. 

- Razones economicas. 

Recientem~nte se hd obse1·vado OlJe la descentralización 
de comF·utado ras r:te proPós i te> Sene ra l o-r l'!::l: f:.' alsuna=> ven l:.a.....ias, 
auna1Je el costo tc1davia si~Jue in1.:"r\·:?-m~-::.1 nt .. a111:.tose+ EmPt-::ir•o en lo!:> 
óltimos aMos se pro1nu0ve la desce1··1Lr·~lización P<Jr el 
advenimien.to d~:.a los mi11ir.:omPt...1t.ador\?~' C:HJt:o F•.1edf:ff1 sc,.~r 
Prosramados para una aplicación esPecífica, y resultan 
extremadame1·1te de baJo costo, Por eJe1nPlo~ si se usa un 
minicomputador Pa1•a una oficina' no se 1·e~yer·i1•é de ur1 
analista w de suporte técnico d•.-.' Plant,a, 1~lS:unc.1s 

minicomputadores PUt~de1 .. 1 dar una consul t~ en l f.1·1<~a, evi t .. ando 
el costo de teleco1nunicaciones Pa1·a este l .. iPu de se1·vicios. 
El alto costo de las telecomu1·)icacio1·)es~ w los cosLos 
~enerales asociados con una compu·~adar·a s,·ande de p¡•opósi·to 
~eneral w otros aspee tes puede11 se1• to1nadadus coma 
desventaJas. 

Sofisticacion de aPlica~io11es. 

a> la velocidad de 1·esPues·ta a loG 
estará tar1 co1npetid~ con10 en 

b) 
centralizadas. 

Ha~ fe> rmación 
suficientemente 
del área. 

de a11alislas Y 
fa1niliarizados co11 
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e) Haw me11or dificultad para la Plar1eación a la1•so plazo 
debido al conacin1i(>nto de ár·ea POI' pay•te del analis·ta. 

Calidad er1 el desar1•ollo de sist~1~as~ 

Se Pr0Pone11 r.:omc) un ar:stument.o cor1venient.e para la 
descentralización, aue los analistas sea11 locales, wa aue asi 
conoceran bien las necesidades de cada división, tendran 
conoci111iento py·ofundo de las o~~raciu11ws1 las p1·e~o1·ar1cias 
administrativas, estrateSias w debilidad~s. Esto Per•R1ite 
establecer una especificación de reauer·in1ientos ~ diseNo de 
sistemas aue Pueden ser más adecuados para los usuar•ios 
locales. 

La asociación directa entre el ~nalista Y el usuar•io 
proporcionará un b~1an Par101·a1oa de los benericios w 
limitaciones de la instalación+ El ad1hinistrador ~ el 
analista Podré tener un cor)tr·ol directo del personal Y la 
calidad de su trabaJo en relación con las ne~esidades de su 
división. 

Control de costos. 

En instalaciones centralizadas se cllviden los costos de 
los usuarios de acL1et·do a los recur·sos usados, asi el 
administrador de la división siente lhUY Foca responsabilidad 
de los costos Par recursos utilizados. Los salarios.Pasados 
al Personal, los Sastos Senerales, la elección del euuipo, el 
tiempo dedicado a pro~ectos Y el l'eParto de recursos 
utilizados auedan totalmente ruera del control ~ visión del 
administrador de la división. En cambio' si los recursos son 
locales, el administrador de la división tiene el 
conocimiento directo de todos los ele1•1entos de costes ~ un 
estimulo para controlar estos costos. 
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4,3 ORGANIGRAMA TIPO. 

Corho se diJo en el capitulo a11terior1 un Ce11tro de 
Procesan1iento Electrónico de Datos se co1npo1·)e de cuatro 
áreas~ asimismor 1nencionarnas un ad1hinis·trador del Cent1•01 el 
cual coordina' resula ~ administra el bue11 funcionamiento del 
Centror tanto 0Perativa1nente cbmo r·elacionalmente. 

Gráficamente, 
m•.Jest ra ac-nJi: 

Parte de la base del orSarli~rama tipo se 

DESARROLLO 
DE SISTEMAS 

ADMINISTRADOR 

DEL C.P.E.D 

CENTRO DE 
COMPUTO 

SERVICIOS 
AUXILIARES 

SOPORTE 
TECNICO 

Ya se trato aJhPliamente lo r·~lacionada con el 
adu1inistr•adot· del Centro de Procesamier1to Electrónico de 
Datos en el capitulo anterior. En éste, 1~os enfocare1hos a 
analizar las otras éreas. EtnPecemos con el área de 
desarrollo de sistemas. 

4,3,1 DESARROLLO DE SISTEMAS. 

El área de desarrollo de sistemas se comPon~ de tres 
ramas PrinciPales: 

Análisis de Sistemas. 
ProSramaci6n de Sistemas. 
Mantenimiento de Sistemas. 

Si introduci1no3· estas tres ramas a 11uestra crsani~ramar 
éste auedaria as!: 
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ANALISIS DE 
SISTEMAS 

,DESARROLLO 

DE SISTEMAS 

PROGRAMACION · 
DE SISTEMAS 

MANTENIMIENTO Y 
PRODUCCION DE SIS 

Aaui1 la rama aue maneJa la parte Pri1hor·dial es la de 
análisis de sistemas. Las ra111as de Prosra1oación de siste111as 
y mantenimiento de sistemas ser~ ra1r1as mcr~me1~te aPlicati•1as1 
aunaue también son rundamentales. Estas tres 1•a1oas llevan el 
peso de Justificar la existencia del CPED. 

Una áctividad importante del área de desarrollo de 
sistemas es Procurar estar1darlza1· todas las aPlicaciónes Pa1·a 
aue de está manera sea mas entendible Para cualauier•a lo aue 
realizo otra Persona. Con esto tambien se controla la 
creación de nuevos ele1her1tos. 

Anallsis de siste1oas. 

Esta ra1oa se er1car·~a de e~~ctuar el análisis de los 
sisten1as. Lleva una cierta 1oetodolo~fa, e1, donde el usuario 
rinal del siste~a Juesa un PaP~l imPor·tantisimo, Ya aue 
conJuntarnente con el analistar concibe las bases de los 
Procedimientos aPlicalivos del sistema. Una metodalosia de 
este tipo seria la sisuiente! 

a) Identificación de las 1·ernue1·i111ientos. 

Es en esta par·te donde el usuario final del siste1na 
Participa mas. Se identi~ican los Procedi1nientos aue auie1•en 
ser automatizados para funciones ir1Leractivas con el 
computador ~ otras runciones masivas de i1nP01·tancia; s~ 

identirican los datos mini1nos aue el sistema debe co11tener ~ 
se Plantean obJetivos Senet·ales del sisten1a. 

b) DiseNo Seneral del sisten1a. 

Esta es una vista Seneral aue el analista hace del 
sistema. Es claro aue se trata de una PT'imer•a instancia de 
lo oue se pretende aue sea el sistema. La intervención del 
usuario en este punto es relativar sólo in·tervendria a 
petición del analista Pa1•a se1· ca11sultado sobt•e alsOn 
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Procedimiento o niecénica del si5len1a. 

e> Dise~o detallado del sisteR1a. 

Es la concept•.Jali=ación ob.....it?t.iva dtc? lo 0:1J1: Si.:? r·1·el:.t.1nd<i:.' 
hacer con el sistema en c•Jcstión funcior1al. Ya se ti8r1~11 
di senados los servicios de Pa1,tallssv 1'8Po1·tes ~ s•J 
operatividad. en este punto ·e1 1Jsuario ir1l:.erviL•f1\-? sólo Pc1re:1 
aprobar dichos servicios, con bsse en lo cual- se Procede a 
definir Prosran1~s. 

.j) Creación de fisicus ~ esPeciricación de 
f-roS!.ramas .. 

Ur1a ve..: aprobado el di:=-t~'tÍCJ det.:;llado dt::>l sistema~ c;::e 
crean los arcliivos risicas. A Pa1·Li1· de los cuales se 
anali=an las esPecificacio1~es •Je los ProSramas. Dichas 
~s~ecificaciones d~ber~n coritener archivasr llaves ~ accesos 
a los n1isn1os e in1jicacior1~s clards sobr·e aué es lü Gue debe 
hacer t:?l r-ro.=tram,:;, s2 1.l1Jt? 2~ts e~~eciricación es el d<Jcumento 
cor1 el c1Jal t1·absJa el p1·osr·omador. 

C::be men~:ionar-!" fi11aln1l~11Lt?~ l:H...1e es 1·esponsabilidad del 
área de aria.lisis de ::;isl:.e1t135 el tu~H!;'n furu:i.ant:;mienta de los 
rraismos ~ su culmir,~c.-ión hasta 1""1 imr-lard .. ación. 

Res1-1lta casi ob·-... ·ia la f1 ... H1ción ~' acti-.·i.dad de 
Es la oue. se encarst.d de realizar los PT'llS1·,.1mas Cil.Je 
anál isi~ le esPecl fica; efecl1Ja al...:.itJnas r ruebes 
'falsos. 51_1 metodolosia cor1~ist.12 en: 

l·:-~s t.a rama • 
el área de 
con datos 

a) Estudi2r la e5Pecificación hasta enlendt=r· el Problema i,:t 

obJe~ivo de ésta, 
b> Reali=ar S•J diaSrama de blo·.~ue del Pros rama 

especificada. 
e) Codif"icar su P1·0Srama. 
d) ComPilar y dePurar· el p1·0~1·a1r1a. 

e) Efectuar Pruebas. 
f) Presentarlo al a1·ea de análisis Para su ¿probación. 

E~ta 1'ama es imPor~ante, wa uue ~s 
la~ 11odificaciones d~ óltima t1or,~ d 
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encuentran runcionando, F'ara ello debo estudiar• Prilhero el 
p1·0~1·ama1 detectando en aué PUnto se va a l1acer la co1·rección 
aue satis·fa~a las necesidades GUe ori~ina1·or) dicl10 
mantenimiento. Gener•almente, este tipo de ll1odi~icaciones son 
de las llamadas •ur=i:entes• c~•.J1:~ ocasior1~1n dedicaT· un tiemPC> 
total a esta necesidad. 

Por el contacto aue tier1e esta érea con los usuarios de los 
sistemas, es también la encarsada de la Producción de los 
mismos; esto mediante reportes Y servicios interactivos. 

4,3,2 CENTRO DE COMPUTO, 

El centro de computo es el uue Proporciona la hert•amiento al 
Prosramador. Esta dividido de la siSuiente manera: 

CAPTURA DE 
DATOS 

CENTRO DE 
COMPUTO 

OPERACION Y 
CINTOTECA 

MESA DÉ 
CONTROL 

Todas son in1Portantes~ pues son las ramas e1) las aue se aPo~a 
el desarrollo de sistemas para llevar a cabo sus ~unciones. 

- CaPtura de datos+ 

En ur1 centro de cómputo esta r·ama es vital; es la aue se 
encarsa de capturar datos, los cuales son al111acenados en 
cintas' las ~ue, a su vez, sirven para e~ectuar procesos de 
~ran volumen. Esta érea siempre es mu~ re~Uel•ida' por lo aue 
su buen ~uncionamiento r•esul·ta i1uPrescindible, 

Qpe1•ación y cintoteca. 

Esta rama tiene la función 
cómPutoi está encar·sada de mantener· 
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Pa1•a aue no haya sran Pérdida de tien1Po al busca111•se las 
cintas aue los traba.Jos 1'jiden Par·a s1.J e.jec:ur.::ió1·1. El ~~T'C:.'i'J 

debe contt•olar aue no se t.erm:inen las caJas de papel,. tanto 
normal como el especial, as! como las cin·tas o cadenas de 
imPresión. La atención aue e$t~ rama debe Púrler es 1nuY 
Srande. 

- Mesa de control. 

La función de la mesa de control es sencilla. es la 
encarSada de PJ'OPorcior1ar a los 1.1suarirJs del centro de 
cómputo sus listados de comPilaciones de Pro~ramas1 

impresiones de los 1nis1hos, listados de Pruebas. Debe 
controlar aue no ha~a extravíos de listadosP ~a aue esto 
ocasiona Pérdidas de ti~mP01 w alsunas veces Problemas 1nL1hl 
serios. 

Los encarsadas d~ la mesa de control son los aue cortan 
dichos listados de las méauinas in1Presoras del Centra de 
CómFuto. 

4,3,3 SOPORTE TECNICO, 

E~ta rama esté 'for1nada Por otras 1~uw imPortantes aue 
son: 

COMUNICACIONES 

SOPORTE 
TECNICO 

SISTEMAS 
OPERATIVOS 

Estas tres ramas son las e1,carsadas de aue el 
cómputo 'funcione al máximo de eficiencia. 

Com1Jnicaciones. 

Resulta mu~ clara la 'función de ~~lst:J 
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encarSada de mantener la comunicación en·tr•e la computadora w 
todos los usuat·itJS+ Lleva el cor1tr·o1 de ·ter1hinalesr lineas 
de comunicaciónr n1oderus, ir1stalación del eauiPO• Su función 
es meramente técnica. Dentro d8 la i1-1s·Lalación del eauiPo 
debe tenet• un par de aPa1·atos de cada ~iPo par·a sustituir 
al~uno aue sufr·a alSOn desper·fec·ta. E1, ocasio1,es debe dar· 
mantenimier1to al eauipo a su carSor Pero no sie1ftPJ'e se 
resPonsabiliza de esta actividad. 

Sistemas operativos. 

Esta rama es de vital i111Portancia er1 un Centro de 
Procesan1iento Electrónico de Datosr ~a uue la COlftPutadora 
efectóa sus operaciones resida baJo los sis·te1ftas operativos. 
Es Por eso aue esta 1·a1~a es importante, ya GUe es la 
encar~ada de GUe la computadora o el sisLema no se 
sobt·ecar~e' r10 ~u11cia1,e ler1tan1enter o deJe de funcionar Por 
un tiempo, ~ de probar utilerias GUe sir·va11 de l1erramienta al 
Pro~ra1fiador; en pocas Palabras son los e1,car·~ados d~ mantener 
el buen func.iona1niento del so~tware de la comPutadora. 

Administración de bases de datos. 

Esta raffia es reciente. Det·iva de la técnica de 
lensuaJes de la llamada cuarta ~eneraciót~~ los uue han venido 
a facilitar el desarrollo de sistemas w la intesración de 
datos dentro de los sistemas. 

Las bases· de datos deben tener· ur1 gy·upo administrado¡·, 
con el obJeto de aue no se caisa en r~dundancias de 
información ~ue, por su volumenr ven~an a ;-,acer más lento el 
tiempo de respuesta de la COlfiPUtadora; e~ deci1•r loa nuevos 
tipos ~ métodos de almacenamiento de datos no deben crecer en 
~arma desordenada como sucedió con los anteriores sistemas de 
almacenamiento de archivos. 

4,3,4 SERUICIOS AUXILIARES, 

En esta érea se adn1inistran las f~1r1c~iones Y Puestos Guer 
no siendo labores Primordiales Para lo~1·ar· el pt·ocesan1ien·to 
electrónico de datosr si son labc)l'es c:oºmr:-lementarias 
necesarias Para llf:!Sar a 1Jna termlr1ución intre9ral ~ dE-) 
calidadr con la Prodt.tcci6n de los servicias aue se 
desarrollan er1 el CPED+ 
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Las runciones aue realiza son de na~µraleza 

administrativa w de ma11teni1hiento. Por• 1nencionar alsunas de 
sus runciones te1~emos: archivo1 corresP011dencia' biblioteca• 
contabilidad~ control de per•sonalY inventarios' visilancia• 
etcetera; Esta área realiza las ru1·1ciones ad1~inist1•a·tivas 

Propias del área de administr•ación' Por lo cual sus Puestas 
no son de sran importancia. 
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4.4 CATALOGO DE PUESTOS• RESPONSADILIDADEB 
Y FUNCIONES. 

En este apartado J1are1nos una descripción b1•eve de las 
responsabilidades Y f~ncio11es de los Puestos aue considet•amos 
deben estar de una u otra rorma i.1-1cl1Jidos en los centros de 
Procesamiento electrónico de datos aue exlsten en la 
actualidad. 

EmPezaremos por los puestos del érea de desarrollo de 
sistemas, posterior1hente por los aue inteSran el centro de 
cómputo ~ finalmente los aue componen el soPorte técnico. 
Las funciones del administrador del CPED ~a ~u~ron tratados 
en forma amplia en el capitulo a11terior. 

4.4.1 DESARROLLO DE SISTEMAS. 

En forma Sráfica identificamos aue los PUes·tos 
existentes en el área de análisis y desarrollo de sistemas, 
son los si~uie11tes: 

JEFE DE ANALISIS 
DE SISTEMAS 

JEFE DE DESARROLLO 
DE SISTEMAS 

JEFE PROGRAMACION 
DE SISTEMAS 

JEFE MANTO. Y PROD. 
DE SISTEMAS 

LIDER DE 
PROYECTO PROGRAMADOR 

PROGRAMADOR 
DE. MANTO. SIST. 

PRODUCCION 
DE SISTEMAS 

'ANALISIS DE 
SISTEMAS 

- Jefe del 61·ea de desarrollo de siste1fias. 

Es responsabilidad del Jefe de érea de desar1•ollo de 
sistemas aue todo lo relacionado c:on el desarrollo de 
sistemas camine erl buena ~orma tanto en el desarrollo como en 



la Productividad de 
supervisar el trabaJo 
coordinar el trabaJo de 
otras áreas B revisar Y 

los mi·smos. Sus funciones son de 
de los encarsados de cada ra1ha~ 

todos ellos, servir de enlace con las 
dsr el visto bueno de los sistemas. 

- Jefe de analisis de sistemas. 

Este Jefe tiene baJo su responsabilidad el desarrollo de los 
sisterr1as aue están en Pro8ecto. Sus funcior)es son: 

a) Coordinar el desat•rollo de los Pro~ectos. 
bl Evaluar el avance de estos, 
e> Elaborar informes de avance. 
d) Planear Y diriSir el desarrollo de los Pro~ectos. 
e) Llevar manuales de est¿ndares del ~istema w supervisar 

el cumPlimiento de éstos. 

- Líder de Pro~ecto. 

El líder tiene como responsabilidad el desarrollo da un 
pro~ecto especjfico. Sus fu11ciones son: 

a~ Coordinar el análisis del Prowecto. 
b> Evaluar el avance. 
c) Elaborar el informe+ 
d) Supervisar la Pro~ra1nación. 

- Analista de sistemas. 

Es su responsabilidad analizar ~ diseMar soluciones Para 
los siste1has aue está desarrollando. Sus runciones son: 

a) RecoPilar ~ analizar la inrormaciónY Para la elabor·ación 
de modelos d~ sistemas. 

b) Analizar ~ determinar las necesidades w viabilidades de 
los sistemas. 

e) Disenar sistemas, 
d) E~ectuar pruebas de los sistemas. 
e) Especiricat· Prosrarnas, 
~) Intesrar la docu1nen·tación del siste1ha. 
~) Supervisar la ilhPlantación w oPtimización de los 

sistemas. 
h> Elaborar in~or·me$ del sistema, 
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Jefe de Pro~ramación de sisteffias. 

El Jefe de Pro~ramación de sistemas coordina el 
desarrollo w la documentación de los 1~ragran1as de 
aPlicaciones. Sus funciones son: 

a) Supervisar a los Pro~ramadores de su área. 
e> Planear u dirisir la elaboración de los Pro~ramas. 
d) Asisnarr coordinar ~ revisat• el trabaJo de los 

Prosramadores. 
e> Actualizar Y vi~ilar el comportanaiento d~ las r\01•n1as, 

Procedin1ientos y estándares en su érea. 
~) Elaborar su informe de actividades. 

- Pro~ramador. 

El Pro~ramador elabora los Prosramas aue el 
an¿lisis solicita, Sus funciones son: 

área de 

a) DiseMar los Prosramas Para el Pl'<Jce~amiento electrónico 
de datos. 

b> Elaborar dia~ramas de ~luJo de los Prosramas~ el cual 
debe inte~rarse a la información del mislhD• 

e> Realizar Y verificar Pruebas de los Pros1·an1as. 
d) Documentar las Prosraruas ~ sus ir1structivos de 

operación. 

- Jefe de mantenimiento w Pt•oducción de sisten1as. 

Tiene como responsabilidad entre~a1· en fur·ma co1·1·ecta la 
solución a los reouerimientos al usuat•ic, de los sisten1as. 
Sus funciones son: 

a> Supervisar uue la Producción de los sistemas sea 
correcta. 

b) Coordinar las actividades de mantenimiento. 
e> Detectar los reauerimientos de óltima ~'ora de los 

usuariosr w verificar el buen uso de los sistemas Por· 
Parte de estos. 

f) Elaborar in~orrnes del mantenimiento ~ de la p1·oducci6n. 

Pro~ramador de n1antenin1iento de sistem~s. 

BaJo su responsabilidad es·té e~ectuat· co1•1•ectamente las 
modi~icaciones reuueridas por los usuarios a ld~ prosramas en 

171 



Prodr.Jcción. Sus funciones son: 

a> Analizar el reouerimiento de modlficación. 
b> Estudiar el diaSrama del prosrama. 
e) Modificar el Prosrama se~ón el r·eauerilhiento. 
d) Documentar dicho ProSrama. 

