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1
INTRODUCCION

La idea para escribir el presente trabajo surgié debido-
a que en la prdctica actualmente la mayorfia de los profesiona
les administradores egresados de generaciones pasadas, sdlo -
cuentan con un conocimiento muy escueto a cerca de lo que es-
la computadora, su utilidad, composicién general, de los cono
cimientos generales sobre ella, de la terminologfa usada en -
esta 4rea, asi como de los sistemas de informacién basados en
ella, esto se explica debido a que el plan de estudios que an
teriormente (hago referencia a uno o dos semestres atrds) la-
Universidad Nacional Auténoma de México y otras institucio
nes de docencia marcaban para los estudiantes que cursaban la
carrera de licenciados en Administracidn, asi como por cjem--
plo también la de Licenciado en Contaduria Pdblica y varias -
otras mis incluian en un s6lo semestre muy pocas horas a la -
semana para el estudio de informitica dando nada mis con esto
una base muy somera de este tema. Los estudiantes, pasantes-
y profesionales al egresar de sus universidades y en frecuen-
tes ocasiones antes de ello, se enfrentaban y se enfrentan-
en su practica laboral profesional de alguna u otra forma con
problemas o ante situaciones laborales relacionadas con las -
computadoras, conscientes de esta situacidén en la actualidad-
existen gran cantidad de profesionales con deseos de tener co
nocimientos en relacién a la computadera y la informftica, --

asi como de la relacidn de esta G1tima con su carrera en par-
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ticular, no desean ser especialistas en computacién como por-
supuesto tampoco es el fin del presente trabajo, simplemente-
buscan poder sufragar satisfactoriamente los aspectos computa
cionales. relacionados con ellos. Usuarios de 4reas adminis--
trativas demandan cursos en relacién a este tema sobre todo -

aquellos relacionados de alguna u otra forma con los mismos.

La ciencia de la computacién ha avanzado a pasos acelera
dos en los Gltimos afios y los licenciados en administracién -
han tenjdo relativamente poco avance en sus estudios referen-
tes a la informitica y la administracién y una gran necesidad
profesional prdctica de contar con ellos, debido a esta situa
cién creo que el plan de estudios ha tenido que ajustarse lle
vando actualmente en varios semestres de la carrera materias-
de sistemas de informacibén, aunque de ellos se esperan resul-
tados para los egresados en un futuro, siempre y cuando vaya-
acompafiado de una prictica al respecto. Ante esta situacién-
han surgido en la actualidad seminarios de actualizacién en -
informdtica para estudiantes de licenciaturas, postgrados y -
profesionales y aln es una de las 4reas bisicas que se pueden
escoger para titularse por medio del seminario de 4ireas bisi-

cas,

Hacer un enfoque de sistemas abarca solucionar proble--
mas mirando a 1a organizacién como un todo integrado y desa--
rrollar sistemas de informacién a lo cual esti enfocado parte

de este trabajo.



3

Este trabajo tiene como objetive empapar a los adminis--
tradores y futuros profesionales de los conocimientos que mi-
sencilla préctia en el 4rea de cémputo (especificamente con -
los sistemas administrativos) permita externar de los siste--
mas de informacién apoyados en computadoras y estas en si, ya
qhe varios de ellos solicitan conocimientos de profesionales-
en computacién para poder tomar decisiones acertadas e inteli

gentes cuando se enfrentan y se relacionan con esta materia.

Contando con estos conocimientos se podrd tener una idea
de 1la labor que el 4rea de cémputo, sistemas o como quiera qué
se le llame realizan y se evitard que el personal administra-
tivo considere equivocadamente a los especialistas que traba-
jan en esta 4rea como elementos humanos de conocimientos supe
riores que manejan aspectos no entendibles a los demds profe-
sionales y que como comunmente expresan de ellos: ‘'realizan-
un trabajo de emisién de informacién rdpido y eficiente sélo-
con apretar unos botoncitos y por lo cual reciben una remune-

racién econémica considerable".

En la prictica profesional personal percibf que se re---
quiere contar con una buena comunicacién entre los profesiona
les administrativos con los profesionales en computacién v de
mis personal de asta 4rea, ya que la labor del primero es muy -
comfin como usuario de los sistemas o como tomador de decisio-

nes administrativas para administrar el proyecto, escoger el-
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equipo e inclusive convertir las especificaciones de un siste
ma en programas funcionales, etc. Lo cual sélo se logrard en

tendiendo ambos la misma terminologia e ideas.
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CAPITULO I

ADMINISTRACION

1.1 Antecedentes Histéricos de la Administracién.

A) Evolucién de la idea administrativa.

La idea de administracién nace con el hombre mismo, al -
irse relacionado entre ellos, cuando tiener la necesidad y --

tratan de lograr objetivos en grupo.

Varios son los hechos que demuestran la presencia de la-
administracibén en la antigiledad, como se podia apreciar entre
otras situaciones en la historia de las antiguas culturas ---
Griega y Romana dentro de las cuales entre otros aspectos ad-
ministrativos se manejaron asuntos politicos y organizaciona-
les,
1Alrededor de 1760 a 1830, en Europa occidental y Esta--
~dos Unidos, se presentan una serie de avances industriales, -

sociales, econbémicos, intelectuales, técnicos, etc., histédri-

camente esta época se conoce como Revolucién Industrial, ca--

(1) Origenes y Perspectivas de la Admén. A. Rios Szalay A.-
Paniagua A. P4g. 39.
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racterizada por un cambio, en donde de forma genérica se pre-
senta una sustitucién de el uso de la fuerza muscular para --
realizar las labores por el trabajo de las miquinas. En la -
época que antecede a esta etapa los cambios fueron muy lentos,
predominando el trabajo familiar rural en pequefias ciudades y
la produccién para el autoconsumo, caracteristico de ella fue
la existencia del feudalismo y los gremios. Al presentarse -
la Revolucién Industrial la situacién que predominé marca ---
grandes avances, se¢ utilizan las mdquinas para bombear agua y
producir hilados entre otras, se usan productos quimicos, ---
creacién de infraestructura urbana, asi como realizacién de -

operaciones financieras bancarias como ahorro, crédito.

El trabajo se incrementa y surgen organizaciones donde -
se concentran capitales, sin embargo, la situacién del traba-
jador decae al pasar de realizar una actividad creativa a ser
un ejecutor de actividades monétonas, fisicas y fatigables, -
sometido a un trabajo abusivo e inhumano, mientras solo unos-
cuantos tenian derecho a pensar y decidir, quienes erréneameg
te explotaban al trabajador y posefan una idea falsa de su--

puesta justicia.

Ante esta situacién los medios para lograr un ambiente -
de trabajo que permitiera alcanzar objetivos no eran satisfac
torios, surge la necesidad de realizar y poner énfasis en el-

estudio de la administracién.
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B) Pricticos que contribuyeron a los avances de la activi--

dad administrativa,

Durante mucho tiempo aspectos no administratives atraje-
ron la atencién de profesionistas y pricticos, as{ como tam--
bién predominé la idea de considerar a la administracién to--

talmente como arte, negando su aspecto de ciencia,

Los avences del pensamiento administrativo se han reali-
zado en un poco mis de un siglo. Dentro de los prdcticos en-
la materia que contribuyeron grandemente en la antigiledad a -

desarrollar trabajos e investigaciones se encuentran:

El inglés Charles Babbage, Roberto Owen, Frederick W. --
Taylor, con el que surge el desarrollo de la teorié adminis--
trativa, adquiere gran experiencia trabajando desde aprendiz-
hasta llegar a ser ingeniero en jefe, inicia la era de la ad-
ministracién cientifica, aporta contribuciones de importancia
para la administracién, trabajé aceptando o rechazando hipéte
sis seglin sus experimentos controlados, realizé pruebas para-
determinar 1a mejor forma de realizar el trabajo fijando métg
dos para la labor, practicéd la estructura organizacional fun-
cional, dentro de sus ideas se encuentra seleccionar personal
fuerte y ambicioso con ganas de progresar, proporciona incen-

tivos econémicos para producir més.
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Otro autor el cual también.merece la pena mencionar un -~
breve desgloce de su trabajo por lo importante que fue es el-
francés Henry Fayol quien fue contemporineo de Taylor, enfoca
su estudio al 4rea de la administracién superior, fue un pric
tico cuya experiencia le permitié fijar principios de 1a admi
nistracién percatdndose que éstos sélo eran unos cuantos de -
el infinito nimero de ellos que se deben extraer de la précti
ca administrativa, la mayoria de los cuales pueden ser direc-
tamente aplicables a una organizacién en las condiciones ac--