- Jefe de Producción de sistemas. 

Es su responsabilidad oue los Pt·oductos del sistema sean 
eJecutados con la Periodicidad reauerida Por el usuario. Sus 
funciones son: 

a) Llevar• control de los Productos por eJecutar. 
b> Supervisar la eJecución correc·La de dict1a Pt·oducto. 
e> Llevar el contr•ol de lo producido. 
d> Planear dicha Producción. 

4,4,2 CENTRO DE COMPUTO, 

Los Puestos aue i1,tesran el área del Centr•o de Computo 
en forma sráfica se rep1·esentar1 de la sisule1~te lhanera: 

JEFE DE CAPTURA 
DE DATOS 

JEFE DEL CENTRO 
DE COMPUTO 

RESPONSABLE 
MESA DE CONTROL 

JEFE DE OPERACION 
Y SINTOTECA 

CODIFICADOR CAPTURISTA SUPERVISOR 

OPERADOR DE 
COMPUTADORA 

- Jefe del área del Centro de ComPuto, 

CINTOTECARIO 

La responsabilidad del Jefe del Cent1•0 de Cón1Puto es la 
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de aue dicho centro trabaJe de forlha eficiente-. Sus 
f'unciones son: 

a) Supervisar la operación de la computadora. 
b) Supervisar la codificación Y captura. 
e) Atender• los reau~rimientos de las o·tr·as áreas. 
d) Elaborar informe de actividades. 

- Jefe de captura de datos, 

Coordina los calendarios de actividades de captura y 
codificación' revisa w asisna el trabaJo de acuerdo con el 
Prosrama del d!a. Sus f'unciones son: 

a) Asi~nar carsas de trabaJo al Personal de captu1•a de 
datos. 

b) Supervisar los t1·abaJos de captación de datos. 
e) Resolver Problemas y dudas de la captu1·a. 
d) Revisar aue los docu1nentos fuente a codificar ten~an la 

información comPleta. 
e) RecoPil~r la in~ormación Por capturar. 
-f) Elaborar su inf'orme de actividades. 

- Codif'icador. 

El codificador codifica, clasifica ~ asisna claves a los 
documentos f'uenter de acuerdo con los formatos de captura. 
Sus ·'funciones son; 

a) Recopilar 
codi'ficar. 

Y clasificar la inforn1ación aue va a 

b> Asi~na1• nOmero o clave de códi~o a los documentosr de 
acuerdo a las instrucciones recibidas. 

e> Codificar en ferinas especiales Para cap·t~ra. 
d) Reportar al supervisor las f'allas c~ue er1c1..1entra en la 

codif'icación de documentos. 
e) Revisar los listados aue emite la computadora. 

- CaPturista. 

los datos, to1néndolos de los 
documentos fuenter se responsabiliza del· buen uso w 
funcionamiento del eauiPor asi como de los documentos en su 
poder. Sus funciones son: 

Captura veri"f"ica 

a> Ext1•aer del documento fuente la in'forruación a capturar• 
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en dispositivos masnéticos. 
b> Verificar la correcta captación de la in~or·moción. 
e) RePortar oportunamante las rallas de eDLliPa. 
d) Elaborar el informe de actividades. 

- Jefe de oPer·ación ~ ci11totaca. 

BaJo la resPonsabi lid ad de es t-..f::'..• c~1.1edt:.J. a~.;cr1u reir OUC'! el 
eauiPo de cómputo se mantensa en b1_1c::.'r1.3$ ccH1dic:irJn~·s de 
oPeración ':::J se!:l1_1ridad. También sr-1Pt!rvisr.~ ':I c:oCJrd:i.na a:ue lo:) 
controles de resistro de las cintas n1~~néticas cUlhPlan co1·) 
los estándares y normas de la instalación. Sus funciones 
son: 

a> Observar controlar el ~uncior1~miento da la 
computado r·a. 

b) Vi~ilar las actividades del operador·. 
e> RePortar rallas del eauipo, 
d) Inspeccionar· cintas ~ discos pai-a det .. erminBr !:>1.1 f':'stado. 
e) Auditar la cintoteca. 
~) Elaborar in~orme de actividades. 

- Supervisor de operación. 

Supervisa la operación de los 
producción Y verifica aue el eu~JiPo se 
condiciones de operación en su tur•no. 

difereri1,es sist.amcH; en 
encu~nt rt:• e1·1 ÓP t-...in1a!.!1 
Sus funciones son: 

a> Operar los sistemas esPecializados d~ ~6mPutu. 
b> Supervisar las actividades del Perso11al en su tt11·nc>. 
e) ViSilar aue el eauiPo de có111F·utu sea Of·ur·~~o 

correctamente. 
d> Reportar las fallas aue Presente el eGuiPo de cón1Putu ~ 

el eauiPo auxiliar. 
e) SuPervisar la limpieza de los eauipos de có1nputo. 
f) Vi~ilar aue se cu1~pla con los Procedin1ientos técr1icos~ 

administrativos ~ 1.:le se!:i•.Jridad €~r1 la in~;.l,alt-Jción. 

- Operador de co1nPutadorH. 

Se resPonsabi li:·:a de vi9ilar '=' aSil:i.:zaT' t?f.i.ciPnl·.e1111;·:nd,f? 
el fluJo de los Procesos. re~istr·a ~ rePor·ta las 
incidencias' tanto er1 ~allas de eoulPo como de ProC'c>5os,; asf 
mÍSffiO debe Utlizar ericientemente todos los r8CUl'SOS 
disponibles del Centro de Cómputo. Sus ~unclonos so1·1: 
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a> 0Persr y cont1·ola1· el eauiPo de cómPutor de acuerdo 
los instructivos. 

con 

b> 
c> 
d> 
e) 

'f) 

s> 
h> 

Procesar la inrormación solicitada Por el usuario. 
Controlar los Prosramas en runcionamiento. 
Supervisat• el mantenimie11to Pe1•iódico de la comPutadora. 
Controlar el tielhPO de utilización del computador en 

cada Pt·oceso. 
Dia~nosticar ~ reporta fallas. 
Supervisar las tareas de limPieza del ~~UiPo de cómputo. 
Mantiener vitácoras de Producción, de acuerdo a los 
procedimientos establecidos. 

- Cintotecario. 

Debe mantener en buenas condiciones operativas la 
cintoteca. Sus ~unciones son: 

a> Llevar el re~istro "' control de las cintas "' dispositivos magnéticos de la cintoteca. 
b) Llevar el control de contenido de las cintas "' disPosi"tivos masnéticos "' de los usua1·ios de los mismos. 
c> Act.ualizar la inf'or•mación a•...ie contiene cada cini'.a "' la 

reetiaueta. 
d) ordenar las cintas ~ dispositivos maSnéticos e1~ el lu~ar 

aue les co1•resPonda en los estantes. 
e) Efectuar la limpieza exterio1· de las cintas masnéticas. 
r> Elaborar rePorte de cintas con errares ~ claMadas. 
9:) EJecutar· los Procedimientos necf-Jsarj.os para tPans'ferir 

los archivos de respaldo a luSares alternos. 

- Responsable de mesa de contr•ol. 

Es su responsabilidad cortar Y s0Parar listados emitidos 
por la computadora ~ llevar el cont1·ol de estos. Sus 
f'unc:-iones. son: 

a) Cont1•olar la entrada ~ salida de i1~I'or1nación del Centro 
de Cómputo. 

b) 0Perar la máauina cortadora Y separadora. 
e) Separar oriSinales ~ coPiasF desechando el Papel carbón. 

4 • 4 • 3 SOF'ORTC TECNICO • 

El área de Soporte Técnico se encu~ntra ~réfica1nente 

rormada de la siSuiente manera: 
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- Jere de soParte tecnico. 

El Jefe de soporte tecnico se 1•esPonsabiliza de 
SltPervisar oue los sistcn1as de teleproceso w los sistemas de 
sort'"1are 'func:i.onc:.'n cor1·f:'ctam(?flte. Sus ·f1.Jnciones san: 

a) Supor·visar el funcionamiento d~l sis·~ema de teleproceso. 
b) Supervisar Guc el siste1na sea e~iciente. 
c) Elaborar inrormes de actividades del siste1na. 

- Tecnico en co111unicaciones. 

Planea, coo1·dina' dirise ~ co1~trola 
aPowo a la utilización de los recursos de 
f'unciones son: 

las actividades de 
teleP1·oceso. Sus 

a) Definir el medio ambiente 
mantenimiento Y sesuridad 

Para la 
de los 

insl.alaciónr 
recursos de 

teleproceso. 
b) Derinir las normasr Politicas w Procedi1nie11tos Par·a la 

utilización de las facllÍdades de teleproceso s el 
aprovechamiento de los recu1•sos de ~cccso instill8dos. 

e) Capacitar w orientar a los ~rUPOS d~ diseno de sistemas 
en la derinición, el estableciml~nto ~ Ja sesuridad de 
sistemas Gue utilizan teleproceso. 

d) Capacitar ~ cr·ienta1· ~ los grupos de aper·ación en las 
actividades Pertinentes Pa1·a el cor)~r·ol OPeralivo de los 
recurso de tclcProc~so. 

e) Atender ~ correSir las sit~1aciones anor·111ales er1 el 
método de ac,::eso. 

f) Rcaliz~r lvs actividr1cfes aue le encomienda la direcciór1 
en el t11r1bi to d1.:.• s1J (~·01r1Pcte1~1cia. 
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- Personal de sistemas operativos. 

Es su responsabilidad Planear, coor•dinar, dirisir w 
controlar las actividades de aPowo a la utilización de los 
recursos disponibles en el sistema. Sus furlciones son: 

a> De~inir el 
mantenimiento 

medio ambiente 
Y se~uridad del 

sistema operativo. 

Para la 
recursos 

instalación~ 

del sistema w 

b> Definir normas, Políticas w Procedi1hientos Para la 
utilización de las ~acilidad~s disponibles en los 
sistemas operativos Y el aprovechamiento de los recursos 
de cómputo instalados. 

e> Capacitar Y orientar a los sruPos 
sistemas en la utilización de las 
Proporciona el sistema operativo w les 
Para ese Propósito. 

de desat·ollo de 
facilidades uue 
asiSna recur·sos 

d> Capacitar ~ orientar a los ~ruPos de operación en la 
utilización de las facilidades aue Proporciona el 
sistema operativo Y asisnarles recur·sos Para ese 
Propósito. 

e> Atender Y corresir las situacion~s anormales en el 
comportamiento del sistema operativo, 

- Administrador de bases de datos. 

Tiene coma responsabilidad Planear, dirisir ~ controlar 
las actividades de apoyo a la utilización de los recursos de 
bases de datos. Sus runciones son: 

a> Derinir el medio arnbiente 
mantenimientoy sesuridad de los 
de datos. 

Para la instalaci6n1 
recursos Para las bases 

b) Derinir normas1 Politicas w procedimientos Para la 
utilización de los mét~dos de acceso w el 
aprovechamiento de los recursos de almacenamiento 
destinados a las bases de datos. 

c) Capacitar Y orientar a los sruPos de diseno de sistemas 
en la derinición, el establecimie11to Y la sesuridad de 
las estructuras de inrormación, 

d) Capacitar Y orientat• a los sruPos de oPeración en las 
medidas Pertinentes Para la car·Sa1 el acceso ~ la 
sesuridad de los datos. 

e) Atender y corrisir las situaciones anormales e1, el 
comPortamiento de los 111étodos de acceso. 
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4.5 OTROS ORGANIGRAMAS. 

4,5,1 GENERALIDADES, 

Existen otros diferente~ tiPos de or~anización en los 
Centros de Procesamiento Electrónico · de Datas. Las 
diferencias estriban PrinciP~lmente en el tamaMo de la 
empresa. En las enpresas de ~ran capacidad w e1l los sectores 
en donde se emplea un CPED srander la con~isuracion cambia un 
Poco. Es Por esto aue nuestro análisis lo haremos sesón el 
tama~o de la emPresa u orsanismo. Para el e~ecto 
consideremos aue son: 

1. PeaueMos, 
2. Medianos. 
3. Grandes. 

Cabe mencinar aue en la actualidad el uso der términos 
como Centro de Cómputo' CPEDr Pt•ocesamiento de Datosr 
Sistemasr etceterar para nombrat• los departamentos o 
~erencias aue se encarsaban de lo referente a la comPutaciónr 
se han venido uniformando baJo el término de informética. 
Informática se aplica ahora incluso en los orsani~1nos o 
empresas aue utilizaban alsuno de los ante1·iores términos. 
Es por esto aue un ~uturo cercano los or~anismas o emPresas 
cuenten ~a con Serencias o direcciones de informática. Otra 
tendencia es la reconsideración del nivel de los CPED dentt·o 
de la emPresa. AlSunos aue por aliara se encuentran como 
subserencias o subdirecciones, están siendo recate~orizados 
al nivel de Serencias o direcciones Senerales aue dependen en 
~arma directa de las máximas autoridad~s. Esto resulta una 
muy buena medida, Ya aue sus ~unciones son a nivel Seneral en 
la empresa, pues desarrollan sistemas para todos los 
departamentos. 

4.5.2 ORGANIGRAMA DE EMPRESAS U ORGANISMOS PEGUENOs. 

En esta catesoria los sectores ir~dustrial, comercial' 
Póblico ~ de servicios presentan el mismo orsanisran1a con una 
estructura muy peaue~a. 
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OPTO.DE PROC, 
DE O AT08· 

OESl\RROLLO OPERACION 
DE SISTEMAS DE SISTEMAS 

CAPTURA OPERACION 

Es conveniente senalar GUe en un CF'ED Peuue~or el nOmero 
de personas aue laboran en el mismor w ~luctóa entre diez Y 
veinticincor lo cual Provoca uue se creen los puestos 
multi~uncionales, como en el caso de desarrollo de sistemasr 
en donde una misma Persona l1ace las runcior\es de analisisr 
pros1·amación· ~ mantenimiento de la Producción de los 
sistemas; en la rama de captura se e~ectOan la codi~icación Y 
la caPt.1.JraP en la rama de operaciónr la actividad de 
cintotecariar operación y mesa de control. 

Las empresas PeaueNas con este or~an:i~rama no maneJan 
sistemas ni eauiPos tan compleJos por lo aue el nOmero de 
empleados Por cada 1·ama es reducido, sus volómenes de 
in~ormación son muw bien soportados Por eauiPos PeaueMos can 
conrisuración sencillar en donde el operador también erectOa 
actividades de soporte técnico. 

Este tipo de or~anisrama es el mas dirundido actualmente 
debido a la desconrianza aue existe todavia po1· parte de las 
empresas aue no han maneJado eauipo computacional, Y 
ónicamente lo en~ocan a sistemas adn1inistrativos cotho son 
nómina, control de personal, etcetera. 

4.5.3 ORGANIGRAMA DE EMPRESAS U ORGANISMOS MEDIANOS. 

En esta catesoria todavía se conserva la ur1i~or·midad en 
los sectores industrialr comercial, póblico ~de servicios, 
aunaue la estructura crece y su or~anisrama aueda confiSurado 
de la sisuiente manera: 
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DESARROLLO 
DE SISTEMAS 

CAPTURA 

GERENCIA 
DEL e.RE.O. 

CENTRO DE 
COMPUTO 

OPERACION 

1 
SOPORTE 

-~~~T~E_c_N_1_c_o~~~ 

MESA DE 
CONTROL 

Se observa claramente el crecimiento con la aparición de 
la rama de soporte técnico. Esto es debido a aue el eauiPo 
aue soporta este orSanisrama es más Srande; se cuenta wa con 
sistema interactivo, multiusuarioP etcetera, Pero todav!a en 
esta confisuración la rama de desarrollo de sistemas conserva 
la ~ulti~uncionalidad GUe se observó en u1~a empresa PeaueNa. 
Se observa aue el érea de centro de cómPuto es la aue primer•o 
uniformiza sus funciones; los volómenes de información 
crecen, los sistemas crecen en el aspecto de aue ~a no son 
solamente los sistemas administrativos de nó1hina' control de 
Personal, etcetera; se incluwen reportes estadísticos de 
prQducción• control de materiales. control de producción• 
etcetera ,. 

El nOmero de Personas aue laboran en un CPED con esta 
con~isuración rtuctóan entre veinticinco Y sesenta en los 
sectores industrial, co1hercial ~ de servicios, mientras aue 
en el sector Póblico se observa un crecimiento de Personal 
~u~ elevado de entre c~arenta ~ doscientos e1nPleados1 siendo 
l~ sesunda cifra m¿s elevada aue muchos de los llamados 
srandes centros de comPuto de los otros tres secto1·es. Es 
imPortante observar aue el exceso de nómero de Personas 
Provoca la saturación de los sistemas de cómPuto aue tienen 
respuestas lentas ~ surren bastantes proble1nas al resPecto. 

ti?O 

4.5.4 ORGANIGRAMA DE EMPRESAS U ORGANISMOS GRANDES, 

Estas empresas u orsanismos se 
aue mostramos al PrinciPio 
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funciones son Ya más especificas: 

DESARROLLO 
DE SISTEMAS 

-ANALISIS DE 
SISTEMAS 

-PROGRAMA­
CION DE SIS­
TEMAS 

DIRECCION 
DEL 

CENTRO DE 
COMPUTO 

-CAPTURA 
-MESA DE 

CONTROL 
-OPERACION 

ANTENIMIENTO 
Y PRODUCCION 

SOPORTE 
TECNICO 

-SISTEMAS 
OPERATIVOS 
BASES DE 
DATOS 

- COMUNICACIO· 
NES Y TELE­
PROCESO 

SERVICIOS 
AUXILIJl.RES 

ME TODOS 
PROCEDIMIENT 

EVALUACION 

El nómero de personas aue trabaJsr1 e11 un CPED de 
empresas de ese tamaNo en el sector industrial, co1~ercial ~ 

de servicios, fluctóa entre los sesenta ~ ciento cincuenta 
empleados; en el sector póblico la cifra de emPleados fluctOa 
entre los trescientos ~ mil doscientos ' le cual representa 
un numero elevado Para el área de sistemas. 

Se observa aue la ónica direrencia entre este 
orsanisrama y el orsani~ra1ha tipo mostrado en este trabaJo, 
es aue aparece la rama de métodos ~ Proccdi1~ier1tos. Esta 
rama tiene una función mu~ imPortante. ~a aue es la aue 
establece los métodos ~ Procedimientos aue se deben sesuir• 
Para cada una de las actividados' tan~o m~canizadas como 
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manualesr Para alcanzar los obJetivos establecidos Por la 
empresa.. Es una rama rH::-cesaria en las Srarides empresas 
debido a los volómenes de inrormación aue se maneJan. Se 
encuentra a nivel de desarrollo de siEtemas1 centro de 
cómputo y soporte técnicor Ya aue da a:3 0~0 ~ asesoria a 
éstasi en ella se elabora el manual de estándares, w se 
anal izan Problemas relacionados cor1 ést.os. Ademas se 
supervisa el cumplimiento de ~os estandares por Parte de las 
otras áreas. 

Es necesario mt:r·1cionar ur1 or!:::idr1i~h3ma Cil-Je 

el sector Póblico, debido a los ~randes 
información. Se encuentran en el área de 
sistemas: 

DIRECCION DEL 
C.P.E.D. 

s~ mane Ja 
volómer1es 
desarrollo 

DESARROLLO DE 
SISTEMAS ADMVO. 

DESARROLLO DE 
SIST. NO ADMVOS. 

en 
de 
de 

La ~ama de sistemas administrativos maneJa sistemas como 
el de nóminar control de Personal' Presupuesto, catálo~os1 
etceterar y la rama de sistemas no administrativos, los 
sistemas técnicos (en comisión ~ederal de electricidad esta 
rama se llama desarrollo de sistemas técnicos), de 
inrormación esPeci~ica; es decir siste1fiaS especiales uue 
debido a su volumen ocasionan dicha división en el área de 
~esarrollo de sistemas. En sran parte de los orsanismos 
Póblicos se encuentra esta divisiónr mientras aue en los 
otros sectores no se observa dicha división del área de 
dsarrollo. 

Para ilustrar este renómenor 
alsunas empresas w orsanismos 
Privado. 
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CAPITULO 5 

OPERACION DEL CENTRO DE COMPUTO 

5,1 INTRODUCCION, 

Una vez imPlantado el sistemar Principia la etapa de 
operación. En el se realizarán: 

- La Operación del Sistema. 

El Mantenimiento del Siste1ha• 

La Operación del Sistema es similar a la de un 
departamento de operación. Debiendo establecerse un 
procedimiento administrativo Para losrar los obJetivos. 

El mantenimiento del sistema se reriere a las 
modiricaciones ~ aJustes aue experimenta Y aue deben 
atenderse er) una rorma ericaz. Como Ya mencionamos 
anterior·n1enter el Problema del mantenimiento del sistema es 
comPleJo y costoso, debido al elevado volumen Y los factores 
en.Je lo rodean; Por lo mismo, s1_1 administi·scián es comPlicada. 

Además, debe dE.• consid~ rarse c~l hecho de a•Je 1 a 
operación ~ el manleni1niento del sistema no son operaciones 
independientes+ Una f'alla en el mantenimie11to, se traduce 
necesar•iamente en la ericacia de la operación. 