tuales, por lo tanto es importante hacer mencién de cllos:
2Divisi6n del trabajo, autoridad-responsabilidad, disci-
plina, unidad de mando, unidad de direccién, subordinacién -
del interés individual al general, remuneraci6én del personal,
centralizacién (autoridad), jerarquia de autoridad, orden, --
equidad, estabilidad del personal, iniciativa, espiritu de --

grupo o unién de personal.

Otra de sus contribuciones importantes fue la de enmar--
car cualquier actividad desarrollada en una empresa en seis -

diferentes grupos de funciones: 3Técnicas, comercial financie

(2) Curso de Administracién Moderna. Koontz/0'Donnell. Pég.
a4,

(3) Origenes y Perspectivas de la Admén. A. Szalay y Pania-
gua. Pé4g, 91.
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ro, seguridad, contables y administrativas. Lo cual represen
té una segmentacifén de operaciones o &reas funcionales. Men-
cioné una serie de funciones administrativas consistentes en-
previsién, organizacién, direccién, coordinacién y control in

cluvendo a ésta en su definicién de administracién.

Otros autores que desarruvllaron trabajos administrativos
fueron Frank Gilbreth, Follet, Douglas Mc. Gregor, etc., vya-
que existen mds autores a los que no sc¢ nombra debide a que -
resultaria bastante detallade hacer mencién a el desarrollo -
hist6érico profundo de las ideas administrativas. Sin embargo,
las primeras ideas surgen alrededor de introducir la ciencia- -

de 1la administracién en el arte de administrar.

Todos los prdcticos anteriores aportaron grandes valores
en materia administrativa y han determinado las direcciones -
bdsicas de su desarrollo, sin embargo, como se verd la admi--
nistracién trata con situaciones dindmicas en donde el que ad
ministra se enfrenta a problemas que implican encontrar solu-
ciones diferentes a las pasadas, asi nuevas ideas v obras sur
girdn a medida que las experiencias ¢ investigaciones en estg

campo proporcionen nueves puntos de vista.

A través de su historia se dieron también corrientes im-
portantes como el Estructuralismo, el Neo Humano Relacionis--

mo. El interés por mejorar la Administracién Piiblica permi--
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ti8 contribuciones en esta materia por parte de pricticos gu-
bernamentales, quienes también han aportado buenas ideas. --
También estudiosos en aspectos sociales, psicélogos y cientf-
ficos contribuyeron con aportaciones administrativas relacio-
nadas a entender la organizacién por medio de investigaciones

de grupo, cooperacifn y conducta racional.

Resulta importante mencionar los hechos significativos -
del origen y desarrolio de 1la teoria administrativa con el --
propésito de formar un criterio de las diferentes ideologias-
y opiniones surgidas, as{ como para ayudar a no caer en re--

descubrir ideas ya conocidas.

Diversos hechos también marcan la importancia para desa-

rrollar la teoria administrativa y considerar este trabajo co

mo estratégico, dentro de los cuales se encuentrani

La segunda guerra mundial (durante la cual los avances -
técnicos sobrepasan gradualmente a los conocimientos adminis-
trativos). El desarrollo de los programas de defensa y evolu
cién de estudios espaciales, el interés por producir a un mi-

nimo costo de mano de otra y materijales.

A fines del siglo XIX los empresarios necesitaban gente-
con experiencia y capacitada para organizar el trabajo que --

surgia de la existencia de cada vez mayor nlGmero de complejas
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empresas, con lo cual se incrementa la competencia mundial de
“mercados, la tendencia empresarial de disminuir los costos, -
la superacién de incrementos salariales en comparacién con el
aumento de la productividad, la presién por incrementar sala-
rios y prestaciones, y con esto la exigencia de una fuerte de

manda de aumentar la eficiencia administrativa.