Un f'actor mu~ importante es el ref'e1·c-?nt.e a los costos de 
operación cambiantev debido a aue el costo del eauiPo ha 
seauido una tender1cia descendente, mientras G1Je el SOFTWARE 
ha experimentado una tendencia ascendente. La necesidad de 
establecer f'ormalmente un Proceso de administr·ación de los 
cambios aueda ilustrada con el si~uiente eJe1nplo+ Cuando 
sursen nuevas aPlicaciones o modiricacianes al sistema -en 
oPeraciónr éstas deben actualizarse al ma1nento en el sistema; 
de otra manerar las aplicaciones aue operan normalmentér 
comienzan a ser modi~icadas Por el usuai•io en ~arma 
esPeci~ica no incorpora11do los cambios al siste1na, Por lo mue 
al cabo de cierto tiemPor se encuentt•a con Gue el sistema 
real es totalmente diferente de la idea 01•isinalmente 
concebida, a~1edando en consecuencia el sistema y aPlicdciones 
utilizadas absoletasr rePerc~Jtie11do en los costos de 
oPeración. 
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5.2 FUNCIONES DEL ~REA D~ orERACION. 

A cor1tin•.1clción se? 
Pueden ser iJhPlemcr)tadas 
del áre~ de operacjón 
ce11~r·o d<~ cómPutov ~ue 

su~ier•er1 alsur1~~; d(' las acciones aue 
p~r~ lo~r·a1· GUE el ~uncionamiento 

c1.1111r·la can el cJbJf~tivo basico r:.leJ. 
ec el pr0Porciona1· productos o 

servicios de la mc ... .ior r·~;<Jl idnr-lv ,:11 mc.irJr co-:::to f Cl!.:>t.:.3'!:; !:;On! 

Bitacora de Cor·ridas. 

Esta bitácora, ~e1,(?r·almer1te la ileva la co1nPutador·a. 
Consiste en un r•esistro da los trabaJos Procesados ~ de las 
acciones to111ad~s por el oper·adtJI' (uue co11testo a uue 
mens~J~je) • 

Esta puede ser· una bitacora1 en aL10 se r•esis·tr~n los 
da·tos de la ra11.~ ~ el tiemPo en uue se cor•risc. Esta Puede 
ser llenada manual1nento; en muchas computadoras este r•esisLro 
la hace el sistema oP~raLivo. 

Rotación de TrabaJos. 

Esto tiene como ri1, el no tener aue dePendor de Pel'Gonal 
clave~. 

- Lim1~ieza ~ A1·reslo Consta1,te del A1·Qa 
CómPut:..o. 

dt.•l Cl-:inl~ 1·0 de::! 

Estc1 no solo meJora la moral del per~onal Glle labora en 
el centro de có1üPUto, sino GUe evita se co1nra~a1·) ~'·rores en el 
maneJo da los arcl1ivos ~ reduce la Posibilidad da fuese. 

D8ber·á Prohibirse los alimentos1 bebidas ~ al 
el centro de c1hPuto. 

fumar en 

De~erá suporvisar~¡e el uso de los 1nateriale~; de limpieza 
Para evitar dano al e~uiPU1 
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Entrenamiento. 

Es co1nón aue los errares corhetidcs en la DPeración del 
ca1nPutador se deba a la i~nora11cia dR los operadores, los Que 
tradicio11al1nente adauieren sus conoci1nientos Por •os"1osis•. 

De lo anterior, se advierte la necesidad de entrena1· 
formalmente a los 0Per•ado1·es c~da vez QUe nuevas aPlicaciones 
o sistemas sean implementados. 

Mar1tenimiento 

Es menes·ter1 si se desea evitar e1nerSencias1 el de 
cantar con un Pro~1·ama de mantenimiento Preventivci aue 
asesure el buen funcionamiento· del eauiPo. Par•a racilitat• el 
mantenimiento ~ eviLBr doble trabaJor es buena Practica el 
tener una coPia de los rePortes de mantenimiento elaborados 
por el Personal de se1•vicio. 

Re~istro de Inter•r·upciones para ReProceso. 

El reProceso co11siste en te11er• ~ue volver a Procesar el 
trabaJo Por al~una de las sisuientes causas: 

a> Falla del eouiPo 
b> Errar del operador 
e> Falla de Prosra1ha 
d> Ert•ores de datos 

No imP01•tando la 
llevar un resistro 
reprocesamiento, ~a 

indicativo de: 
inadecuados, asi como 

causa del 1•eprocesoy se 11ace necesario 
de los rect11•sos consu1nidos a causa del 
aue si este es e>~cesivo Puede se1• 
eauiPo defectuoso• Procedi1~ientos 
un dericiente entt•enamiento. 

Resistro del uso de la computadora. 

De este reaistro 
Permitan conocer el 
computadora. 

se elaborat•an las estadísticas Gue 
uso aue GUe se le esta dar)dO a la 
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Supervisión de las condiciones ambientalest 

El eauipa, es sencible a las var·iaciones de temperatura 
Por lo aue debera tener un control Gue asesur•e aue el área se 
encuentre en la~ condiciones ambie11tales establecidas por el 
Proveedor. 

Alsunas de las funciones o acciones a tomar dentro de 
las areas correspondientes al local, po·tencia, aire 
acondicionado w luz ambiental son las sisuientes! 

- Respecto del Local. 

a> Resistrar las entradas ~ salidas de traba~ios ~ 
personal. 

b) Efectuar la limPieza w aseo de acuerdo a 
calendario. 

un 

e) Re~istrar· todas las incidencias er1 la bit~cora de 
operación. 

Respecto del Aire Acandicionado1 Piso Falsoy Luz ambiental 
~ Potencia. 

Para obtenet· un buen funcia11a1hi~nto de los sistemas 
anteriores se debeh se~uir los sisuierlte~ Procedimientos: 

a) En~endido y aPaSado. 
b) Operación. 
e) Mantenimiento. 
d) LimPieza ~ aseo. 
e) R~~istt·o de incidencias en bitacora de operación. 

5.3 OPERACION NORMAL. 

Como se menciona anteriormente, Para cada méauina ~ 

componente del sistema de cómPuto contr·atado, se llevará un 
resistro diario del funcionamiento en el aue se contabiliza 
el tiempo de falla Y de operación norn1al. 

Se debe comprometer el pr·oveedor a y·ealizar inspecciones 
Periódicas, debidamente Pr0Sra1ftadas, a las instalaciones 
complementarias del sistema, emitiéndosa el dictarne11 sobre 
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las condiciones ambientales ~ de ene1•g!a eléc·trlca rt~uuc• )'idas 
Por el siste1ha de có1nputo1 de acuerdo con las 
esPeci"ficaciones 
instalación. 

suministradas POJ' esc1·ito Pat'tJ la 

Asi1nismo1 las Partes de reemplazo suministradas Poi· el 
Proveedor deber¿n ser nuevas o de calidad eauivale11ter Pal'a 
losrar la operación normal desbada. Esta operación nor·1ualr o 
bien el nivel de eficacia de un sisterua de có1nPuto a de una 
máG•Jinar se Podria calcular mediante? la sir.f•.Jient.e e~·:Pre~:;iór1: 

Tn 
E ------------

Tn ·1- T'f 

En donde: 

Tn Tiempo de operación normal de una máauina 
o sistema de cómputo. 

T"f Tiempo de f'alla de una máauina o sistema 
de cómPuto. 

En el caso de falla de una o 
estimarse Para cada instalación 
deSradación del sistema de c61nPuto. 
aue estas fallas no sean ocasionadas 
la má~uina; es decir, fallas por 
acondicionado. 

va1•ias méauinas1 deberé 
cuél es el PorcentaJe de 

Se deben Prever también 
Por el 1~edio ambiente de 
enei·gia eléctrica y aire 

Cuando e>:iste una ralla en el sistema de cómputo 
contratado, se deben dar al Proveedor todas las racilidades 
solicitadas, si este lo Juz~a necesario, Para Pei•mitii· la 
pronta reParación de la(s) lháauinaCs) au~ J1allsCn> ~allado. 

Otra condición aue debe prevalecer, es la de srasuit• las 
~uias de operación del sistema de cómPu~o ~a establecidas er1 
manuales e instructivos de 0Pe1·ació1), asimis1uo debe 
procurarse el uso de los materiales adecuados Para la 
oPeración del· sistema. 
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5,3,1 SOPORTE DEL SISTEMA EN OPERACION NORMAL. 

Para la aciecuada oPeración de u11 sistema de cómputo se 
deben Preve1· ci1•cu11sLancias co1~u la siSuiente: 

Si el sisLe1na de có111Putu pe1·1nanec~ l1·1op~rable durantD un 
laps~ ~ue a Juicio del usuario imPllaue la necesidad de 
eJecutar sus tareas' si11 ma~o1· dil.aciónY er1 un sisten1a de 
cómputo de soporte, deberá Pactarse con el proveedo¡• aue 
suministre dicl1os servicios, incluwendo los r·ecursos 
necesarios en otro CPED, cor1 características similares o 
superiores a J.ds ~lel sistema de cómputo contr·atado. 

En el caso de aue no sea Posible su1ninistrar ur1 sistema 
de cómPuto de soPo~·ter si~ilar o con1Patible al contratado' se 
deberán de~inir· los siste1nas c~fticos del usua1·ior Y deberé 
ser responsabilidad dal Provedor la pr·o~ralhación anticipada ~ 
Probadar en la n1is1na localidad, en un sistema de cómPuto no 
compatible o bien el Proceso en un CPED instalado en otra 
localidad dent1•0 del país o en el ~xtra11Jer•o, todo esta de 
comón acuerdo. 

La operación de la computadora debe aPe~a1·se a lhétodos ~ 
Procedimien·tos uue PT'OPorcio11en el medio a1~bie1~La adecuado 
Para ~arar1tiza1· efectividad er1 la Producción ~ Pl'OPorcionar 
suriciente sesu1•idad física a los Pros1•a1has ~ arcl1ivos aue se 
mantienen en el CPED. 

Como se mencio11a er1 el capitulo de CONTROL DE OPERACIONr 
la sección de oPeraciones de la COlhPutado1•a Puede estar 
intetlrada con el si~uiente personal: 

a> Un supervisor de las 0Pe1•acio11es de la computadora, 
b) Operadores. 
e> CaPturistas. 
cl) Personal de contr•ol. 
e) Encar~ado de la cintoteca. 

5.3.2 CON'I"ROL DE DATOS. 

Dentro de la operacló1, de 
hacer énfasis en lo si~uiente: 

a) Recepción 
errores 

de datas Para 
w dis·L1·ibución 

p1·ocesamler1tor co1•recci6n de 
adecuada de la inforn1ación de 
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salida, 

Generalmente las acciones a erectuar en esta sección sor1: 

LLevar resistro de las actividades de er~tr•ada y salida 
de la comPutadora. 

LLevar control sobr·e la" recepciór~ de datos hl reSistrar 
el alcance del Procesamiento. 

Verificar la autorización correspondiente, antes de 
Pasar los datos a la sección de codificación. 

Re~istrar las error•es reportados Por la computadc)ra~ a 
rin de mantener un reSistro au~ se utilizará Par•a aue 
todos éstos sean atendidos y corr·eSidos. 

Erectuar la acción correctiva, proveniente de un 
análisis efectuado, sobt•e el error reportado. 

Distribuir las listados de salida y, asimismor l1acer 
un escrutinio de las salidas y distribuirlas a los 
diferentes dePartamentos. 

b> Edición de p1•osra1nas en la comPutadorar pa1•a corrección de 
errores. 

5,3,3 FUNCIONES EN EL CPED. 

Se realizan cuatro ~uncionesr Para los cuales deber~n· 
preparar manuales. Estas son: 

Control de datos. 

Con obJeto de aue se realize un trabaJo adecuado en esta 
secciónr se deberá resistrar lo sisuiente: 

a> Ori~en de entradas y disPasici6n de salidas. 
b> Veri~icación de cifras de control. 
e> Calendario de impresos de s~lida. 
d) Muestra de salidas a usarse cuando se insPeccionen. 
e> Condiciones anticipadas de er1•or ~ acciones a 

emprender. 
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- Perforación u otr·o tipo de conver·sión de da·~os. 

La sección de Perforac1ór~ r·e~uiere de 111anuales aue 
contensan instrucciont:~s especificas' de Per·"t'CJ1·ación ~ 

conversión de ot1·os datos e~tándares ~ eJecuciór~ de 
e:-:cePc i enes. 

- Operaciones de la co1hPutadora. 

Se deben emPlea1· P1•ocedi1hientos es·téndares e11 la 
OPerución de t..01Jo el t2-'-<llií·•o de cu1uH.Jl.clcié,11 ;-·d1'd .:a;3i:~JJ1'a1· la 
utilización de técnicas adecuadas ~ u11i~or·mes. En Seneral 
todo operador debe tener p1·esente r.'1ue: los sistemas 
operativos pueden a~udar en el co1,t1·ol de las operaciones 
de máauina, ~a a1.-.1e el sistt.11r1a ope;·at.ivo cuenta con unc:J 
serie de instr•.Jcciones estándares e inst1••.Jcciones Para 
operar baJo condiciones diver·sas. 

- Biblioteca o al1~acenan1iento de a1·cl·1ivos. 

Cualauier persona 
instrucciones escritas 
Procedimientos Para 

de oPeracion d~ber·é contar con 
Para identificar• los ar•cl1ivos1 los 

co11servación d~ arcJ1ivos~ Para cada 
u, también, Para el reSistro diario de clase de archivos 

utilización. 

5,3,4 VERIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS SEGUIDOS. 

Se tendré aue llevar una revisión consta11te de los 
Procedimientos aue se sisuen Para asesurar e1·1, cierta ~arma, 
el curuPlimiento de los esténdares necesarios. Esta revisión 
de las oPeraciones puede r•eallzarse 111ediante la si111Ple 
observación del Personal' cuando r•ealiza su trabaJa w/o una 
revisión de la bitécora de la rháaui11ar los listados de 
salida, etcetera. 

5.4 ARCHIVOS EN BIBLIOTECA. 

Una Persona en la biblioteca de a1·chivos te11dria co1ho 
actividad: 

a) Mar1tener·r oy•denadar Y ca·taloSar debida1nente todtJS los 
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archivos. 

b> Pr•oporcionar todos los archivosr i11cluso archivas 
maestros ~ de ProSrama, sobre la base de un solici·Lud 
autorizada Pa1•a cada tr•abaJo, sesó11 el calendario. 
Almacenar los direrentes archivosr cua11do sean devueltos 
asesurandose de oue estén adecu~damPnte etit~11ra·tarl(JSr 
se~un su contenido. 

e) Actualizar la bitácora de utilización de los arcl·1ivos. 
Se veri~icará la existencia de etiuuetas interr1as w 
externas en las archivos Para Prevenir el montaJe de un 
archivo incorr·ecto en u1, Proceso de lec1.u1•a de etiaue·ta~ 
internas hecha Por la Propia computadora. 

d> Asesurar la utilización efectiva de la existencia de 
cintas ma~néticas. 

5.5 MANUAL DEL OPERADOR. 

Para una rácil COlnPrensión ~ total aplicación POr Par•te 
del operador' el manual contendrá lo siSl.1iente: 

a> Métodos para la revisión de la docu111entació11. 

b) Normas sobre mensaJes y Procedimientos en casos de Paro 
total. 

e> Procedimientos 
reinicio. 

y•econstrucción 

d) Procedimiento estándar de terminación del Proceso. 

Estos mismos esténdares son las aplicables Pa1·a 
actividades de operación' tales como: 1~aneJa de las cintas 
masnéticasr operación de la máouinar ma11teni1hier1ta del eauipo 
~ otras actividades normales de operación. 

Las instrucciones de~alladas para los oPer•adores de la 
comPutadora serian: 

a) Verificación de las condiciones adecuadas del 1~edio 
ambiente, tales como temPeraturar 1·1u1r1edad y limpieza del 
aire, y QUé acción tomar en caso de no Poder manten~r 

estas condicio11es. 
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b> Se~ur•idad de los~ datos Y Prosramas. Las instrucciones a 
setluir deberán indícar las Personas aue Puedan tener 
acceso al cuar·to de la comPutador·a ~ a los Pr·o~ra1has. 

e) Acción aue debe tomar~e en caso dc emersencias, tales 
co1no incendio, inundación, ralla~~ de enersia eléctricar 
actos de ~uerra o desordenes civiles. 

d) Las operaciones de respaldo, aue comPrenden dónde se 
debe de realizar el trabaJo, arre~los eoPeciales Para la 
transrerencia del sistema oPerativor catálo~o de 
Prosramasr archivosr datosr etcetera en la instalación 
de respaldar asi como las condiciones de operación en 
ir1stalación de resPaldo~ 

e) Re~istro de los tiempos de Procesa1niento en las 
bitácoras resPE1 c~ivas. 

f) Disposiciones de las hoJas de bitácora de la consola. 

~J) Mantenimif::o>nto dr¿.l ecn.1iPo. Las acciones indicarán la 
Política sener•al' acerca del manteniminto Preventivo Y 
cc>rrcctivo. 

h) Limpieza de las cir1tas. 

i> Etiauetas ext~rnas de les arctiivos. 

J) Procedimientos Para la maniPulación de cintas ~ discosr 
ut.ilización de anillos Para la Protección de archivos' 
anillos Para sellado de cintas w cubiertas de 
almacenamientor los cuales comPre11dAn : 

Inicilización de arct1ivos ~ de 1háauina. 

Veriricación de totales de datos 'de entrada de 
archivos maestros ~ de salida. 

Prosramación todas 0Peracior1es de 
Procesamiento er1 la comPutador•a. 

Restricción del acceso al cent1•0 de c6111Puto. 

Mantener 01•den en las operaciones de la computadora. 

Para proPc>rcic>nar sesuridad en contra de la· destrucción 
accider1Lal de los r!-=:i!'..1istros Y asE.1!'lurar una operación 
continua~ Podemos mer1cionar las si~uier1tes acciones: 
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a) En caso de error, se veri ficar,jn los ProC<·?d:imir~n·Los Para 
la detección de er·rores Clo mas r¿pido Posible). 

b) Cuando ha~ una interrupción ve d~berán sesui•· las 
instr·ucciones explicitas Par·a reinicio. Las 
instrucciones deber.jo incluir Procedimier~tos d~talJ.ados 
respecto a rutinas de veri?icación ~ reinicio. Con esl.01 
el operador de la com~utado1·a debe1·á reiniciar el 
sistema. Asimisinor PüJ1·ia r·einiciar un Prosrama en un 
Punto intermedio de el Procesamit:ff1to, evi t . .:JnrJo tener c~ue 

volver al inicio del Proceso. 

e) Salva.Suarda risicR 
ambiente de los 
etcetera: 

Je los archivos. Contr·ol del medio 
excesos de ~1umedad1 te1~Peratura1 

Tendr¿ aue visilar constante1hente el medio a1hbie11te 
mediante la veriricación de las condiciones 
e:d s lentes ~ detectadas PO r los eauiPos 
correspondientes. 

Protección contra el rueso. Debera cu1~Pli1· 

est.rictamente1 con las normas c~;istentes er1 caso de 
f1.JeSo. 
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CAPITULO 6 

PROCEDIMIENTOS EN UN CENTRO DE COMPUTO 

·6,1 INTRODUCCION. 

Un Procedimiento es u11 Pliln hacJ10 a la m~dida Para 
llevar a cabo una actividad especi~ica. En él se detalla, en 
forma exactar la secuencia lóSica ~ or·denada de las tareas 
interrelacionadas aue lharcan los Pasos usuales a sesuir para 
e~ectuar la misffia actividad er1 el futuro. 

Cada tarea aue se especi~ica satis~ace una necesidad 
determinadar Y el con.Junto de todas las tareasr a t1·avés de 
sus resultados acumulados, conduce al los1·0 de las actvidades 
deseadas. 

Los Procedimientos deben ser revisados periódicamente Yr 

de ser necesario, corre~idos o sustituidos Por nuevas 
versiones. Una vez aue se ha decidido Plasma1•los Por 
escr•ito, se pueden utilizar cualauiera de las si~uientes 

técnicas: 

a) Desct•iPción identada. 
b) Tabla de mat1·ices. 
e) DiaSramas de ~luJo. 

Es importante 1nantener en mente la idea de oue no debe 
raltar dentro de. éstos la descripción dél 

a> Tareas Pa1•a e~ectua1• una actividad e~Poc!f'ica a nivel de 
movimientos, pasos o ~ases. 

b) Secuencia lósica de eJecución. 
c> ResPonsable de efectuarlas. 

6.2 PROCEDIMIENTOS EN EL CPED. 

En Primer lu~a1·1 deben locali2a1•se las ac~ividades aue1 
Para su eJecuciónP demanden una d~scriPción detallada. Con 
la documentación de esas actividades se intesra el Manual de 
Procedimientos• el cuél es la suia ~unda1nental Para el CPED. 
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La rormulación de ~uias de conduc·ta Para la toma de 
decisiones en el CPED contempla 

a) Pc.-,liticas. 
b) Norn1as. 

F'oliticas. 

Una politica es la especificación de una re~la de 
conducta ~l~xibler donde se indican de una manet•a senéricar 
las posibles accior1es aue se deben eJecutar para hacer frente 
a una situación Particular. 

Normas. 