4Como consecuencia de dn donativo por parte de un indus-
trial a la universidad de Harvard se instituye en este centro
de estudios la carrera de Administracién de Empresas. En Mé-
xico en 1940 el grupo Monterrey por su necesidad de gente pre
parada ayuda a el Tecnolbgico de Monterrey en donde se inicia

la imparticién de clases en la materia.

Han existido diversas opiniones o convicciones en rela--
cién a la administracién, surgidas como consecuencia de el in
terés prestado por parte de teéricos y prélcticos en las dife-
rentes materias con las cuales interviene como son psicologia,
sociologfa, matemdticas, sistemas, etc., cada una de las cua-
les pone interés en distintos aspectos y dan una concepcidn -
de la administracién de acuerdo a su materia, ninguna de ----
ellas contemp]q en si todo lo que en realidad comprende, sélo
son puntos de vista diferentes en relacién a la administra---

cién.

(4) ‘Origenes y Perspectivas de la Admén. R. Szalay y A. Pa-
niagua, Pég. 10 y 11,
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1.2 Generalidades de la Administracién,

A) Definicién de Administracién.

Cuando se inicia un tema se presenta de forma imprescin-
dible analizar el significado del mismo, con el propésito de-
desarrollar una orientacién adecuada. De esta forma y aun --
con mis razén por la circunstancia 2 continuacién expuesta,--
es fundamental al estudiar administracién empaparse del con--

cepto de la misma,

En la actualidad al hacer referencia a administracién se
enfrenta uno a una 4rea en la que todo ser humano de alguna u
otra forma se encuentra involucrado, ya sea que &1 realice el
acto de administrar, que sea administrado por otra u otras --
personas, o bien que reciba la influencia de la administra---
cidén que recae sobre otros, es por esta razén que el conoci--
miento que se adquiere en relacién al tema tratado bajo estas
circunstancias algunas veces estd basado en ideas preconcebi-
- das o superficiales, este aspecto ocasiona que la persona res
ponsable de exponer este tema, esté inmiscuida en una materia
sobre la cual es una ayuda el hecho de que sea familiar para-
los lectores, pero a la vez es un problema que esas ideas sé-
lo provengan en algunas ocasiones de un conocimiento empirico
sflo adquiride por las condiciones de la vida cotidiana y sin

ninglin fundamento.
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El significado etimolégico de la palabra Administracién
-da la idea de que estd dirigida a alguien inferior (subordi--
nado} que va a servir. Sin embargo, esto explica muy poco o-
précticamente nada del concepto de administracién. Una expli
cacibn (til est4 representada por una definicién que indique-
en su contenido las caracteristicas indispensables para consi
derar que la Administracién se encuentra presente. Asi se --

afirma:

La Administracién es una actividad que se realiza en un-
organismo social, dirigida a alcanzar un objetivo, en ella se
presentan, relacionan y manejan recursos, se trabaja a través
de otras parsonas, e implica tomar decisiones y evaluar el --

trabajo,

En la primera parte de la definicién cabe aclarar que se
entiende por organismo social a la reunién de personas que --
coordinan sus recursos con el propésito de lograr un objetivo
com(in, entre ellos realizan un esfuerzo coordinado de mutua-
cooperacién y cada elemento asume una determinada labor nece-
saria para alcanzar el fin deseado y por el que se han reuni-
do. Hablar de eficiencia individual no resulta del todo ftil,
los logros importantes son resultado del trabajo realizado en
grupo donde se multiplica la eficiencia individual. La Admi-
nistracién también se aplica a los esfuerzos de un individuo,

sin embargo, su consideracifn importante es a un grupo.
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Quien administra tiene que contar con una misién que cum
plir hacia la que enfoquc su actividad organizada. No es su-
ficiente contar con recursos nobles, es imprescindible para -
que.proporcionen un resultado eficiente que sean administra--
dos aplicando la actividad administrativa de coordinarlos (ac
tividad nucleo de la administracién) en su mejor forma, los -
recursos son el material de trabajo y el medio para alcanzar-

los objetivos.

Los trabajos se realizan con la participacién de otras--
personas, ya que la administracién se da en un medio social -
donde existen diferentes activos en conocimientos, ‘habilida--
des, talentos, etc., de los integrantes del grupo, éstos de--
ben ser aprovechados por el administrador eliminéndose la ten
dencia de realizar funciones por si mismo. Por lo tanto ----
quien realiza el trabajo sin delegar funciones, si no por el-

mismo no puede ser llamado administrador.