Una norma es la esPecificaci61, de una re~la de conducta 
de carécte1· inI'le~·:ihle. En ella se indicar de mar)era clara Y 
Precisar la acción concreta aue se debe de tomar frente a una 
situación Particular. 

6.3 PROCEDIMIENTOS EN LA GERENCIA. 

F'ari:1 t?l lo.8ro adecuado de los F1 1·ocedin1ientos f.:.•n la 
~erencia del CPED, debemos considerar J.os aspectos abaJo 
mencionados. 

Establecimiento w Documentación de Procedimientos. 

El camino Para la real.izacidn de la documentación 
aproPiada, parte del claro es·tablecimienLo de los sisuientes 
Punto;; : 

a) Fases para el desarrollo. 
b> RC:'s:Ponsables. 
e) Tareas a realizar. 

- Sele~cc•i611 de Ar:-lic<:1ciones. 

Al dc~cidi r 
apl iccJr~ior11.'S' l"':'l 
es pe T'fJ ob1...er1E~ r 

dond<."':l invertí r en la 
ad1nin.i.str·cJdor 9'.enf:~ralmQnte 

meJores b~1,eficios. Esta 
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administrativa muY i1hPortante, Ya oue esta decisión arectará 
o no al CPED w no sólo a éste, sino también a otr·os sectores 
de la emr ... resa. 

Usualmente se utiliza un comité de mecanización formado 
Por• rePr~sentantes del CPED y los usuar•ios interesados en la 
aPlicaciónr auienGs e}:pondrán sus puntos de vista, 
traduciendo en lo Posible los be11e~icios1 en términos 
f'inancierosr con c.•1 fi1·1 de E.·~tablt::oc:~r 1-1n c:1•i-t.erio de decisión 
más obJetivo <valor Presente. valor anualr valor ~uturor 
relación costo-bene~icio>. 

Un procedimiento aue Pueda servir como suía de acción en 
la toma de decisiones sobre aplicaciones en selección, se 
Podria enunciar as! 

a) Estimar costo• ventaJas y desventaJas actuales de la 
aplicación baJo los Jhétodos de traba~io existentes. 

b) Estimar· costo de desarrollo o adauisición e instalacion 
de la aplicación ProPuesta. 

e> Estimar el costo de oPeración aue orisinaria la 
i1hPlementación Prepuesta. 

d> Especificar los beneficios esPer·ados de la 
aplicación. 

e> Cuantificar lcJs benericios1 en lo PosiblG. 

nueva 

r> Combinar los i1,Sresos y esresos esperados y determinar 
sus ventaJas Y dcsventa.Jas. 

S) Compara1· el costo de no autom~lizar con el de la 
automatización, a partir de au1hentar una aplicación més 
al CPED. 

- ndauisición de HARDWARE w SOFTWARE. 

La adouisición de este ti Po de recursos repercute 
directamente en la Productividad Y se ve influida Por 
presiones internas Y e>~ternas. Externamenter Par los 
Provedores; internamente, Para las necesidades de los 
tJsuariosr además de aue el personal del CPED siempre auiere 
trabaJar con las Oltimas inovaciones. Esto es Pelitlroso Para 
una adauisiciónr Por lo aue se s~1sio1·e el si~uiente 
Procedimiento. 

a) Intcsración del eauiPa dicta1ninador~ El eauiPo ~uP va a 
valorar la adauisiciónv debe es1,a1• f<Jrlhndo Por personas 
dPtas pa1·a at~ndar : 
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Aspectos Técnicos. 
AsPectos Fin~11cieros. 
Aspectos Le~ales. 

Este eouiPo debe adauirlr un conocimiento Profundo de 
las aPlicaciar)es aue oriSine la adauisiciónr 
comPenetrandose ·en el Problema a resolver Y teniendo en 
cuenta los Puntos más imPortantes a cubrirr como san 
costar velocidadr seSuridad e influencia sobre el 
personal. 

b) Obtención de Propuestas. Para solicitar las Pro~uestas 

de los ~roveedoresr se debe influenciarles sobre los 
puntos a cubrirr se~alando los aspectos PrinciPalesr 
como Podrían ser la esp~cificación del problema a 
resolverr las caPacidades reaueridasr los tiemPos 
necesa1•iosr etcétera. A su vez·· las influencias aue 
ellas Proporcionen dG comprender la esPe~ificación del 
Producto aue ofrecenr indicando también los aspectos 
técnicasr financieros y leSales. Asimismor se debe 
solicitar al Proveedor aue decida el soporte técnico aue 
orrece. Finalmente, es necesar~io precisar 
explícitamente la recha limite de ~eCePCÍÓn de la 
Propuesta. 

e) Evaluación de la Propuesta. Los puntos aue se deben 
considerar Para evaluar como propuesta son: 

Costo < limites de Presupuesto ). 
Validación de las respuestas a usuarios 
Principales). 

reauisitos 

Es·~o se loSra con una carsa de trabaJo prueba' aue 
deberá ser· rePresentativa de una carsa real de trabaJo 
(Pruebas Piloto> dife1·entes de hardware y softwarer en 
donde los Parámetros a medir serán: tiempo de CPUr 
memoria utilizadar espacio en o·tros disPositivosr 
etcétera), 

Análisis cualitativo sobre servicio de mantenimientor 
asesoriar entrenamientor confiabilidadr etcétera. 
De1nanda de referencias a otros usuarios de los 
Proveedores mediante visitasr sobt•e todo para conocer 
los Problemas maYores a los atJe se pudieran enfrentar 
Y considerarlos antes de hacer la adauis~ción. 

d) Alternativa financiera de adauisición. En este aspecto 
se debe cuidar oue se determine la naeJor alternativa 
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rinanciera de aduulsición 

RE"nta .. 
Ar·r-(":o'nde:11í1:i.ento .. 
Compr•a .. 

e) Co1·,trata.. Los r--ur1tos a tratar 
ha1•dware1 son los sisuier1tes 

en el cont ra1~cJ de 

Se debe desi~nar un responsable de la instalación. 
Se hara una especificación técnica completa del 
eauiPo,. contelhPlando todas las Partes de l1ardware, 
como son CPU,. terminales, unidades de disco, unidades 
de cinta, etcétera .. 
Establecer de camón acue1·do,. la recha limite del 
acandicionamie11to del local. 

Proponer ~ dena1·rolla1• las Planes de capacitación, 
los cuales co;1l..e.•mPlarán temari<:>,. ·fE•chas' !usares, 
instructores,. etcétera+ 
Derinir la recl1a de Pl'Ueba de la ins·~alaciónr de 

acuerdo al Plan establecido de ante1hano. 
Establecer el tiPo de lhar1te11imiento uue se aplicaré 
en la instalación,. ~ las aspectos aue este cubre+ 
Incluir el tie1nPo de dut·ación del co1·1trato. 
Derinir las leyes err lAs cuales se basaré cualauier 

disputa. Estas l~wes se deben 0stablecer de comón 
acuerda, ~ ter1dran como base lo lAUC 1ha1·aue la lew. 
Establecer los tórmir1os rina11cierosr COITIO son la 

fecha w ~or·1r1a de Paso. 

6.4 PROCEDIMIENTOS EN EL DESARROLLO DE SISTEMAS. 

Dc~arr·ollo de APlicaciones. 

Ya aue se decidió ir1~esrar. u11a 11ueva aPlicació11 al CPEDr 
·11a1;:1 a1-1e detallar los rc~cn.1irimi<±.1 r1las r."h-?l '~l'!:il..lar•io 1;:1 11..1e!.'10 
transformarlos en esPecificacio11os f1-1r1cicJnales~ delineando la 
1.6!:'.lica a ses1_1ir. Se clc:•bc~r1 f:~la_bc>rar J.as PT'<Jcedimie•ntos y 
manuales asociadosr así1fiismo se debe caPaci·tar· al usuario en 
el maneJo de la nueva aPlicación+ 

Las fases aue a menudo se suSieren sc1r1 las si~uler1tes: 

a) Análisis de lus rec·HJerim:i.c:.:01·1t.os d<-?l s:i.stt·}/l1a < ob .. it.•tivos 8 
reauisitos del sisLe1na). 



b) EsPeci~icación fu11cional del sistema ( de~inición de las 
tareas especificas demandadas Para realiZ&l' el traba .. Jo 
oue ~arantizará el cu111Plimiento da los re8uir·i1nie1·ltos ). 

e> EsPeci~icación de la ló~ica del sistema. 
d) Planeación de la instalación del sistema. 
e> Prosramación. 
f) E1,trenamiento del usuario w del Per·sonal de oper•aci6n. 
~) Prueba del sisten1a. 
h> Inst.alación del sistema. · 
i) Mantenimiento del sistema <cambios u aJustes menor·es>. 

Producción de Pro~ramas Par·a co1nPutadora. 

Estos deben tener calidad Para alcar1za1• un r~ndimienta 
óPtimor Por lo cual es rlecesario tratar de estandarizar· este 
Punto, cuyas rases Principales Podr·ian ser : 

a) Elabor·t:ición del e:-:Pedier1te del PrrJ!::frama. 
detallar w re~istrai· los reou~riruientos aue 
Para la solución del Problemar 
Principalmente: 

Derinición del PJ'oblema. 
Entradas. 

Aaui se debe 
se PrE.•c:i~5ar1 

des tac: ando 

DescriPciór1 de célculos ~ fórmulas. 
Restricciones Y controles a es·tablecer. 
DescriPción de salidas a resultadns esPe1·ados. 
Detalle de la relación con otr·os p¡·o~r·a1nillSt 

b> Desarrollo de diaSra1haS de rluJo w Pl'Uebas de 
escr·itorio.. En este p1.Jnto se busca el establc.•cind.ento 
de la estructu1·a ló~ica Para r·esolv0r el Problema• asi 
como la comPrabación de su ·f~Jnciona1hiento. Los Pasos 
su~eridos serian: 

Estudiar el expedie11te del pr·osra1ha• 
Desarrollar dia~ra1haS de bloaue y diasr·aruas de rluJa 
aue produzcan Y docu1henten la solución del Pr·oblen1a. 
Aplicar las Pruebas de escritor·io aue asesur~n w 

comprueben la solución del Pt·obl~ma. 

e> Codi~icación1 compilación ~ Puesta d PU11to. En esta 
rase se trascriben l<:>S d:i.a9ramas del Pun·LtJ a11terior en 
un lenSuaJe de Pro~ra1nación adecuadcl Para ser· co1~Pilado 

y depurado de todo er ru r. Los r:-asa ,;; ;;,o•Jc~dl-:·~r1 Sl.:? r·: 

Elección del len~uaJe de p1•osr•amació1i, 
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d) 

Codi·ricación del PT'D~rama en el ler1S1.Ja~ie e].e~ldcJ. 
Captura del prasrama. 
ComPilación del P1·0~1·a1nd. 

DeP•.JT'ación de erro1•es de sint..a:·{is. 
Selecciór1 de datos de Prueba ~ corrida de PT'Ueba. 
Análisis de ¡•esultadost 
DePuración hasta Poner a punto el Pro~t·an1a. 

Desarrollo de la documentación del r--ro~rama. Como Sl.J 

nombre lo indica' BC:iUÍ se int.eztra un man1-1al t"iue nc.1s 
indioue el f'1J1-1c ionamien-to del proSrama "' c:-ómo 
desarrolla éste. Los pasos .. ;.;1.?.s!Ui T' P6l'i-1 

documentación podrian ser! 

Elaboraciór·1 del indice. 
Definición del Problema s restriccione$ a observat·. 
ObJetivo del ProsraR1a. 
ArcJ1ivos o datos de e11trada y salida ~sPeraclos. 
Bases Para la elaboración del P1·0~1·a1na. 
Diasran1a de blc1aues w rluJo. 
Lista de variables Csi~nif.icadcJ). 
Listado del prosra111a co1·rido. 
Instr·1.Jcciones Para la operación ··lc:,,1 F"I'O!.:\l'iHma. 

6.~ PROCEDIMIENTOS EN CL CENTRO DE COMPUTO, 

- Producción w FluJo de TrabaJo. 

Sf? 

·1a 

Los traba.jos c~ue se elabat•an i..~n 1 .. 11·1 t.::l·?nt.ro de~ cómPuto t ·$(.~ 

ven influenciados Pot· ·t1·cs tipc1s de labor·2s! 

f'i·~-?P rocfJSamiento' F'rocesamif:::~nt.o ':d F'o~,p f'l:>r.:e~::.amier1to •:h::.1 

datos. 81_1 fl1J.Jc1 dt.1 be ser cont:lnua ~ detdr1Yiint:1nt~11 Pues 1.ll:? 

ot1·a man~1·a se afecta la e·ficiencia en le1 Producción de lus 
servicios. Es Por es·to aue el prucedi1hiento aue se 
est~blezcar debe evitar la i11certidu1\1b1·e e11 las Pasos a 
seEtui r en la eJecuci6n de los t.rat:.•a....i<J~>· P,¡¡11·1.:1 Sal'anl.i;.::ar 
estor se debe bas3r en la determinación ~e la ruta PT'ecisa a 
s~~uir Por los trabaJos~ dor1d~ el Procodi1ni~r1to a seSuir 
seria el si~uiente: 

a) Dccun1entos aue dcb8 er1tresar el usu~1rio. 

b> f•1·oces~n1ientr> ~e datos. 

l~ecePción. 
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Calendmrización (fe trabaJos. 
CRPtura de datos. 
Imr.:.lt:imertti!Jc.iór. d(~ l:.1·al.Ja.Jos. 

e) Pr•ocesa1niento de datas Cen lotesv r·e1~tJtosP etcéter•a). 
d) PostProceaamie11to de datos~ 

IrnPr'esión de resultados. 
SeParación de PaPelbria. 
Control de calidad. 
Entr·esa de trabaJos. 

e> Documentos aue deberán entr~sarsc al usua1•io. 

Reubicación del Centr•o da Computo. 

La necesidad de reubicar· el centr•o de cómPt1to Puede 
sur•sir co1no consecuencia de. cualauiera de los sisuientes 
~actores: ~alta de esPacio1 deseo de ubicar•se en ur1a zo1)a 
más céntrica, te1nblores, incendies, inu11daciones etcétera. 
Ante eventualidades de este tiP01 es necesario tener· una suia 
de acciÓf) uue Podr1a basar·se en estos Pu11tcs : 

a> Desi~nar un comité resPonsat1le de la reubicación C 
eauiPo de traba~Jo líder·), 

b> Establecer ur) cri·te1·io de sel~cción a Par·Lir· de 

e) 
d) 

e) 

reauisitos técnicos, finar1cier·os w le~ales. 

Area Geosr¿rica C aue el medio a111bier1te de ubicación 
.sea ader.:•..1ado > • 
E·l local. 
Dise~o de la distribución ~isica de los elementos del 
local (comodidad en cuanto a secu~1,cia de trabaJo ), 

Sesuridad <vandalismo' desastres 11aturalas1 
etcétera), 

PresuPuestar el costo de la reubicación. 
Especificar los Pasos a scsuir• Par•a 

consideración la aProbaci6n del Pr·esuPuesto. 
Determinar la estr·a~esia a se$uir Pat•a la reubicaciór): 

Evolucio1~aria C cambie lento ~Por Par··tes >. 
Revolucionaria e cambio J'áPido w total ). 

f) Elaborar· ProSrama de·tall~do de actividades e PlaneaciOn 
de Pro!::lec·tos ) • 
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Gr·áficas de Gannt. 
F'e rt. 
Cf'M, 

s> Determinar• los linea1r1ier1Los Para la 11~Plementación del 
Prosrama. 

h) Detar·minar un si~t~ma Para el contr•ol de actividades. 

Calerldarización de TrabaJos. 

El oLJ~tivo de u11a calendar·ización es est~blecer los 
lineamientos a sesuir Para aue el centro de cómPuto Pueda 
cumPlir can los compromisos contraídos. Las pasos se1·ían: 

a) Elaborar lista 
c:ontensa : 

de t.odos los tr•abaJos a PJ'aces~1r· aue 

Nombre del trabaJo. 
Fecha limite de entresa. 
Frecuencia de Procesa1nlento. 
Prioridad de eJecución. 
í.;ecu rsos demandados P<:J. ra h1U eJec1.1c: i ón t 

b) Establecer un cr·iterio de calendarizaciórl 

Pr•imeras entradas' Primer•as 
first outPut CFIFQ), 
El de me11or• tie1nPo utilizmndo el CPU. 
El de ~echa de entresa més Próxima. 

(·f':i.r·st j,nr-ut .. , 

El de més alta Prioridacr, de1~endie1,do de las 
Políticas ad111inis·trativas. 

e) Ubicar la eJecución del trabaJo en el tiramPD• 
d) lmPle1nentar el Procedi1niento. 

6.6 PROCEDIMIENTOS EN SOPORTE TECNICO, 

Control de Rendimien·to. 

El 
uso de 
medidas 
rec1.Jrso. 

obJetivo de este Procedimiento, es el de oPtimar el 
los recursos del CPED. AdeiháS ser·vi·r·á psr•a ~01~ar· 

correctivas sobre el mal runcio11amiento de alsón 
Una secuencia de Pasos a se~uir seria: 
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a> Identificar los 
rec•.J rso): 

i1~dicadores cl~ve 

TiemPo de respuesta. 
TieJhPO de J•etor·no. 
Cantidad de trabaJa p¡·ocesada. 
Capacidad. 
Ut.ilizaci(>n• 
RendimientCl. 
DisPonibilidad. 
Accesibilidad. 
Confiabilidad. 
RécuPerabilidad. 
C•.JmPl imier1tc:> de los C<JITIPT'omisos. 
P1•esiciór1 de los resultados. 
Calidad del t1·abaJo. 
Tiempo Para Pt'ocesos. 

( E-:~stado 

TielhPO Perdido por mal runcia11amier~to del eauiPO• 
Numero de err·ar•es de PT'OSramas. 
Numero de er·r•ores de operación. 

un 

b> Establecer esténda1•es Para todas ~ cada uno de los 
indicadore;;. 

e) Efectuar una eval•Jación econó1hica. 
d) Recole~tar 10s datos. 
e> Procesar lo~ datos. 
r> Obtener· lus t'ePart~s o ~r~f'icas. 

S) Analizar los rePortes o ~r·é·rlcas. 
11) Toma1• acclor·1es cor·r•ec·tlvas. 

Procedimientos de Sesur·idad. 

La seSuPidad se d.:í':i.ne cc1mo la co1·1d i.ci.ón de.~ salva~tuaPdar 
instalaciones Y datos rr~liSrüs<.:>S o i.::unf'l•.k:rH::ii:Jl•,~s d~ PE.1 li~ros 

naturales o creados Por el homt1re. Estu;:¡. P0.1 liEf1'CJS inc:lu~en 
incendios, huracanesY ter1·e1~0Los, malver·sa~ión de fo1~dusy 

etcétera. Es necesario PJ'oteser· ld inversión de la emP1·esa 
en lo aue se refiere a los si~;temas. Uri ;;;,1•c.1t:.'l:.1 din1il-::int,o a 
se~uir Podria ser·: 

a) Revisar Jos rC:'ciuiri111ient.os del !!»:i.bLt; .. ma dl·.-~ ir1formación, 
b) Analizar la conf'idenc.·ialidad E:.'~ .i.mP01·l:.ancia dP J.ci 

int'ormac.·ión. 
e) Eval~1d1' la vulnerdbilidad ~ r·ies~os 

Elab¡Jrar una lista df~· vul111.Jrabil.i.darJt.•=;. r.~SF'E't:ificas. 

Desarr·ollar •Jna mPdida cuantitativa r~·a1·a comParar· t::.il 
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valor de la infor1naci6n car1t1•a 1·iessos a lhl uue esLé 
expuesta. con el fin de priorizar las necesida~es de 
Protección. 

d} Planear el sistema de se~uridad 

Protección fi~ica. 
Controles de ad1ninistración. 
F' roti..~cc i ón de l~a rdwa rt.' y So rtwa re. 

- Procedimientos de RecuPeración. 

En caso de aue exista 
deberá eJecutar un 
P•.Jede incluir: 

cualauie1· pérdida 
Procedimiento de 

a) Evaluación de 1·ies~os. 

en l¡1 instalación, s~ 

recuperat:ión• el cuél 

b) Establecimler1La de un Programa de )'essuardo de 1·e~ist1·os 
vitales. 

e) Elabo1·ac1ón del Plar1 de aPo~o. 
d) Elaboración dt?l Plan de recuPeraciói·1· 

6,7 PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DC SERVICIOS 
AUXILIARES ADMINISTRATJUQS, 

Para el area de Servicios Auxiliares Admi1,istra·tivos~ se 
deben elaborar suias de trabaJo de las si~uientes secciones: 

a) Almacén. 
b> Archivo y corresPond~ncla. 
e> Biblioteca General. 
d> Capacitación. 
e) Comunicación ir1Lerna, 
r> Contabilidad. 
g) Control de PGI'sonal. 
h> Inventarios. 
i) Mantenimiento ~ limpieza. 
J) Presupues·los. 
k) Servicios Miscelár1eos. 
1) Transporte int.e1·na de do..:.·1..1mi:z.nt .. os o mat.t'1·iales. 
m> Visilancia. 
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es 
La 
la 

CAPITULO 7 

MANTENIMIENTO EN UN CENTRO DE COMPUTO 

respor1sabilidad de un departamento de mantenimiento 
continua visilanciar a·tención w servico a la 

comp1.Jtadora, asi como d los sistemos wu~~ilvrr.:.'s '-=' rie aPoYor 
Para conservnrla en un óPtimo ~uncionamien·ta. 