El medio en el que se desarrolla la actividad del admi--
nistrador constantemente esti viviendo incertidumbre y riesgo
y es precisamente en estas condiciocnes en la que se debe te--
ner una participacién activa en la toma de decisiones, debe -
realizar una evaluacién de los diferentes caminos a seguir, -
son problemas de decisién de accién y las elecciones tomadas-
y realizadas repercutirén en el futuro del organismo, poste--

riormente se evaluard el grado en que se¢ estin cumpliendo los
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objetivos y las operaciones fijndas,.con este heche se cierra
el circulo administrativo, a través de los resultados se esta
blecen controles para adaptarse a los objetivos deseados de -
acuerdo a las desviaciones percatadas. Evaluar comprende ge-
nerar y captar informacién as{ como compararla con las metas-

establecidas.

Si se presentan los hechos antes mencionados se puede --
afirmar que existe una verdadera administracién, de lo contra
rio pueden haber situaciones donde s6lo se presentan algunas-
de ellas en donde se estari administrando pero no con un ver-

dadero significado.

B) Administracién como ciencia o como arte,

Administrar es un arte basado en una ciencia. En los --
origenes de la Administracién se aplicé el arte de adminis---
trar, se ejercia en forma intuitiva de acuerdo a sus presenti
mientos y circunstancias. A través de las experiencias que -
estudiosos en la materia han desarrollado surge un marco de-
base a su prictica constituido por un conjunto de conocimien-
tos, sin embargo, el buen administrador no sélo debe tomar en
cuenta estos conocimientos al administrar, sino conjugarlos -
con el arte de administrar complementéndose asi una con otra.
La Administracibén debe estar basada teéricamente en un conoci

miento y pricticamente en el arte basado en la teoria. Por -



16
ejemplo, si se necesita fijar acciones necesarias para llegar
a un objetivo, no sélo se debe guiar por los conocimientos y-

principios sino también por el buen uso de éstos (arte).

Si se parte de la definicién de ciencia como un cuerpo -
de conecimientos sistematizados en referencia a una verdad ge
neral de un tema, la administracién cuenta con ese conjunto -
de conocimientos. Cabe aclarar que se hace referencia a una-
ciencia inexacta debido a la intervencién del ser humano so--
bre el cual se puede generalizar pero no sc puede contar con-

una seguridad en cuanto a sus pensamientos y acciones,

El arte de Administrar sin ciencia ser{a una Administra-
cién Empirica y la ciencia de Administrar sin arte seria Admji
nistracién sin aplicacién de la destreza del administrador.--
En algunas situaciones la cantidad de arte al administrar es-
predominante y debe ser en aquellas en que falta conocimien--
to, en otras ocasiones la ciencia reduce el monto de arte a -

aplicar.

Una persona que al administrar logra su objetivo a tra--
vés de su arte aplica "El hacer", la destreza, mientras otra-
persona que ha estudiade la Administracién y logra sus objeti
vos utilizando tanto la ciencia como el arte aplica "El cono-

cer comc hacer".
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Existen palabras dentro del vocabulario administrativo -
que poscen diferencias en su entendimiento y aplicacién del --

mismo término:

La palabra organizacién que es de suma importancia den--
tro de la Administracién puede hacer referencia a la estructu
ra intencional de funciones, o bien a la suma total de rela--
ciones humanas, o también se hace referencia a ella cuando se
refiere a una empresa o entidad. - Otro ejemplo serfa hablar -
de la palabra direccibn que generalmente se usa como sinénimo

Vde liderazgo, o cuando se habla de comunicacién la cual puede
abarcar desde un informe escrito hasta una amplia red de rela

ciones formales e informales.

Lo mismo sucede cuando s¢ habla de la palabra administra
cibn sobre 1a cuwal han existido gran cantidad de definiciones,

algunos autores del medio administrativo 1a han definido as{:

5Henry Fayol.- Lograr el maximo beneficio para los tra-
bajadores, proceso de planear, organizar, mandar y dirigir a-

los recurscs humanos.