7.2 FUNCIONES DEL AREA DE MANTENIMIENTO. 

L.as acciones allC realiza el departa1hento de 
manteni~1iento se pc1driar1 resumir en los si~uientes Puntos: 

Controlar '-=' supervisar el manter1imiento Preventivo ~ 
correctivo de los servicios auxiliares Y eouipo. 

SUPE-! rv isa r 
tc.1 r·minales de 

la in!:>talación 
l:.l·-\ 1 ar-, f'OC'°JSO • 

mantenimiento de las 

Establece1· las p1·0Sran1as de u1antenimientc1 Preventivo de 
las eatJiPos a su car~o, 

Repor•tar· al ~ere corr•espor1dien·te1 cor1 respecto a 
c•Jalauier pr·oblema de los eGuipos a Sll carso. 

Coordinar la e~Jecución de los Pro~ra111as de ma11te11imiQnto 
Pt·~ventivo ~ correc~iYo de las eQuipos. 

Los sisten1as al1e estan baJo su resP01·lsabilidad sor1: 

Local. 

Potencia. 

Air·u Acondicionado. 

Pi$O Falso. 

Lu;;;: Ambiental. 
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EauiPo Contra Ince11dio. 

Software. 

ColhPutadora ~ EauiPos Perifericos+ 

7,3 MANTENIMIENTO DEL LOCAL· 

Las actividades en el ma11tenimiento del local se diri~en 
a visila1,cia Y veriricación de: 

Espacio libre Para la comPutadora. 

Espacio libre Para la ci~toteca w discoteca. 

Facilidad de comu1~icación interior ~ exterior+ 

Facilidad ele acceso a elementos de trabaJo. 

Sesuridad. 

Temperatura. 

Conservacón de area herméticamente aislada. 

Reporte de ir1cidencias ocurridas 
bitácor•a de mantenimiento. 

Distribución dal uouiPo. 

Y anotadas en la 

Calendarios de limPieza u aseo del local. 

ffu1nedad. 

7,4 MANTENIMIENTO DE LA POTENCIA, 

Las elementos uue a este respecto r·eauieren de continua 
visilancia y mantenimiento son: 

Potencia Externa Tolerancias en la variación de 
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tensiones). 

InterT'UPtor General. 

Tablero de Control L~cturas 

amPerimetros' rrecuencimet1·os1 ~tcéte1·a. >. 

Red de Distrib~Jción de Pobencia PaT'a el Cüuipo (cn11c~J{iór1 
pa1·a ~uturas aplicaciones ). 

Red de Potencia pa1•a la Sala 
auxiliares 1nonof~sicos Para la sala de 
independientes de la méauina >. 

Red 
la 

de encl,uf es 
comPutado1•a1 

EauiPO de co1·1•ier·1le ininte1•rumPida <NO BREAK>. 

f•lanta Eléctrica. 

Re~ulador de Pater1cia. 

7.5 MANTENIMIENTO DEL AIRE ACONDICIONADO. 

Los aspectos aue se te11d1•á11 cuen·~a, PaT·a su cor1·ecci6n 
er1 caso de alteraciones, son los siSuientes: 

Ven~iladt)t•es de ci1·culación de aire. 

Distt•ib•Jción del 
etcétera,), 

aire <~echo, Piso ralso, conductos, 

Capacidad de los euuipos de aire acor1dicionado. 

TGmPeratura. 

Humedad. 
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7.6 MANTENIMIENTO DEL PISO FALSO. 

Los elementos a verificar d~Jrar1te el n1a1·~teni1nier1to de 
esta Part~ son: 

Resistencia del Piso (debe soportal' el F't.?Stl 

dimensiones de las 1Jr1ida1Jes). 

Ve1·ificación del nivelado del pist>• 

Resistencia al fue~o ~ resistencia eléctrica. 

Recubrimiento cor1 imr:,earmiab.ili;.0:ar1tes no inrlaniablt~s de 
colores claros. 

7. 7 MrlNTENIMHcNTO DE Li'l LUZ '"diDIENTAL. 

En es t.e t'ac t,01· d1.:.:! 1 111.aditJ arob:iE:1·1te di·? ben con1Proba rse 
los siSuientes F·•Jntos Para el bu-::-:>n ·funci,:ir1aml1.:.~r1t.c:> del ec~uipo: 

a: 

Auscencia de la luz sola1· directa a los e~uiPos. 

Utiliza1· luz de dia e11 el a¡·ea de e~uiPo. 

Mantenin1iento a la red de luz ta11to en el area de euuipo 
co1no en el ar·ea de usua1·ios. 

7.8 MANTENIMIENTO DEL EQUIPO CONTRA INCENDIO. 

El eauipo contra ince1·)dias debe ser alendi~o en c~ar1to 

Verifi~ación de 
treinta dias. 

Existencia de eouiPos de 

cada 

tipo nl~cesa1·in 



<contra incendios derivados Por de~icarSas eléctric~s, 
liauidos ~ mate1•iales combustibles)rPaT•a utilizarse 
durante la recar~a del eauiPo resular. 

7.9 MANTENIMIENTO DEL SOFTWARE, 

El mantenisniento al SOFTWARE consta de dos Partes 

Mantenimiento al SOFTWARE basico. 

Es el aue se le da al so~tware uue Pr0Porcio11a el 
Provee•jor w Puede o no ser soportado por dicha emPresa. 

El Praveedo1· del so~tware básico lo divide en so~tware 
no carsable ~ ca1·Sabla. 

El scJft.ware nc.1 cars.table es at1uel donde el Proveedor no 
especific¿r un costo adicional w entregado con las Pa1·tes de 
hardware del sistema. El manteni1nie11·to a este software lo 
realiza el Provaedor. 

El softwa1·e car~able esta ~ormilldo POT' las utileriasr 
comPiladoresr interPretesr Ouer~sr DDt1Sr etcéterar aue el 
Proveedo1• ve11de por separado de acuer·da ~~ las necesidades del 
cliente. Al!j11nas empresas no b1·inrJan el m1:1ntenimiento a este 
software, ni para actualizarlo, ni en el caso de ~alla o 
1~érdida1 Por lo cual se 1·ecomienda tenerlo r·espaldado en 
lu~Jar ":>e9•Jro en casa de necesitarse. 

Ma1·~leni1niento al SOFTWARE desarrollado. 

Este tipo de so~tware es desarrollado 
sistemas y ésta s~rá la indicada para dar·le 
ac•Jerdo a sus criterios establecidos. 

r-or el llrea 
manteni mientcJ' 

de 
de 

Normalme11ter cuancl<J sa libera u11 sistemar 11unca se 
rE:~,;:1li.::u 11na itt:~ración adecuada pa1·a E'l 111<:--inten:imiento del 
111ismo. Esto se ~che a aue no se !5i~L1e una Política de 
mc.1ntenim:ic~r1to desdi::.• la dcf'in.ición del sisl-;.ema. Por- lrJ cual, 
se d8~'!rá tomar en 
Politi1:~is de las 
011e los !:>istemas. 

cuonta aue las ideas de los usL1arios ~ las 
e111Presas cambian cons~ar1te1ne11te, al isual 
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Para lo:c:.trar el buen mantenimiento de 1..11·1 sistema ~ue no 
es m~s aue la actualización del nrisn10 se deben documentar 
co1nPleta1ne11te los Pro~ra1nas, módulos ~ demés co1nPone1)tes1 de 
acuerdo a nor1nas establecidas de ar1te1hano. 

7.10 MANTENIMIENTO DE LA COMPUTADORA Y EQUIPOS PERIFERICOS. 

Los tipos de mantenin1iento Bue deb8r1 e·rectua1•se en el 
área de la co1nPutadora so1·1y Prevmntivo 8 co1•1·ec·tivo. 

Manleni1nie1·1to Prevantivo. 

Es el conJunto de~ ac<~io1,es 1·ealizadas, sabt•e los 
dife1·entes co1nPonentes del siste111a de cómputo, de ac~Jer•do a 
una base Pros1·amada, ter1dientes a evitar la ocurre11cia de ur1a 
falla Parcial o ·total d~l siste1na de có1nputc1. Consisten en 
vi~ilarP r·~visar Periódica1h~1·1·te ~i J.levar u1·1 coi1t1·ol w riesso 
de l~s ·fallas de las eauiPos. 

Es el co1,Ju1·1·to de acciones e·fectuad,~s sobre una Parte o 
el total del s:Lst.em~s de cómPL1to, te1,dier1Les a rePar•a1· una 
fallhl par•cial o total~ cuando esta se p1•ese11ta. El 
ma11tenin1ier1to co1·1•ectiv<J Podr·ia ser: DAGtco, ES'fANDARD Y 
EXTENDIDO. 

,a) Btis:i.G{J• Es a<:iuc:-~1 ciue se-? c-~fc~ct.uc..~ t-:in 1..11·1 l;:~F·so de ho1'aS 
ccJn~¡ecL1·tivas de lu11es a vjern~s, de 8!30 a 17:30 ho1'as1 
exclL1~endo lc1s dias restivos Gue ab5arve el usuai·iut 
(leí'.l11idas de co1nón acue1·do. Este mantenimiento se 
efectuat'á 1nediar1te las sisuie11tes cor1clicior1es: 

La f?stancia 
inst.alac:i.(Jn y 

El <:~nv:f.<J 
U!auar:in .. 

de u11 i1·1~enier·a de se1•vicio 
si c~l cn1·1trat.D da dE.1 J'<·?cho a él ... 

en la 

de Per·so11al de ser·vicio a sDlici~ud del 
El PT'OVCi'(~~dor ~it?1·1e::-.1 la obli!.:.tac:i.ón d(~ 

P1'1JP01·cionar esta at01·1ción cl8ntf·0 del :·101··6i'io ~ S8~un 

G.1 1 t:i.Po dc1 ~;t':~rv:i.c~ i.o cor1ti·atado. 

El tio1~~u 1oáxi1110 d~ 1·esF~1~sta de servicio se1•é de 
c::uz1t ro ho 1·1:¡·::;. 
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b> EsLén•Jar·. Es ~l 111ar1tenimie1,to at1e cor)Lr·~~La el usual·iot 
~ara ur1 J~el·iodu adicional' ba.Jo las 1hisn1as cor1dicio1,~s 
d~ s(·!1·viclo aue las del Periodo bhsico. Este Per·iadc) 
adit:ional can~ls·Le de un horario de 8:30 a 21:~<) 11ords1 
de lr.Jnc~s éJ v:i1.:..•r11t-:.•s !J c:~lsunos dias ff:-1Stiv1·1::; c-11~1C? obs1: .. ~l·ve 
el •.Js1..1ar.i.o. 

el E;-:1:.e-~nd"idn. F~ 
d1? lc>s Periodos 
las 21 l·1or.;;s de 

Anué 1 t1UP se r1~r.)11·i •·::> ,., .. ~ ·,., ~:;r..~ o"f'Pc túa f"11c.• ra 
básico w es·Lá11dar·. El Periodo abar·ca 
cu1~lc~•.1lera dt? l•JS 3c:'>5 d.i.as del al"'ío. 

Ge.•nE-~ral111e1 .. 1t1.:.~~ c-'sl,D'i, tres t.ir--o~:; de-~ ma1·1Lc-:-nimiento le>s 
sumirsislT·a el p1·aveeJ01· de la col~PuLadora~ de ac:uerdo co1·1 u1, 
ccn1lrat1J flrmodo de con1~1n ac:•JerdcJ entre E•l us1Jaric> ~ c-::•1 
1~· T'CJV1-" 1 •~;dt:J T' • Dr-::nl,¡·c; de 

t:.I(~ 
ésl~Qr ~ode1r1os ci·Lar al~tur1os 

st01· tu111a1Jos l.~n cuenta .. 

D .i. :..>r-·u~-> i . .;: .i C)1"1{:.•s Gc•nu ra 1 i-?i.=i. 

F'Ui 1 Lü5 de 

El r .... r·ov<-:.'1~d1Jf' PrcJPt:>rcic.1nará. ::;(_.~rv:i cia dP- 1nant..E-?1·1imient.o 
con el obJ~,to d~ conservar el eauiPa hlJauirid11 en buenas 
t:LJ1·1d.i.ciont::~~; dc2 <Ji··erac.i.(.)n. Li3 df;.'Pt.•ndr_•í1c:ia o i:::ntidad será 
rt:..1sru11!:>Hbl1::.• rlt::.•l 1.1su' cui.dadu-, ~i ll111r.:iJ.1-".';..:a dt·:-:-1 eauir ... or de 
;:tc•1Prf.lo c··in la-:• i1·1sLr1..1ccion1c1s setíaJ.;·:,·::::.s c:~1·1 el manual de 
Uf~l~r2-ción :·:..1'lJPOrc.:iu1·1r.;du r:..or el rab1·.il.:anl·,e. CuandcJ :;e 
<·•l'f}<;:11?ntE• 1::-i n~:.•t-·esidad de::.1 S<:::o1~v:ic"i.o d•::;• mc1r1te1·1imiü1 1·1to dc:-~1 
}•r1Jv1~e.Jt.,1·~ ba.Jo 111s est¿nd~t·es de seUl11·iddd sel"'íalados por el 
cc1·~t1·0 d1~ cómPtJL1J se r--er•miLl1·á el d1:ct•00 al ea•~iPo d~l 

Per·sanal e1~viadcJ Por 81 Pr·ovecdaf'• 

Pl·0vio ~vis0 al ~ro~·eeda1·, 16 ~eFend~ncia podré 
1r1o'J .i. í' i car c1.1 . .J .l<:~u .i.c;.1 r ¡::..¡.;~ r i cJdo e;~"Lt'~nd .ido de n1antc-?n i m l. en te> 
c1Jb.it_i 1· l.o ;-:·u 1· \.:·,.,t.(-? con t. ra ttJ, su.j(.;,•t.u a los aJ1_1s tes necesarios, 
d,_. .:;c:uerdo con los car~Jo::>}' té1·mincJs; '::J c:or1dicioni:-~s sc-::il"'ialadc>s 
l.'..'n l.~J lista d~ PT't·.~cios i:~r1 vi~or. 

La entidad PrlJF1JrcionaráY s su c1:1sLa, Pa1·a usa del 
r 11J'!.>c11·1d1 de 111an t1~1 n i m it..•r1 tcJ d{.::>l P 1•1..Jv1-::>c·:~·:J'J 1· ~ 1J1··1 t? ;;;p·ac l (J ai:Jecua··Ja 
Pdra E.•l t.1·r~br.;Jo ~ allilac~r1,:;m.i1:.•nt.o cercó ,:J,::.·.l t::t:;u.i.r-a"' d1.;.1 ac1.Jt;.•rd1J 
con ] o estat-•l..:~c::ldo c-11 los md11utJlc:;.•s d1~ C:!SF't?ci f'icac:ionE-?·::> e 
i.nst.ald1::-.Lón. As.imi::.mL1 i.11·inda1·a Ja~; f .. =}c i.li•Jr.;..J,~s .;:-iue ~1·?a1·1 
f"IL'L'C?~-~-·~r.i.as >"dl'.3 t:..•1 ~..-r-1Jl...."l;.'l.~do1·1 co11 e~]. ob • .;,_.1·,u a_lt.• '!!)1.1n1ini~:;tr·ar ur1 
5e1·•.Ji1·i.o de' 111.:;1ntc.•r1.i111.t 1:.>11Lo ddt.•c1 . .1 •. :du. Fr1 d.ici·10 local., el 
r;.ro\.·t..·t~do1· t.(!:ndrá 1Ma1•lt:.•--• e .i.1·1r:;t.r1 . .1c1::Lun•2s dE.1 P1'ueba11 
vurif"i.c,:;c"ión ~ rer:·:t1•,:;c.Lón ad1.~c11,:>•.Íu::, P<:11·e1 (·:.'1 i-:..•G.UiPO'I L~ue· sE-~r·a 
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El 1nante11in1ien~o P('eventivo ser·á Pt·opo1•cionado dura1~te 
el Per·iado b¿sico de mantenin1ie1,tor o durante el Periodo 
estándar de man·te1,i1~ie11to1 a 111~nos uue entre las partes se 
cor1ve11!la de otra ~or1ha. El Pe1·iodo d~Penderá de la 
computadora hl eQUiPas Pe1·i·réricos del centro da có1nputo1 Pero 
::~.;..: dl:..·bc.·1·f.., ca1il.c:·n1;··.J..::;1 ur1 r.¡Jri!.:io d1:;· ur10 .:~ trc;:;. meses. 

Con respecto a cada articulo del eQuiP01 el p1•oveedo1• 
esPecifica1·á por escrito' el tiPo de se1'vicios a incluirse 
co100 ma1,ter1i1oiento Preventivo, y la frecuencia w duración de 
dichos s<~rv:i.c:ic:isr d\:.:.1 11t~ro de lCJs 30 días sisuientes de la 
recha de i'irn1& del contrata. 

C1.Jalc~1.Ji\·::.'J' mc>dificac:ión al t.iPC) de servicios de 
mantenirr1i0nto pr·eventivo Y a la frecuencia Y duración de 
dic~1c>s sIDrvicios1 draber·á set· 111utua1fien·te convenida. 

AmtJas 
manl·,eni m :i. f::.-nto 
ecitliPo. 

Partes deber¿n lleva1· 
P rc~·vc-:~1·1ti vo p rapo r•c i onado 

Notificación de falla. 

un reSistro de 
a cada articulo del 

El p1•oveedor establecer·á de com~n acuerdo con la 
depende11cia o entidadr el Procedi1niento Para notificación de 
~allas aue Pet•mita aue el p1·oveedo1· Pueda enviar a su 
Personal de inSenie1·ia de servicios Para la reparación de los 
eauipos de la dependenciar e11 el Plazo 1nés breve posibler de 
conrormidad can lo aue se establee~ en las cláusulas 
r·elativas a mantenimiento correctivo. 

El PJ'ocedimiento deb~rá aucdar• establecido Por escri·to 
~ cualauier modificación al 1nisruo daberé entrar en visor 
hasta aue ambas Par·tes te1,~an ple110 conocimiento de las 
modiricaciones Y se f1ubiera11 es·tablecido los cambios en la 
01•Sar1ización aue se remuieran. 

El Procedi1~iento deberé 
durante liaras ~ dias normalme1,1.e 

i1-u:-lui r rt-~lf..\vos 
nl'.1 labort1bles. 
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Provisión del manteni1hie11to correctivo. 

El mantenimier1to corre-.1ctivo será ProF•or•cionado por f?l 
Perso11al de Jhantenimiento al cual corresPonda~ después de aue 
la dePar1de11cia hawa no·tificado QlJe el eauiPo está inoperante. 

Este Per•sonal deberá lle~at· al local' dentrcJ de las 
cuatr·o horas si~uientes des~ués de aue se r1otiricó la 
necesidad de servicio, durar)te el periodo básico de 
mantenimiento cJ del Peric>do est..~ndar de manterdmiento. 

Durante horas no cubiertas Por el per•iodo bésico de 
mantenimiento o el Periódo esténdar, el Proveedo1· ate1,der¿ la 
rallo en el menor tie1hPD Posible. 

El Proveedor Pr0Po1·cionará 
dePender1cia al cOlhPletar cada 

un reparte Por escrito a la 
lla1hada de servicio. El 

reporte debe1·á incluir como mínimo lo sisuiente: 

Fecha ~ hora en aue se notificó la falla. 

Nombre de la P~rso11a aue recibe la 11otiricaci6n. 

Nombre de la ent.idad, teléfono ~ ur..:d.cac::ión. 

Fecha ~ 1·101·D de lle~ada del personal de mantenimiento. 

No1hbre d~l Personal de mantenimiento. 

Tipo y mod~lo del eauipo ~ Periféricas a repa1•ar. 

Tiempo reauer·ido para el transPor•te. 

Tiempo r~aueridu Para la reparación. 

DescriPción completa de la falla. 

Estado err el cual tHJeda el ec.11.1ipo, 

Cuando se inicie un servicio de mantenimiento 
correctivo, durante el Per·iódo básico o ,~1 P~1·iodo esténdar Y 
conti1,óe más allá del rin de dich~s Pet•iadas, na se harén 
car~os adicionales. No l1abré car~os adicio11~~les Por el 
re~111Plazo de Partes' a menos ULte dicl1as Partes sean 
reaueridas Por la dePendei1cia, en cuyo caso estas serán 
suministradas a los Precios establecidas en la lista de 
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Precios otorsada 
deberén ser 11uevas 

Por el. proveedor. Las 
o de la misma calidad. 

partes reemplazadas 

Condiciones a1~bientales del lucal de la instalación. 

El Proveedor deberá asesurarse de aue los locales 
donde esté instalado el eauiPo cumplan con las 
esPeci~icaciones de instalación del ~abrican~e Y Para ello 
realizaré Periódicamente una comprobación. Estas 
comProbacio1,es las hará del conocimiento de la dePendencia 
mediante comunicación escrita. 

De co11rormidacl con lo establecido en lo relativo a 
e~uiPo de Prueba• el Proveedor disPondrá del eGuiPo necesario 
Para veriricar si las condiciones del local de instalación. 
cubren con las esP~~i~icacior1es suministradas Por el 
fabricante. 

Pro~ramas de aPo~o Para el mantenimiento. 

El Proveedor deberá utilizar todos auuellos ProSramas 
Producidos Por el ~abricante del eauiPO• o Por el mismo 
Proveedor ~ue su1hi11istre el servicio' si ~ueran distintas 
e1npresas1 para erectos de mantenimiento Preventivo w/o 
cort•eci~ivo al eauipo. 

Al erecto mantendrá en los locales de la dependencia la 
información necesaria para J1acer un uso adecuado de tales 
Programas de aPowo w suministrará la inrormación necesaria 
Para conocimiento del Personal de oPwración, si tales 
Pro~r·a1~as fueran a ser· utilizados adem~s de1 o en vez del 
Personal de mantenin1iento.del Propio Proveedor. 

En el caso de aue el personal de la dependencia deba 
_utilizar tales pro~ramas de aPowo Para el mantenimiento, 
deberá contar con toda la infor1nación llecesaria para ello, 
sumirlistrada sin cargo alsuno. 

El Proveedor ta1~bién se aseSurara de contar con toda 
la inrormación w Procedimientos necesarios para utilizar, 
erectivamente, otro LiPO de ayudas Para el desarr·ollo de las 
actividades de 1nanteni1hiento1 inclu~endo. Pero no limitando, 
la consulta a bancos de in·Po1·111ación del fabricar)te, en los 
cuales se consiS1,an estadísticas da falla de eauiPo ~/o 
comPonentes relacionados co1·1 el eauiP01 la utilización de 
Procesadores de manteni1niento incluidos como parte de la 
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ar·~uitec·t~rra del siste1na instalado e1, ~or·ma indePendi~nte o 
e..•n co111binac:i(Jr1 c:on un comr:,uti~dor d1~ diCJSnóst.ico utilizado Por 
c-?l fabr·.icante. 

Credito POT' rallas del eauiPD+ 

A Par•tir de la fecl1b de acep·~ación del eGuipo, el 
proveedor otorsaré un crédito Por fallas a la dePendencia, 
cuando 81 nivel de ef'iciencia del eauiPo 1·esulte' menor• de una 
cifra mínima Pactada. 

El c1·édilo por fallas ser¿ ProPorcional a la 
disminución del nivel de eI'icier1cia ~ ser·é hecho efectivo 
co11·tra los carsos por mant.eni1uiento aue deberén t1aber·se 
Pa~ado Por el ser·vicio+ La evaluación d~l nivel de eficacia 
real obtenida del eG~1J.Po será l1ecl1a mensualmente ~ los 
créditos ser¿n aplicados can·Lr•a la facturación 
cor· respondiente al mes si~uiente a aauél en el cual 
corresP011de otor·sar·los. 

El crédito total ?ar ~allas en un Jhes de·ler·1ninado será 
el resultado de aFlicar el criterio antes mencio1,ado a la 
maauina en falla ~ a cualauier ot1•a má~ui11a cubierta Por el 
contrato, aue no hawa sido utilizado COlhO r·esultado de la 
falla e11 la Primer·a. 

El tiemPa ele ~all& del eauipo in0Per•a11te par cada 
incide1~te empezará a contar a Partir de la no·tiricación de la 
~alla, me11os el tiempo de viaJe del Personal GUe na exc2der~ 
de 2 horas, w terminará cua11do la •~áauina sea retornada en 
br . .1<:~nc1s condiciones de operación. 

Para efectos de racturación, el nOmero de horas de 
~alla será co1"Putado en 1101•as w 1hinutos completos. 

El monto del crédito no excede1·é de un treintavo de 
los carscs 1nensuales de mantenimiento aplicables Para 
cualauier dia del calendario+ 

Con obJeto de deter1ninar cuando una m4auina es 
devuelta en buenas condiciones de 0Peración1 se re~uiere GUe 
esta Of'ere sin error Por un periódo 1~ini1no de 60 mir)utos. En 
caso de aue no se ob·le11~a dic1·10 periodo de operación sin 
error, el tie1nPc de Falla del e~uiPc) deber•á continuar 
acumulandoseP hasta aue la mé~uina opc1·e sj.n error durante 
ese laPso. 
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Mantenimiento Por la dependencia. 

Si POT' razones de sesuridad se le Prohibe al Proveedor 
ProPor~ionar el servicio de mantenimiento al eauipo, o si las 
Partes acuerdan GUe• debido a la localización del mismo1 
conviene a los intereses de ambas Partes GUe la dependencia 
Proporcione el servicio de mantenimientoY se deberá11 suJeta1• 
a mutuo acuerdo los car~os• términos ~ condiciones aue 
deberán ser incorporados al contrato en un anexo firmado Por 
los rePresentantes de ~mb~s partes. 

La dependencia deberá avisar al Proveedor con tiempo 
de ant.iciPat:i.ón s1J df~Cisión de ProForcionar POI' si mi::>ma el 
mant(~nimiento. 

El r1ómero de Personas a ser ent1·enadas Y el lu~ar de 
entrenamiento deberán auedar definidos de co1nón acuerdo en el 
momento rJ~ la decisión o en el mo111ent..rJ de la contratación 
inicial del sistema de cómPuto. 

Los 
tll.Je dará el 
la lis-La de 

ca1·~os Por concepto de ent1·er1amiento del personal 
manteni1nient'l Por Pa1•te del p1·oveedor' estarán en 
Precios. 

La •Jependencia deberá 
tiemF·o de ar1ticiPaci6n1 la 
nueva1hente se ha~a carso rje los 
La dePe11de11cia deber~ reSresar 
•.Jsadas ~ en buenas condicion~s 
di as ramas e instru1r1er1tos d8 
Provt'edor. 

Mante1·dmiento nd:cto. 

avisar al p¡•oveedor con un 
decisiórl de ~ue el Proveedo1• 
ser·vici~~ de mantani1nle11to 
al Provu~dür tudas las Partes 

de h1:~r1·a111ientas-> 111ar1ualt?5Y 
prueba SUlhi1·1istJ·ados POJ' el 

[rc•berén estiPulat•se las condicio1·1e5-> det"lnidas de 
camón acuerdo, para aue el ma11teni1ni~nto del sistema de 
cómputo sea surninistr·ado POr el Personal~ tanto del p1·oveedor 
como de la dependencia, de acuerdo con la cláusula anter•ior. 

- Horar·io Para pr·astación de servicios del 1ha1,tenin1iento. 

El l1orario a uue estará suJutc la Prestación de 
set·vicios de marlte11imiento1 deberá ~uecla1· establecido en el 
contratOY aue POd1·á se1• ca111biado po1· acue1•do de las partes1 
Previa notlficación par escr•ito ~ co11 ur1 nó1he1·0 de dias de 
anticiPación aue dt;;.•lH~rán pactar la!.; Pa1•t(~S. 
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Deberán establecerse también el 1necanisn10 ~ lo~¡ 

1·ecursos a disposición de la dePendenciaY cwando ésta 
1·eauiera de mantenirniento ·fuera de los horarios esLableci~as, 
asi co1no la responsabilidad aue en tales casos Puede asu111ir 
el proveedor. 

Deberán precisa1·se ·tan1bién los J·101·ar·ios del Pe~sorlal 
del Proveedor aue Perman~ceré en los loc~les de la 
dePendenciar cuando esta i1ubiera 1·eauerido u11 ser•vicio de tal 
naturaleza. 

Entr·unamiento ~ seJ·vicios de soporte técnica. 

a) Entrenamiento. Para asistir º la dependt:Jr1cie:1 en la 
correcta operación del eauiPo y/o Prosra1nas de aPo~o del 
1nar1tenin1iento ~ otras tareas de ma1,ter1imier1to 
Preventivo1 el Prov~edo1• podré p1·opo1•cionar~ de acue1•do 
con los ca1•Sos1 términos Y condiciones scMalsdos, 
entrena1hienlo al Personal de la e11tidad. 

El cntrena111ier1to Podrá ser i1hPartido, en cursos 
resular1nente Pr·osra111ados en el local o en un cent1•0 de 
e1,trenami~nto del proveedor. La sección de 
entrenamiento de la lista da pr·ecios mostr·ará los 
diferentes ·tipos de planes aua estén disponibles. 

Est.os c•.Jrsos serán imParti<:.fa::; F·<Jr' ir1-:.:;tr1.Jct.(Jres 
experimentados uue técnica ~ Peclasó~ica1hente es·Lén 
capacitados Para instt·uir en la thateria1 tanta teórica 
como Prácticamente, para la utilizaciór1 de los p1·o~r·a1fi2S 

de aPo~o de lha11tenimientor las tare~s de Jfiar·1tenimiento 
Pr·eventivo aue deba realizar el P81·son2l de 0Pe1·aciór1, 
asi como técnicBs de operación Para el n1aneJo de los 
eauiPos relaclonados e11 el contrato. 

El P1·oveedor PJ'oPot•cionará si1, car·~o adicional~ a más 
tardar 15 di as después de ter111lna1· 1Jn curso, la 
i11formación adecuada Para aslstir a la dePer1dencia en la 
evaluación d~ los t•esul·tadom del curso~ con base en los 
ob~ietivos a cubrit• POI' el curso aue Previame1~te 
establecidos, docu1he11tados ~ py•ese11Lados. 

fueron 

S 1 CCJíllO resultada de tal evolu2ción, la dei~endencia 
dt:;ite1·mir1a aut-::.• L•l Personal Gue asist:i.6 cil curso no cr..Jbrió 
los obJetivos establecidos, Podr·á sollcitar· a éste aue 
lo rQPita sin costo adicional Y r.:lent1·0 de los si~t.Jientes 
15 dias dE1 la f'l::.1 cf1¡;1 de <~valuación de dichc.1 curso. 
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b) Ahludas de Prosra1hación Y documerltaci6n. El Pr9veedor 
Pr·opcrcio11aráY sin carso adicional, las awudas de 
P1'o~ramaci6nr Prosramas de aPo~a Para el n1antenimiento ~ 
demás documentación Para QUe el Personal de la 
daPendencia Puada desarrollar las tareas de 
manteni1uiento p1·eve~·~ivo G~Je ha~a Pactado le 
correspondan. 

Adc'm~s, ProPorcionará las copias de la documentación 
oue ha~an slJü ~cordadas w mar)tendr¿ actualizada la 
ir1formaciOn. 

e> Ahludas de Pro~ramación ~ docuruentación desarrolladas 
conJunta1nen·te. Cualuuier Pr~orjuc·to desarr•ollado 
conJuritamente er1tre las partas cont~aLantes no Podrá ser 
usado o Puesto a di~Pos~ci6n de cualauiera de ellas sin 
la Previa a•Jtorización Por escrito de la otra Par··~e. 
Esta autorización será ~ormalizada en un acuerdo 
esPecialr en la cual se derinir~n los derechos ~ 

oblisac~ones derivados del mismo. 

Cambios de ubicación del eauiPo. 

El Proveedor· sera resPonsable de realizar las 
movimie1,tos necesarios para reubicar el eouiPo en otro lusar 
de la dependencia o en el mismo local de la misrua1 baJo los 
Precios Y otros términos ~ cor1diciones establecidos en la 
lista de Precios. 

Co"t<J Parte da tales términos w condiciones1 el 
Pr·oveedor notiricaré poi· escrito el Presupuesto reauerido 
Para los movimientos del eauiPo w establecerá claramerlte los 
tiemPos necesarios para la desco1·1exi6n, transP01·te' 
reconexiOn w Pruebas de funcionamiento oue sean necesarias 

·Para comprobar ~ue el eauiPo esté nueva1hente en condiciones 
de un uso Productivo. 

Lam Pa1·tes debet•án de~inir las 
cada una en lo tocante a se~uros, 
descarsa ~ ·rletes aue se 01·i~ir1~rán 

movimiento, 
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l_as par·t~~ d~b~ré1·1 comProlnt!terse a llevar el resis·tro 
r1ecesar•icJ w cu18brar las re~1r1iones ~ue Pr·ocedan, en los 
términos d1::.•l fiistc-Jnrci df~ evalu,:···.'i6r1 ~·~.;Ldblc.:.•cidCJ. 

Come> unc:J r:-wrtc.1 di;:!l mar1 l1~n:! ,,1 :: (-:11tc.1 f"-~f1 1...1n centro de 
có1nputo, se debe ubica1· u1·1a ár·~a de i1·1se1~ieria electrónica? 
cu~:Jas ·funciont~s serian mantl:;~n(=~r er1 óPLirrras condiciones la 
co111un:icac::.ión <=..11·1l:..rc~ el e:.•c.~1.JiPo central ':I las terminales ':::J/e> 
microccur1r-u"ladorat:;y le .. • cual lleva a suP-ervi~~;:lr· E'l c1 .. rmPlimiento 
de las 11or•mas de ir1stal2ció11 y PtJl:..enciaY dar• ma11tenimier1to 
Preve11Livo hl correctivo a todos los eaUiPos de teleproceso ':::J 

telc;.•c:on1un:i.cac:ionesY dnr soPc:>rte t.:t a~JE-:!so1•ia en el uso '.:l 

Pruebas di-::.' lCJB l?C:iU.i.F•os in:al;.alado!5Y d:i.sel'"ía1· 1:::·c~uiPos de aPcJYO 8' 
desa1·rollo de Protocolos especiales de cc>1nunicaci611 ent1•e la 
máauina central ~ 1hicrr1c,JIDPL1tadoras. 

AlSu1,os de los Puntos e1·1 los cuales s~ 
especial inter·és p~r·a el óp·ti1no fur1cior1amiento 
mant.enimiento Sf..•r:lc:1r1: 

Rutinas d~ tJias1·1ostico de eauipo, 

Evaluación ~ 5elecclón d~ eauiPo. 

Mant..eni111icnt<J ~1 rePar;3eiór1 de e<:-tui?os. 

Planes f?'!atPrJ"Lé~.fico~.; df~ r.>PC?raciC',n, 

debt~ 

del 
Poner 
área 

Infc:>rme de:.• incidencia!5 <b:i.t#.Jcor-a de;.~ mant.er1imiento). 

un 
de 

,;J.l:furrt:>~;; de.• lot> wspr.•ctor; imporf....=nlf~~ dent.ro del 
mcintf:~n:i111.i.f:.•ntc:J r:.f~.' u1·1 cent1·0 de cómr ... ul..e> a 1(.1:!:> cualEJ5 hay aue 
dar ur1 esPec1al énfasis son: 

a) Calendar·io de marlt.enimi~ntri. Se debet•án establecer 
los dias, horas ~ duración de éste, a satisracción de ambas 
Partes. DDberén acomodarse de coo1ó11 a~:1~erdo11 buscando no 
interI'eri1• las demandas d0 u~ilización (Jel C8ntro de 
<::6mr:~1_1to. 

b) :i.ncluida~:;, F'C:JJ'i:J cada mál.-;¡uina, el 
pr•oveedor debrar·é especiric~1· las actividades incluidas en 
el manteriirnj.<~~ril-.o Fi"f.~ventivo ·;:; lr.! ft'E·t:Uü•nc::i.a con aue se 
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realizará. 

e> Modificaciones. Las modificaciones a cualauier 
respecto de mantenimiento debe1·~11 hacerse de ca1hón acuerdo. 

di Notiricación de ralla. 
Presiciónr los conductos por 
notificará una falla~ en cada 
mantenimiento. 

Se debera 
medio de 
uno de 

establecer 
los cuales 

los horarios 

cor1 
se 
de 

e> TielnPo 1náxirno de asistencia. Debel·á esPociricarse ~l 
tie1nPo m~ximo en el cual tendré aue Presentarse el Personal 
de servicio cnJi~icado er) la instal~clór1 ~a1·a cualauiera de 
los tiPos de 1nanter1imiento. 

f) Tiempo limite de 
camón acuerdo un tiempo 
cualauier falla. Gi se 
aue dar soPorte técnico de 
adicional 1~ara el u5uario. 

recuperación. Se establecerá de 
limite Psr·a la rePsración de 
sobrepasa este limite, se tendrá 
mahlor caliricació11~ sir1 car~o 

~> Resist1•0 Y control de fallas. Se· es·tablecerán de 
camón acuerdo los procedimientos a utilizar e11 el resistro 
y control de fallas en el sistema de cómputo Y en sus 
comPOr)entes. 

t1> Frecue11cla de las rallas. Cuando una ralla aleatoria 
ocurra con dernasiada frecuencia w entorpezca la Producción, 
se considera como fiJa v por lo tanto S8 r)o·Li~icaré Par·a su 
compostura defir)itiva. 

i) Tiempo de prueba. Para aceptar la reparación de una 
má8uina, se establecerá un lapso aco1•dado de Prueba en el 
cual no debe falla1• la méauina. 

J) Per•sonal autorizado. El us~ario no deberá per1ni~ir 
aue Personal 1·10 autorizado Por el Proveedor inte1·vensa en 
la compostura de la ralla. 
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CAPITULO 8 

NORMATIVIDAD EN UN CENTRO DE COMPUTO 

Con el Propósito de racil~tar la COlhPre11sión del te1ha de 
normatividad en inror1nática, la subdividimcis en des Partes: 

Nor1natividad Técnica. 

Normatividad Gubernamen·tal. 

Cabe seMalar· a~Je ésta es una subdivición convencionalr 
Onicamente Para racilitar la comprensión. de lo ~ue imPlica la 
normatividad en inrormética. 

8~1 NORMATIVIDAD TECNICA. 

La normatividad técnica se r·e~ierc a lo aL1e comunmer1te 
se ha dado en ll3mar ESTANDARES EN INFORMATICA1 msto implica 
la imPlantación de Procedimientos básicos Para derinirr 
realizar y documentar una actividad en i11ro1•mática. 

En Seneral• pode1nos decir aue se necesitan estándares 
Para erectuar los análisisP el dise~or la Pr0Sra1naciónr 
documentación Y operación de sistemas inforináticos. 

La conveniencia de contar con estándar·es en inror·mátlca 
no ha sido entendida Por la maworia de los i1hPlicados en esta 
tarea' aun cuando los conozcan w utilicen en su trabaJo 
diario; esto se e>~Plica Poraue el técnico en inror•mática se 
orienta, en mayor medidar a la par•le creativa, o sea al 
dise~o de sistemas Y a la Pro~ramación misma. Es Por lo 
anterior aue una imPlantación de estándar~s seJ'ÍB considerada 
Por él como ur1a actividad aue lo lleva POl' senderos 
infructlrosos Y despersonalizados. Sin e1nbar~DY a pesar de 
cualauier obJeción aue se ten~a en contra de este Proceso, su 
establecimiento crea mucf1as más ventaJas aue desver1t~Jas. 

Desde lue~o, los Hsténdares se deben anali·zar· e 
imPlantar de acuerdo a las normas ser1er•ales de cada 
instituciónr estableciendo clarame11te el riesso Gue se desea 
cubri1· con ellos o las ventaJas aue se p1•eter1den obtener co11 
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su aplicación. 

Tomamos COJhO 
sisuientes: 

Procesos Principales a estandarizar los 

a) Analisis de Sist~mas. 
b) Diseno de Siste1nas. 
e) Prosramación de Sistemas. 
d> Qperacion de Siste1nas. 
e) Documentación. 

Analisi de Sisten1as. 

Para estandarizar el análisis de . sistemas' se 
tomar· en cuenta cor)veniencla, exPeri~ncia en la 
facilidad de adecuación a las políticas internas 
orsanización. 

deben 
rama Y 
de la 

General1hente se deben definir los obJetivos del 
anélisis, recopilar la infot·1~ación, dia~ramar o documentar el 
siste1ha y evaluar sus características; los beneficios ser•ian 
el lheJoramiento de la eficiencia promedio en el análisis y la 
obtención de resultados de calidad uniformes, lo cual reduce 
la Problemética de comunicación interna w e:<·terna, asi como 
la facilidad de comPrensión Para Pel·so11as Gue reauier·en 
estudiarlos en determinado mcffiento. 

Dise~o de Sistemas. 

En este es absolutamente necesario estandarizar todo lo 
aue se re~iere al uso Y aprovechamiento de los recursos 
disPcr1ibles, especi~icamente de la ocupación GUe se tiene de 
la memoria PrinciPal' almacer1amientc e>:terno en discos 
masnéticos' unidades de cinta, tcr1ninalas~ asi co1ho la 
subdivisión de Procesos o intesración de ellos. 

En estos casos, es recomendable ~ue los analistas o 
dise~adores de sistemas colaboren en la dilucidación de 
est~ndares, Ya aue estos aportan exPeriencias valiosas aue 
contribuyen a eliminar vicios w care1,cias ~ue se tensan. Con 
lo anterior se obtendrían resultados de excale11te calidad, 
uniformes en cuanto a su contenido w Presentación, lo cual 
facilita la co1nunicación con las ar·eas de Pr·osr·amación w 
operación. 
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Prosramacion de Sistemas. 

En la fase de pr·o~ra1hación set•ia necesario estandarizhr 
lo sisuiente: 

a) Estandarización de nombres de arcl·•ivos ~ de los datos 
contenidos en ellos. 

b) Modulat·idad de las rutina~ internas de los Prasramas. 
e) Formatos de imPt•esión de reportes ~ de Par)talla. 
d) Introd1_1cción de comenta1•i(JS eHPlícativos dt.• la función 

de cada una de las rutinas d~l Pro~1·ama w de cada 
instrucción' 
breve. 

si es necesario, aón cuando sea er1 forma 

Operación de Sistemas. 