8%oontz y O'Donnell.- Administracién es un conjunto de -
procedimientos y sistemas en donde los trabajadores puecdan dg

(5} Apuntes de materia de 'Psicologia de los grupos de traba
jo'. Octavo Semestre.

(6) Iden.
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sarrollarse en forma eficaz y eficiente para la obtencién de-

objetivos comunes.

7 ¢ . . .
Agustin Reyes Ponce.- Conjunto sistemitico de reglas -
para lograr la mixima eficiencia en las formas de estructurar

y manejar un organismo social.

8, . s s . .

Arias Galicia.- BEs el conjunto de recursos técnicos ma
teriales y humanos con el propésito de lograr un fin estable-
cido.
9Fernéndez Arenas.- Ciencia social que persigue satisfa
cer objetivos institucionales mediante una estructura y a tra

vés del esfuerzo humano coerdinado.

€) Utilidad y Funcifn de la Administracién y ?rincipiés Ad-

ministrativos.

No se¢ puede afirmar la inexistencia de la administracién,
la actividad administrativa si existe independientemente de -
que se llegue a utilizar diferentes denominaciones. En un or

ganismo social encaminado a lograr determinados objetivos en-

(7) Apuntes de la materia de 'Psicologia de los grupos de --
trabajo', Octavo Semestre.

(3) Idem.
(9) Idem.
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donde los elementos humanos poseen una ocupacién y ubicacio--
nes organizacionales diferentes, existen ciertas reglas para-
regular situaciones y recursos, hay personas que determinan -
las actividades y marcan errores, asi como 1a forma de corre-
girlos, etc., todas éstas actividades se encuentran enmarca--

das en la actividad administrativa.

La administracién es parte bésica para el éxito de la en
tidad, proporciona efectividad al esfuerzo humano, ordena y -
relaciona los recursos para obtener resultados significativos,
que de forma general representan logros sociales, describen -
funciones y comprueban esfuerzos para evaluar efectividad y -
eficiencia, El conocimiento y la habilidad administrativas -
ayudadas por la tecnologfa y la ciencia permiten utilizar los
recursos para lograr, gemerar y dirigir la energia humana y -

asi satisfacer efectivamente las necesidades.

La funcibén de la administracién es lograr ¥ mantener un-
ambiente en el cual los individuos que trabajan en gruno pue-
dan alcanzar metas y objetivos preestablecidos, es de manera-
general mejorar la vida econémica, las normas sociales, cons-

tituir un gobierno eficiente.

La actividad administrativa permite producir acciones --
con éxito, debe fijar objetivos para determinar las acciones-

necesarias para alcanzarlos, utiliza destreza y el conocimien
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to en su aplicacién, puede producir una gran influencia-en el
medio ambiente, es apreciable su existencia a través de resul

tados.

La actividad administrativa se ve influenciada por la --
ideologia de quien administra, sus valores personales. Es --
evidente que toda persona que desarrolla 1la actividad adminis
trativa lleva consigo una forma del pensamientoc administrati-
vo, una idea o conceptos b4sicos que forman una estructura sQ
bre la cual se basa su pensamiento, toma de decisiones y desa
rrollo de acciones, que se relacionan con su carécter, emocio

nes, valores, juicio, criterios, etc.

A través del tiempo han prevalecido segin el pensamiento
contemporéneo a las diferentes épocas, variadas ideologias --
respecto a el pensamiento administrativo, las cuales han fluc
tuado desde creencias totalmente individualistas hasta aque--
llas en las cuales se deposité confianza en los miembros del-
grupo en cuanto a la toma de decisiones y desarrollo de accig
nes, las ideas que prevalecieron en el pasado han sido y es--
tin siendo modificadas por conceptos actuales, y serfn a su -

vez cambiados por nuevas ideas que surjan.

Con los cambios tecnolfgicos, culturales, sociales, etc.
se ha tenido desde mediados del presente siglo a orientar la-

administracién hacia los resultados sobre los cuales se desa-
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rrolla el control, en donde los objetivos son bdsicos y de --
ellos dependen las decisiones a tomar. En un capitulo poste-
rior se aclara esta idea cuando se contemplen los objetivos--

dentro de la primera fase de la funcién administrativa.