En la aPGración de los sistemas ta1nbién son 
indispensables los est¿ndat·es, mientras més detallados' 
meJ01·. Los aspectos b¿sicos seriarl! 

a) Secu~ncia de los p1·ocesos de cacra sistema. 
b) Periodicidad ~ prj.oridad de los mis1i11Js. 
e) Criterios para Plarlear los Procesos rle cada dia. 
d) ManeJo y Protección de archivos. 
e) Controles de verificación de res•~ltados w cif1·as d~ 

control. 
f) Controles de auditoria. 
~) Procesos de reinicio o check-Points. 
h) Procedimientos alternativos de emer·sencia. 
i) AsiSnación de un nómero de contabilidad a las areas 

usuarias. 
J) Delimitación de responsabilidades. 

Asi mis1ho, habrán de establecer·se usténdares de 
Seneral como son: 

a) Horarios de personal. 

ti.PO 

b) Procedimientos Pa1·a cubrir ausencias imPrevistas o 
vacantes. 

e> Cont1·oles sobre el acceso al Pe1·sunal Y de personas 
aJenas al centro de cómputo. 

d) Prosrama de manteni1niento de los eauipos. 
e) Reabastecimento de materiales. 
f) Control de cc.Hhi•.rn10 dt~ matf~rial~::!s. 
s> Acuerdo de intercambio de so1~orte con otr•as 

instalaciones de cómPut<J' Para sal•~it::innar Proble111as de 
falla de eauipo. 
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h> Rotación de a1•ct}lvcs. 
i) Control de cintoteca Y discoteca. 
J) Control v actualización da n1anuales Y documentación 

técnica. 

Documentacion. 

La elaboración de los estándares de docuffientación debe 
considerar•, entr•e ot1·os importantes ·temas, lo sisuiente: 

a) Estándar•es para elaborar dia~ramas de ~luJo-w blo~ue. 
b) Estándares de docu1hentación de sistemas. 
e) Instructivos estándares Para documentar la operación de 

sistemas. 

Como com1~n de11<Jminador de los es·t.ándares de 
documentación, se puede tener un instructivo aue esPeciriaue 
el tipo de papelería a utilizarr for•ma de ·actualizar la 
documentación, as! como la Persona o área responsable de su 
uso w Pet·manencia. 

El Punto de lh~S importa11cia en todo esto es el 
cumPlimiento y aPeSo a dichos estándares, para lo cuál se 
debe establecer un pro~rama de difusión ~ concie1·ltización, 
así como consecusión de los mismos. 

Una normatividad para la documentación de sistemas seria 
la sis&uiente: 

triserío Seneral. 

Contempla un repor·te del diserío ~enet·al del sistemar 
cubriendo los sisuientes puntos: 

a> Carát1Jla, 
b) Introd1Jcci6n. 
e> Indice, 
d) ObJetivos del sistema. 
e> DescriPción seneral. 
f) Diasrama de fluJo del sistema. 
~> Fuente~ de in~ormación. 
h) Descripción funcional de los procesos. 
i) Entradas w salidas, 
J) Reauet•imientos de eauiPo ~ so~twar·e. 
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Dise~o detallado. 

El diseno detallado de un sistema esta rormad1J Par las 
especificaciones ~ reouerimientos de los Prosr•amas w debe 
cubrir los siSUidntes puntos: 

a> Carát•Jla. 
b> Introducción. 
e> Relaciones de Prosramas. 
d> Por cada r·1·cJSra1ha: 

Carát.•Jla. 
ObJet.ivo. 
Diasrama del Proceso. 
Entradas. 
saridas. 
Erltradas/salidas. 
Especificacior1e5. 
Diasran1a Jerárauico dol prosrama. 
Obse~vaciones del analista. 
Observaciones del PJ'O~ramador. 
Relaciones de anexos. 

Rererencia a la ubicación efe los listados de 
comF-ilación' Pruebas, SerH;;1raeiéJn r:.fel modulo de c:.:ar.!;.fa1 
etc •• 
Modiricaciones. 

Manual de operación. 

Es el manual de operación del sisle1ha• 
sisuientes Puntos: 

De1.:ie cubrir los 

a) Carát.•Jla. 
b) Introducción. 
e> Indice. 
d) Panorámica del sistema, ~ue contempla: 

ObJetivo. 
Diasrama del sistema. 
DescriPción del siste1~a. 
Interrase cor~ otros sis·te1nas. 
Control de Procesos. 
0Peraci6n de los Procesos. 

- Memoria técnica. 

En esta Parte se con~emPla la íl10mc1•ia 
sistema~ cubriendo los sisuie11tes Puntos! 
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a> Carátula. 
b) Introducc~ión+ 
e) Indice. 
d> Rerer·encia e11tre Par•ticiPantes Y ac·tividades. 
e) Notas técnicas. 
r> Especiricaciones· Senerales. 

B.2 NURMATIVIDAD GUBERNAMENTAL. 

El acuerdo Presidencial del 30 de Diciembr•e de 1977, 
publicado en el Diario Oficial de la Federación del 16 de 
Ener•o de 19781 por el cual • ••• la SecretaT·ia de ProSramación 
y Presupuesto dictará las medidas necesarias Par·a coordi11ar 
las tareas de Inro1·mética ~ue desarrollen las dePendEncias w 
entidades de la Administración Póblica Federal ••• • la 
raculta en su Articulo Tercero' Fracción III • ••• establecer 
las normas ~ visilar el cumPli1nient<J de ellas en lo ~ue se 
re~iere a la adauisición ~ contratación de eauiPor asi como 
al disen, desa1·rollo1 i1nPlantación ~ uso de sistemas, 
destinados al Sistema Nacional de Infar1hación Por 
comPutadoras, ••• •• 

Esta facultad es e~ercida por la Coordinacin General del 
Sistema Naciona de Informaciónv a través de la Subdireccin de 
Política Inror·mética. 

Derinicior1es. 

a) Nar•ma. Es un~ r·e~la béasica para la acción; Prescribe 
los limites ~enerales dentro de los cuales han de 
realizarce las actividades aue re~ula. 

b) Politica. Es una directriz de carácter ~enar·al aue Suia 
la actuación de los inte~rantes de una o varias 
instituciones sobre una runción deter1ninacla, Para 
alcanzar los obJe·tivos establecidas. 

e) Procedi1hiento. Es la sucesión cronoló~ica o secuencia 
de operaciones concate11adas Y su método de eJecución1 
GUe realizadas por una o varias Personas, constituwen 
una unidad y son necesarias para realizar ur)a rur1ción o 
un aspecto de ella. 
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f'olit.ica. 

a> L-a (?1ii:isiór1 i:-.le-~ 1..1r1~;> nt"Jrmm o ~~·rocc.'>':Jimiento Para sr..1 
aplicación e11 todas l~!S Unidad0s d~ Ir1ror•mática de la 
AdminisL¡1cj61i Póblica r~det·a1 es I'acultad de la 
Sc::~crt=d:.aria dr~ Pro:<!lrc"31T1:)C.i.r1 ~ F'rc.·. ·.c~r Uf?sto '::I e~jerc:ida POP 

la Caordir1ación Of?r1era.J. d(~l Sistema Nac:icJnal de 
Inror·1nac~ió111 a t1·avés de· ld Dirección Ger)eral de Diseno 
e Implantación del S:isten1a NucicJf·1;;;l de.\ In-formnc:i 6n,, 
cw1¡f'or1u& al >,;.1·u~·t-:dimif.~ld"..o UI-rd.r-·Gf\···002--0. 

b> Par•a efect<JS de e111itir· nor1nas ~ Procedimientos, la 
Dir·ección General de DisaMo e ImPlan~aci61~ del Sistema 
Nacional de In~or1nociór1 a través de la Subdirecciór·1 de 
F'olitica Info1•m/.Jtica inteflrar¿ una Comisión de 
Norrnalizacin en Ir1formática. Las f~Jnciones GUe adauiere 
la S•Jbdi rección r'.t:.: F'oli t,ica In·formática1 la Comisión de 
Normalización en lnrormática w los Sr•upos cle trabaJor se 
enlistan en sesuida: 

Funciones de la Subdirección de Política Informática: 

Analizar aauellas solicitudes de ~~1nisión de r1or•mas w 
Procedimientos uue sean de int~rés scner·al1 Para lo 
cual deberé asesorarse de la Comisión de 
Norrnalizaciór1 en I1,rorrnática. 

Informar por escrito al 
su ~estión1 tanto en el 
ne!=lativo. 

solicilar1te el resultado de 
caso afir1nativo como el 

Notificar Por• escrito a la Comis;ión de 
la decisión de continuar con el Proceso 
cuando Proceda. 

Normalización 
de.> e.1 mis;ión,. 

Nombr•ar al Presider1te de la Comisión de Nor•mAlización 
en Inf"orrrrática, 

Establecer las norn1as ~ procedl1hier1·Los aue pr•ocodan 
en las unidades de inrr·o1náLica de la Ad1ninistación 
Póblica Federal, 

Fur1ciones dE.• Comi~:;i.ón de Normalizacii:°Jn en 
In"fonr1ática: 

AsesoJ·~r a la Subdirección de Polótica In~orm¿lica en 
d~terminar el ~r·ado 

con respecto a 
dfJ interés r.~uc~ 

la!:; normas 
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solicitados. 

Intesrar ~1·upos de trabaJo ~ue elaboren nor•mas ~ 
Procedimientos en inrormática. Los sruPos estarán 
inte~rados Por las Personas aue 1naYor inte1•és ten~an 
en el tema. 

Analizar ~ aprobar en su caso, el Pla11 de trabaJo aue 
sobre la emisión de una norffia o proceclimiento le 
Presenta el SruPo de trabaJo. 

Someter a 
reP r·esentantes 
Unidad~1 s de 
Procedimiento. 

Pl"'oceso de evaluación POI' los 
del Comité Técnico Consultivo de 

Inrormética·, el borrador de norma o 

Coordinar a las difarentes sruPos de trabaJo aue 
Pa1•ticipen, estableciendo buena comunicacin entre 
ellos, sobre todo entre los aue tensan temas arines. 

Notificar a la Subdirección de Política 
del resultado del Proceso de aprobación. 

Inf'ormática 

Responsabil.idsdes del Grupo de TrabsJa: 

Elaborar el Pl.an de tr•abaJo aue seré utilizado en el 
desar1•ollo del borrador de norma o Procedimiento. 

Dentro del ~rUPO• someter a aprobación 
pr·ocedimiento, el cual deberá ser 
consenso de los inte~ran·tes. 

de nor1na i:> 

aPrat.1ado Por 

Tomar en cue11ta las recomendaciones aue sobra el 
borrador de norma o Procedimie11to l1asa la Co1~isión de 
Normalización. 

e) La Comisión de Normalización en Inror1fiática está 
constituida Por seis Personas intesradas de la si~uiente 
manera: un Presidente, un VicePresidente, un Secretario 
~ tres Vocales. El Presidente de la Comisión será 
nombrado por la Subdirección de Política Informática¡ el 
Vicepresidente~ el Secretario y los Vocales, serán 
desi~nados Por el PI"OPio Preside11te w se1•én mie1hbros del 
Comité Consultivo de Unidades de Info1·mética. 

d) A Partir de su desiSnación los lhiembros de la Comisión 
de Normalización eJercerén sus ·funciones PDr un aMov al 
termino del c•Jal Presentar.én su 1·enuncia a la 
Subdirección de Política Inforthética, cor1 l1l aue se 
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iniciará el Proceso de desi~nac.Lón de los nuE-~VOS 

miembros de la Ca1fiisi6n de Normalización. 

e) En el caso de aue alsuno de los miembros de la Comisión 
de Nor·malización 110 Pueda continuar con el desemPeNo de 
su car~o, deberé renunciar Para aue se desi~ne un 
sucesor. 

f) Las ~unciones del Presidente, Vicep1·eside11ter Secretario 
Y Vocales son: 

Presidente: 

Cunsilia1· aue todos los Pur1tos de vista 
ur1 asunto cualauiera sean exP~1estos. 

relativos a 

01·S211lzat• St'UPOS idóneos aue Puedar) estudiar ur) tema 
Particular con pro~undidad. 

Ha11tener la par·ticipaciórl d8 los distintos 
aue pueda haber sobre un te1ria f~n seneral. 

intereses 

Mos·tt·ar PT'uebas aue ru11da~1enten la aplicación de las 
normas o PT'oc~di1riientos ProFuc~tos. 

1•esPonde 
d los n1.1evas tE.1 Cn(JlíJS i as., ~ Gl..I& 1 as normas Propuestas 
has~11 sido diseNadas de tal manera aue sea Posible 
inc,"J rPo ra r o rdenadamc'ntt;' r1ueva tt0r.:noloSi a donde ésto 
aea FC:H?ible. 

Vi ct:iP res i r.fr;'nte: 

Est.ablecE-~r y mard.e1H1r un si:~tema de contrrJl de 
dc>c•J11t\Jntac•.i.ón, 

Preparar r 
res1Jl t.ado 

dist1·ibuirr resistrar• y SlJPervisar el 
de las votaciones para la aPrabación de 

no1•mas ~ Procedimientos. 

Verifica1· Gue todos los docu1nentos aue vaYan a ser· 
Publi(:ados sean claros., Pracisos y aPJ'OPiadc>s en 
c~ranto a sus implicaciones le~ales. 

Publlc.;,r •Jn r(;.'Pt1rte 1ut.1nsudl í.:h::•l avance de los 
trabaJos de la Comisi611 de No1•malización y er) su caso 
d<-:~· otras or~ar1J:;::ac:ionf...•~> c~u'.:lOS int.ert-:.1 ;;.es o J'esultados 
arecten las actividades de la Co1riisión, 
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Emitir un Pla1~ lhaes·Lro oue conte1·1sa las recbas de 
ter·1~ir1Rción PT'OPuestas w las Prioridades. 

Pr·eparar·, distribuir Y re~istrar los acu~rdos a aue 
se lle~ue en las r·eunicnes de tr·af,aJo. 

Prepar·ar ~ 1hantene1• los arci1ivos ·aue necesi~e la 
Comisión dD Nor1halización. 

Pr·epa1·ar1 1·~sis~a1• ~ 
actas de las reuniones w 

distribuir órder1es del dia ~ 
de1hás dacu1hentos técnicos. 

Proporcionar el local aProPiado para las reuniones de 
trabaJo. 

Vocales: 

Participar• en 
e>:traordinarias de 

las reuniones ordinarias 
la Comisión de Nor•malización. 

Junto con los demás miembros de la Comisión, visilar 
la e1hi~ión de normas ~ Pracedimier1tos en Inrarmática. 
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CAPITULO 9 

SERVICIOS DEL CENTRO DE COMPUTO 

Er) el caPitl1lo 4 se trató lo rererente al catáloSo de 
P•Jestos' resPansabi 1 idades ~ t'unciones del cerd:. ro de 
Procesamiento electrónico de datos; donde dicf1as f'unciones 
son los servicios GUe presta el CPED, tambien E~e menciono GUe 
el CPED tiene dependencia directa de la lh~xi1ha autoridad de 
la orsanización, por Prestar servicio a todas las áreas de 
ésta. 

Para la prestación de servicios, en todos 
elabor·an formas de solicitud de servicio' esto 
calendarizar, controlar w proPorcionar de 
dichos servicios. 

lc>s CPED se 
con el f'in de 

manera eficaz 

A cc,ntinuación me~ncionar·emos al:9ur1fJS df~ los servicios 
más comunes e imPotantes aue Presta el CPED. 

- Estudio de viabilidad. 

Este es el Pri1~er servicio Gue presta el CPED, w lo 
realiza con el fin de determinar· los costos w bene·ricios de 
la automatización de las áreas solicitantes, esta actividad 
es llevada a cabo POT' el área de analisis ~ prosr·a1hación+ 

- Análisis de siste1uas, 

Este servicio es consecuencia del 8Studio de viabilidad 
~ se lleva a cabo cuarldo se han derinida los alcances del 
sistema, es realizado po1· el área de anélisis, en conJunción 
con el érea usua1•ia de dicJ10 sistema. 
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- Prosramación de sistemas. 

Una vez terminado el análisis del sistemav se Procede a 
la Prosramación de los servicios GUe l1an sido wa aProbados 
Por el a rea usuariar esto la realiza PJ'otlramación de 
sistemas. Puede l1aber cambios a la PJ'OSl·a1hación a solicitud 
del usuario. 

- Elaboración de manuales. 

Esta actividad es realizada Por diversas áreas del CPED, 
~a aue son varios los manuales ~ue se elaborar)+ A 
continuación los mencionamos: 

a> Manual de usuario. 

Es el més imPortante de todos los manuales+ En 
este se redactan cada uno de los pasos ~ue deben se~uir 

los usuarios del sistemar Par•a un 111eJor aProvect1a111ie1·1to 
y e>:Plotación de éste. 

b) Manual de aPeración+ 

En este manual el área de anél.Lsis ~ prosramación 
redacta todos -los Procesos c1ue debe e.Jecuta1· cor1 
periodicidad el área de oper•ación conJuntamente con mesa 
de control. 

d> Manual de captura. 

En este manL1al se redactan todas l~~s ror•mas 
preimPresas de captura de datos1 los codi~os validos de 
dichas ~armas ~ el sisnificado de cada uno de elles. 

-·Capacitación. 

Consiste en brindarle al usuario una pr•esentBcior1 
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detallada del funcianBmiento w oPeracion de su sistema w la 
rorma en GUe Puede solucionar alsunos Pr·oblemas relaeionados 
con este. Esta capacitación se e>ctiende a las ¿r•eas de 
mantenimiento de sistemas, Pr·oduccior1 de sistemas, operación 
~ mesa de con·trol. 

- SuP~r·vición de sistema. 

Con este servicio se 
~uncionamiento del sistema ~la 
maneJarlo. 

mantiene un 
capacidad del 

control del 
usuario Para 

AParte de los ser·vicios de sortwar~' se brinda servicio 
de hardware y eGuipo risicor wa se habló acer·ca de la 
instalación del centro de cómputo y ~uarcla mucha similitud 
con el servicio de hardware ~ eauiPo físico aue se le brinda 
a los usuarios, estos servicias son los siSuientes: 

- Adecuación del local de t1•aba.Jo. 

Este consiste erl acondicionar u11 local exclusivo para el 
eauiPo de cómPuto necesar•io Para la e:·:Plotación del sistema. 

- Instalación de cableado. 

Primero 
destinado al 
usuario. 

se t·ealiza el 
eauiPo de cómputo 

- Instalación de eauipos. 

cableado del 
en el ~rea 

local aue 
de trabaJo 

esté 
del 

Una vez realizada la adecuación del local w cableado, se 
instala el eauipo necesario Para la e;{plctación del sistema. 
Este eaiupo Puede esta1• ror1uado Por tar·1hinalesr mode1nsr 
controladores de comunicaciones, microcomPutadoras' 
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minicomputadorasr etcétera. 

- Pruebas del eauiPO risico. 

Después de haber llevado a cabo lo anterior, se Procede 
a et'ectuar Pruebas del ea1jipo instalado, ~ se levanta el 
inventario resPectivo. 

- Capacitación ~ manual de uso del eauiPa. 

El área del CPED le entr·esa al ¿rea· usuaria del sistema 
un manual sobre el uso de las instalacio1,es ~!sicas1 donde se 
redacta cómo encenderr aPaSarr reportar w corresir• al~unas 
rallas menores, ~ tambie11 realiza una demostración co1uPleta 
sobre el uso ~ cuidado del eauiPo instalado. 

- Mantenimiento del eauipo instalado. 

Este servicio lo lleva a cabn el CPED en rorma 
Periódica• clendarizándolo con todas las áreas usr.1ariasr la 
correción de rallas lo hace de la rorma m¿s r•aPida Posible• 
Poraue es de vital imPortancia Para alst1nas áreas el Perrecto 
runcionamiento de sus instalaciones rísicas. 

Las instalaciones rfsicas varían da un usuar·io a otro~ 

Para alsunos el tener• Pocas terminales r•esulta su~iciente• 
mientras aue Para otros es necesaria la instalación de un 
sistema de mini computadora conectada a la computadora 
PrinciPal de la orsanización. 

Al~unos servicios aue no me11cionamos Per•o aua resultan 
de vital importancia son: 



Captura de datos. 

es un servicio muw i1hPorta11te~ wa aue llesa a desal1osar 
el e>reso de trabaJo en las ~reas usuarias cuando este se les 
ha acumulado. Muw frecuentemente las ¡~ersonas dedicadas a la 
captura de la inro~·macion en dichas áreas no se dan abasto 
con la caPtura, o cuando el eauipo instalado en su área su~r·e 

al~un Percance, es utilizado el se1•vicio de captura del CPED, 
de al1i la importancia de este servicio. 

- Servicio de cintateca. 

Esta área lleva el control de las cintas almacenadas, 
del usuar•io resPonsal1le de la inf'ormación da cada cinta, Y 
PrinciPal1hente un estricto control de las cintas de resPaldo 
de todos los sistemas, asi corr10 el respaldo en un lu~ar 
alterno. 

- Mesa de· control. 

Por óltimo1 el servicio aue Presta la mesa de control es 
el de servir de enlace entre el CPED ~ el área usuaria~ wa 
aue se encar•sa de solicitar y eJecutar alsunos Procesos oue 
seneran Productos imPresosr lleva control de estos w los 
entresa al ususario correspondiente' tambien es imPortante el 
servicio aue brinda. 

Hemos visto raue el CPED brinda servicio a todas las 
áreas de la orsanización oue lo reGuieran~ llevando control 
de lo r·ealizado ~ su.utilizacion Por Parte del usuario' Para 
poder lleval a cabo evaluacio11es acerca de la utilizacion de 
los sistemas, con el rin de restrinsir• o ampliar el uso de 
eauipos risicos a auien asi lo amerite. 
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e o N e L u s I o N E s. 
La correcta aplicación de los estudios de via6ilidad 

permitirá aue en la emp1·esa o dependencia se Puedan 
determinar los reuuerimientos en mater•ia de pr·ocesa1niento de 
datos' identiricando cada uno de los Problemas existentes, 
las Posibles alter11ativas de solución y las diferentes 
consecuencias Que entraNa cada 0Pción1 sentando con ello una 
base sólida Para decidir sobre la utilidad de instalar·, 
incrementar o ~ustitui1· sistemas de co1nPutación ~/o 
Procedimientos GUe les Permitan resolver sus Probl~n1as 

técnicos Y administrativos en materia de infor·mación. 

En la actualidad este tipo de estudios' son realizados 
por la maworia de las empresas y dependencias; sin embar~o' 

las técnicas empleadas Para ello difieT•en entre si en 
características y e1,1·oauesr lo aue acaciana Problemas 
ulteriores en su anélisis. 

La Plan~ación w PrePat•ación de un Centr·o de 
Procesamiento Eléctronico de Datos CCPED> depende de la 
cantidad y tipo del eauipo adauirido, 5iendo la empresa o 
dependencia la encar~ada de esta tarea, asi como la de 
Proveer los reuuerimientas necesarios Para el sistema de 
potenciar cableado, iluminación, aire aco11dicionado Y demás 
instalaciones reGueridas. 

Debido a la flexibilidad Y dive1·sidad de aPlicaciones 
de los sistemas de c6mPuta se han cubierto las 
características y reauerimientos b¿sicas para una 
instalación. 

Un CPED es la Parte de la empresa aue se encar~a de 
llevat• a la Práctica el Procesamiento electrónico de datos, 
cuyas funciones PrinciPales son: 

Desar·rollar e imPlemenlar Sisten1as de In~ormación. 
Transformar los datos a través de la computadora. 
APlicar técnicas adecuadas para oPtimizar el uso de 
la computadora. 
Proveer los servicios auxiliares necesarios Para la 
bt1ena marcha de las OPeraciones. 

Estas ~unciones son las aue han s~rvido de punto de 
partida Para definir las cuatro á~eas aue se a~ministran en 
un CPED Y son! 



Desarrollo de Sistemas. 
Centro de C6mpu·ta. 
Soporte Técnico. 
Servicios Auxiliares. 

La ~erencia del CPED es el ót·~ano respor1sable de aue 
los sevicios de Procesamiento electrónico de datos se Presten 
de tal manera aue cubran las necesidades de inrormación ~L1e 

demandar1 las distintas entidades de la empresa ~ así obtener 
el meJor Provecho de los recursos disPon~.blesr a "fin de 
~arantizar una adecuada rentabilidad sobre la inver•sión hecha 
en el CPED. 

Para cumplir con la 
administrador debe implementar 

función de la ~erenciar el 
las directivas necesarias para 

re~ir la conducción de las relaciones con los L1suarios H Para 
reSir las labores de las áreas funcionales del CPED+ Así 
mismor debe Procurar un clima de comPetencia, confraternidad 
y cooPeración entre los involucrados en las actividades del 
Procesamiento electrónico de datos; se debe co1hPre11der· aue el 
exito del CPED depende del ~rada en aue se contribuya al 
logro de los obJetivos de la empresa. Para laSrar esto, el 
administrador debe tener en mente aauellos conocimientos 
fundamentales aue le sirvan de suia para conducir SlJS 

relaciones de trabaJo y su to1na de decisiones. 

Por este motivo ~ para coad~uvar con los esruerzos del 
administradttr del CPED, en este trabaJo set l1a presentado baJo 
los rubros de Planeación, Orsanizaciónr Dirección y Cont1•01, 
un co1hPendio de los aspectos oue consideramos se deben 
Presentes Para losrar una adecuada administración de 
actividades. 

te.'nf?r 
ést;.JS 

En el capitulo de OrSanización, lE~s estructuras aue se 
muestran pueden servir como base para aa~.rellas empresas aue 
se encuentran en la etapa de imPlantación de su CPED y Para 
aauellas aue Ya cuentan con un Centro de CómPuto. 

Se ha Pretendido con este trabaJo obtener un orsanisrama 
de CPED adecuado a las necesidades de cual~uier empresa. 
Creemos conveniente mencionar alSunos Puntos i1~Porta11tes con 
resPecto de la or~anización de las ~•nidades de CPED. 

Se deben re~ir Por la m~xima autoridad de la emrresa, es 
decir, dentro del orsaniSra1ha Seneral' deben estar• en 
el sesundo nivel de ~er•arauia. 

- Entr·e m~s especifica sea la funcJ.ón del Pe r._;onal, ma1.:;1or 



será el rendimiento de éste. 

Se debe especificar una ¿rea para el desarrollL1 de 
Sistemas dentro de la arsanización. 

Las ventaJas GUe muestra la ce11t1•alización so11: eco11omia 
de escala, facilidad Para tener recurso más srandes y 
sofisticados, disponibilidad de mawor Poder de cómputoP 
facilidad pa1·a nesociar y· hacer las co1nPras de e<~uiPDSP 
accesorios, ~ materiales centralmente,. 1·edL1cción en el 
nómero de serentes ~ suPervisores reuuaridos para la 
función de proceso de datos w la I'acilidad Para 
absorber u~a demanda inesperada de alsón usuar•io con 
una ráPida Y relativamente PeaueNa expansión. 

Dados los Puntos anteriores, Para aue se losren maYores 
alcances es mu~ imPortante t~ner en cuenta la ubicación 
dentro de la empresa del CPEDr la definición concreta de 
~unciones ~ responsabilidades, la capacitación' la 
normalización Y la desición correcta de la centralización o 
descentralización del centro de cómPuto. Lo Primero aue se 
tiene aue hacer es derinir Per~ecta1hente las bases para el 
funcionamiento del CPED. 

En l~ etaPa de operació11 del sis·teJha se observa con 
detenimiento como se aPlica el Proceso administrativo Para 
poder alcanzar los obJetivos ~iJados. Tomando como base aue 
la operación ~ el mantenimiento no so11 independientes en su 
aplicaciónr entonces, una falla en el man·tenimientc se 
traduce en una inericacia de la operación. 

En la etaPa de mantenimiento se hacen l;Js 
la atención ~ modi~icaciones Y aJustes necesarios para llevar 

eficacia de la oPeración del sistema. 

Los Problemas en esta 
debido al elevado volómen 
atender y a los ractores aue 
una atención adecuada para 
complicada. 

etaPa son co1~PleJos w costosos 
de subsistemas aue se deben de 

les rodean, Por lo aue mer•ece 
evitar una adndrdstraci6n 

Las 
mantenimiento 
servicio del 
de aPo~o Para 

responsabilidades del departamento de 
son: la continua visilancia par·a la atención y 
eauiPo de c61nputo, a los siste1nas auxiliar•es ~ 

conservar el CPED en un óPtimo funciona1niento. 

Alsunos de los puntos de especial 
funcionamiento son: 

interés Para el 6r--timo 



Procedimiento del mantenimie11to. 
Evaluación de eGuiPo. 
Mantenimiento ~ reparación de eGuiPo. 
Rutinas de diaSnóstico del e~uiPo. 
Planes estratéSicos de operación. 
In~orme de incidencias <Bitacora de mantenimiento>. 

Los Procedimientos oLre se sisuen tendrán una revisión 
constante Para asesurar el cumPlimiento de los estandares 
establecidos. Us~1aJmcnte los Procedimeientos se elaboran 
Para tratar actividades rePetitivas Y se convierten en la 
manera habitual en aue éstas son maneJadas' en este sentido 
se traduce en ahorro de trabaJo Para el administrador aue ~a 
no tiene aue decidir sobre las mismas cuestiones una ~-otra 
vez. 

Los Procedimientos son suías de acción más aue de 
Pensamiento en si, Ya aue vienen a contestar• el cómo hacer 
las cosas indicando el orden en aue ocurrirán cada una de las 
actividades o ~areas y auién deber•á erectuarlas. 

La normatividad técnica en un centro de cómPuto 
establece estandares ~n i11for1hética para realizar de una 
manera eficiente los pr•ocesos de anélisis1 diseNo 
prosramación ~ operación de sistemas informáticos; los 
beneficios se observan en la obter1ción de resultados 
unirormes, facilidad de comprensión w mantenimiento Por 
personas aue reauieran 
determinado momento. 

estudiarlos o modificarlos en 

La normatividad Guberna1hental establece las normas, 
Politicas Y procedimientos aL1e deberán observar las 
dePendencias w ~ntidades de la Administración POblica Federal 
refe1·entes a las tareas de Informática, Para lo cual creo la 
Coordinación General del Siste1ha Nacional de Informética a 
través de la Subdirección de Política Inrormática dePendiente 
de la Secretaria de Pro~ramación ~ Presupuesto. 

Se ha visto aue los sevicios aue Presta el centro de 
cómPuto Primero se Puede identiricar los servicios de 
ProSramación <SOFTWARE> Y desPues los ·servicios del euuiPo 
<HARDWARE), Los servicios de SOFTWARE Principian con el 
estudio de viabilidad, sisuiendo con el análisis' dise~o' 
Pro~ramaciónr imPlantación, capacitación Y supervición ~ 

manteni1~iento de los sistemas. 

Los servicios de ~iARDWARE dan inicio con la preparación 
del local de trabaJo <aue incluye cableado y aire 
acondicionado>~ Y la ilhPlantación d~l eauipo necesario Para 



la operación del 
terminales, 
et.cét..era. 

madems• 
siStema el cual Puede consi~~tir de 

ffiinicomPutadorasr mict·ocomputadarasr 

El administrador del CPED debe suPervizar el buen uso de 
ambos servicios. Para Poder evaluar su aprovechamiento con el 
fin de amPliar o disminuir los recursos a auién así lo 
amerite. 



BIBLIOGRAFIA Y HEMEROGRAFIA, 

•Gula Par·a la elaboraciórl de Estudios ~e Viabilidad Sobre 
Sistemas d~ Co1hPU~a~ió1~·. 

Ins·t.it.• .. d:.o Naclonal de Estadisticar Geo.'3'.ra·ria e Infor1uática. 

•1nsl~llatio11 Pla1·1nin~ Manual.• 
Durr·ou~hs S.A. de c.v. ene1·0 de 1980. 

•instalación de sisten1as Disitales.• 
Disital Eauipment de Me;<ico S.A. de c.v. 
~Site P1•epa1•ation Sumn1ar~.· 
Cii Honewwell bull 1979 

• Installat.ion. • 
Harris Corpo1•ation. Vol. I Part. 1 code ident. no. 34369. 

•Evaluaciór~ de EGUiPos de Cómputo Para la UNAM.• 
Guadalupe QuiJano Le6n ~ Se1•Sio Gilberto Banuet+ TESIS+ 

•Auditoría de Siste1nas en Ce1·1tros de Prot~~san1ien~o de Datos.• 
Contralorla General, Comisi6n Federal de Electricidad. 

•Manual de Sistemas de Inror1nacion.• 
Martin~ w. Ed. Par·aninfo. 

•s1ste1nas ~ Pr·ocedi1oientos. Un Manual pa1·a los Nesucios Y la 
Industria.• 
Victor Lcf'zaro. Ed. Diana. 

•s1ste1nas de Inforlhación Para la Gerencia.• 
James Mcl(euver+ Ed. Limusa. 

•sistemas de I1)formación Basados en Con1PuLado1•as Pa1·a la 
Administr·aci6n Moderna.• 
Robert Murdik. Ed. diana. 

•1J1vesti~aci6n de 0Peraciones.• 
A. HamdY Tal1a. Ed. RePresentación ~ Se1•vl~ios de Insenieria. 

•ManuBl de Orsanizació11 General de la Secl·~ta1·ia de la Rero1·01a 
Asraria • 

•Manual de Or~anización de Unidades de Info¡·rncáti..::a de la 
CoJnisi6n Fed~1·al de Elect1·icidad.• 

•catalo~o de puestos 1·a111a infor1h'·~ica.• 
Insl,it•~to Naciona·l de Est.adis·l.lca Geo.irafia e Informática. 



•rn~o1·n1állca Presente~ Futu1·0.• 
Do1~ald Sand~t·s. ed. McG1·awl Hill. 

•La Admir1ist1·aci~ del P1·ucesa111ie1lLo de Datas.• 
Richard o. Cannin~ ~ Ro~eJ' L. Slssor1. Ed. Li1111.Jsa. 

•La Or·Sanización de la ·1nforn1ática en la 
Pedro Ga1·c!a Alar~~n. Rev. In~orn1,tl~a 

emp1·esa. •. 
~nero ~ f~br~ru 

•orsani:::ación ~ Funcionamiento de la Unidad Infoí'mática dt> 
.Petróleos Mexicanos.• 
revista de infu1·1~~Llcd 111~1·zo de 1976. 

•or-~aniza1.:.:ión di:-1 r-rocesan1ier1t,o de datos.• 
revista de inforn1~tica 1975 • 

1978 

•ap•.Jntes escolat·es de la mat .. eria de or!:IC:Jr1lzaci6n de cerrt.ros de 
CÓIJIPl.JtOª 



CSTRUC:TUA... OAOANIZATIVA OC LA SECA[lARIA OC MARINA 
1982 

SCCACTARIA 1 

,------------, 1 COMISI~ IN TERNA 1 

: , OE ~-, 
~~~~J: 

1 

1 

l suesECRE TARIA 1 

OUllCCIOH Oll\lCCIOJt Clll(CC10lt 
c;(,.[llAI. GU•(IUL GUo(ll•L 
·O[ 0( Dl 

CC»ClfllUCCOH 
T 01: 0•1u,a ' 

Cl»llTllUCOO...' 
""Y""-l:S 

IM•PAO DE 1 ¡ 
fl\.ANfACION Y 

PROGRAM4S 

~ ~IDAD DE 

OftOANIZACIOH 
Y METOOOS 

1 
COMANDANCl4 1 

GENl:HAL DE 
LA ARMADA 

GENERAL DE 

~ 
INSPECCION 1 

L LA AHMAOA 

u;ÑE:o~~voR 1 ~-----
cou1s10N 1 

1 

GUd:llAL 

º' HllVICIOS 

1 

Olll(CCIOtl 

º' (0UC•C1QN 

DE LEYES Y 
RECiLAM[NJOS 

0111ccc10 .. 

" 

rl INSP!CCIOH GENERAL 
DE LA 

SECRETARIA 

H AUDITORIA 
INTERNA 

H .JUNTA NAVAL 

y JUNTA DE 
ALMIRANTES 

1 
OFICIALIA 1 

MAYOR 

,----------, 
__ ..j COMISION MIXTA : 

L_o.: ~~..C~':.~~""-J 

DUl[CCIOlt Dlll[CCl(IH 
GlJ"'[llAL GCHEllAL GtHCllAI. 

º' º' º' ~TMACIOH l[llYICIOI IHfOllWAT!CA 
al[OICDI ' UfAOllTICA 

1 

DllltCCION 
GCHEllAL GtHrHAL 

º' IH,Oll~~CIOH ASUll10S 

ll[LACIQH(S 



i 
.1 

1 

il 

ORGANIGRAMA DE LA OIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y ESTADISTICA 

¡ 
l. 

Ji 



ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIOH GENERAL DE lHFORMATICA 

DIRECCIOH GRAt.. 

DE 
1 H FORM ATICA 

'." 4 



SECRETARIA DE GOBERNACIO!! 

--------------1 
rk~~~ 
~~~~ 

···~·, ,. 
º~·~··"• 



~~;-··. __ 
esrRucn.·~A ORGANIZACIONAL DE LA 

DIRCCCIO:t DC SISHMl\S 

FEBRERO DE 1986," 

TOTAL DE PLAZAS: 217 
AUXll.1.AR O 

N>ltl NI STR.kTl\IO 

23 
1 

"" SISTEMAS 

C..P. CRIJll.LVA 

Sec:FtETARIA 
DB 

DlnECCJOff 

t;OBnlJU".CTOR E.JEC. 
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11 
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-·e--
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA 
SUBDIRECCION EJECUTIVA DE SERVICIOS 
DE COMPUTO 
FEBRERO DE 1986, 

TOTAL DE PLAZAS: 90 
DE SERVICIOS 

COHPIJTO 

A. CONTRERAS 

SECRETARIA DE 
SUBDXRECCIOH 

EJECUTIVA 
R. ROLDAN 

EJECUTI 
DE SOPORTE A LA 

PROOOCCXON 

J.G. NAVARRO 



-·®--
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA 
SUBDIRECCION EJECUTIVA DE SOPORTE TECNICO 
FEBRERO DE 1986, 
TOTAL DE PLAZAS: 23 

SIS'rEM.AS 
OPERATIVOS 

P. ROJAS 

SUBDIRECTOR 
EJECUTIVO DE 

SOP'ORTE TECNI 

E. GAR U\ 

P..JECUT1VO F.SP. 
INVESTIGJ\CION 

DE INk-"ORMl\TI 

E. ARRIAGA 

SECRETARIA DE 
SUBDIRECCION 

E.JECOTXVA 

G. ZEPEDA 

EJECUTIVO ESP .. 
DESl\R.ROLLO 
DE SOP'ORTB 

G. MAR UEZ 



0 !'x:'.'.!'.~.9 •. ~,S.t:l~ 
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBDIRECr ION 
EJECUTIVA DE DESARROLLO 

TOTAL DE PLAZAS: 2 

1 
EJOCtrrl:VO ESPE­
CU\LiSTA DE 1\Nñ­
LI!:IS y J?R(Y.; l<AMA-
C ION fO'í 
R. PEREZ 1 1 

1 
EJECUTIVO ESPECIA 
LISTA DE: ANALISIS 
Y PROGílÁMACION 

~ 

1 1 

1 

SUBDIRECTOR 
EJECUTIVO DE 

DESARROLLO • IQG 
.¡ 1 1 

EJECUTIVO ESPE­
CIALISTA DE IM­
PLANTACION DE 
SISTEMAS ro? 
L. MAHTINEZ 1 

ESPEC:IALISTA "A 11 

DE DESARROLLO DE 
SISTEMA.S 

r;:;, 
1 1 

SOCR,ETNl,Ill. DE; 
SUBPIRECCION 
EJOCUTI.VA rrJ 

C. ROJAS l 

¡ 

J 
EJECUTIVO ESPE-

li Hmfü0~E ~ 
f F. CARVANTESl 1 

ESPEX:IALISTA "A" 
DE DESARROLLO DE 

SISTEMl\S 
r;;;;-

l'I.• nELGAOO 1 

ESPEC:IAL:ISTA "A" J 
DE IMPLANTACION 

DE SISTEMAS 1 

íó81 
H. SILVA 1 '.l-1 



-0---
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE 
LA SUBDIRECCION EJECUTIVA DE 
DESARROLLO DE SISTEMAS ESPECIALES 
FEBRERO DE 1986, 
TOTAL DE PLAZAS: 6 

1\Nl\LISTA 
PROGRl\Ml\OOR 

'A' 

DE Dl:!Sl\RROLI.0 DE 
S:ISTeMl\S ESPC 

.R. TA.LAMAS 

1\NJ\LXSTl\ 
PRCXiRl\..."U\DOR 

•e• 
·.:;.e N'l'F. 

.;ECRRTARIA. DE 
SUBDIRECCION 

EJECUTIVA 



e ~~:::.~,52 .. !:,~.r.:o 
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBDIRF.t;CION 
EJECUTIVA DE ORGANIZACION Y METOIJOS 

TOTAL DE PLAZAS: 2 

1 1 
SUBDIRECTOll DE SUBDIRECTOR DE 
INVESTIGft'~ lON Y EVALUACION Y CON-
NORMATT\'lDAD DE TROL DE ORG. y 

ORG. Y MET. r-67 MET. lo7 
F. RUIZ 1 1 R. CAMPOS J 1 --- -

SUBDIRECTOR 
EJECUTIVO DE 
ORGANIZACION 
Y METODOS léi6""" 
R. rH•V _z 1 1 

-·· -
SECRETARIA DE I'" SUBDIRECCION 
EJECUTIVA 

[13 
M.L. CORTES 1 1 

- - -

SUBDIRECTOR DE 
ORGANIZACION Y 

METODOS 

lo7 
E.H. REYNOSOI 1 ---

ESPECIALISTA "A" COORDINADOR DE 
DE IMPLANT/\CION ORG/\NIZACION Y 
DE SISTEMAS METO DOS 

roer roo 
J. ARTEAGA 1 1 A. ESTRADA 1 1 -
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