En la préctica la ideologfa aplicada depende de dos va--
riables: las caracteristicas de quien desarrolla la actividad
y de la persona a quien va dirigida, asi a veces tiende mis -
hacia la antigua ideoclogfa y en otras ocasiones m4s hacia las
modernas, sin embargo, a pesar de todos los cambios de la fun
cién de la administracién, ésta sigue siendo en esencia la -

misma.

Un principio es un enunciado fundamental general que es-
gufa para la accién. Aplicar los principios y la teorfa admi
nistrativa mejorard la eficiencia préctica, permitir4 una rea
lizacién mds efectiva de las actividades, contribuye a solu--
cionar problemas, evita investigacién de las situaciones des-
de su inicio, ya que otros administradores en la prdctica ya-
lo han experimentado y sobre las cuales se trata de sacar pro

vecho.

Es muy importante aclarar que los principios obtenidos -
de 1a administracién no determinan una finica forma de hacer -

las cosas, sino que representan las bases para establecer las

~relaciones fundamentales con el fin de que el administrador -
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organice sus conocimientos y utilice las técnicas bdsicas en-
su mejor forma (aqu{ intervienen una serie de factores como -
las experiencias que se han adquirido, los valores particula-
res del administrador, la filosofia que de la administracién-
se tenga, etc.). Los principios son herramientas, 10no pres-
criben 1o que se debe hacer, esto depende de cémo el adminis-
trador realiza el manejo dec ellos y de la forma como lo apli-
que dependerd de la situacibén especifica que se presente, no-
se deben forzar para aplicarlos a una situacién que es dife--

rente a la que le dio origen.

Los conocimientos de la administracién (principios, técni
cas) aclaran y mejoran la préctica. Son verdades resultado -
de afios de experiencia, por lo tanto al proporcionar la préc-
tica cada vez mis conocimientos, los principios pueden ser mo
dificados o sustituidos, no son absolutos son gufas bésicas -
flexibles, no son leyes, son Gtiles siempre y cuando se apli-
que un buen criterio en relacién a como usarlo, en qué momen-
to y ante qué situacibn, su eficiencia depende del cuidado --
que se le de al emplearlos. Los conocimientos, la teoria, --
los principios, las técnicas y los conceptos, aclaran y mejo-

ran la préctica, ayudan a evitar errores, facilitan y simpli-

(10) Principios de Administracién. George R. Terry, Ph. D. -
Phg. 26 y 27.
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fican el trabajo. Conforme se avance en el estudio de la ---
ciencia de la administracibn se irdn apreciando los princi---
pios, en este caso no se puede determinar cuiles son los que-
se deben memorizar como sucede en otras ciencias, ya gque ----
ellos se encuentran interrelacionados con el total del cuerpo

del conocimiento administrativo.

1.3 Fases de la Administracién como Base para los Sistemas -

de Informacibn.

Un anflisis se puede efectuar como consecuencia de basar
se en el registro de la labor préctica de grandes expertos ad
ministrativos, asi se cuenta con un formato de gran utilidad-
sobre el que se recomienda guiarse, constituide por un conjun
to de etapas que sirven de gufa y son de primordial importan-
cia en la materia, hago referencia a el conocido "Proceso Ad-

ministrativo'.

La labor del administrador o el proceso realizado por --
quien practica la administraciédn, es un todo indivisible, sus-
partes se dan en un organismo en forma conjunta relaciondndo-
se y complementindose los diversos aspectos. Estd constitui-
do por actividades o pasos bésicos y fitiles que con fines di-
dicticos se desglozan, con lo que se permite tener una metodo

logia en su andlisis.
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No existe una regla rfgida que marque las bases para sec
cionar el proceso administrativo, por lo cual a través de la-
historia han surgido diversos criterios para clasificar en --
partes el proceso global. Asi entre otros 11Agustin Reyes --
Ponce lo divide en prever, planear, organizar, integrar, diri
gir y controlar, Fernando Arias Galicia en planear, organizar,
ejecutar y controlar coincidiendo en su desglose con la divi-
siébn de George ﬁ. Terry, Frederick Taylor lo secciona en pla-
neacién, organizacién, mandar v controlar, Henry Fayol lo di-
vide a su vez en planear, organizar, dirigir, coordinar y con
trolar, Fernindez Arenas lo considera formado por planeacién,
implementacién y control, para Harold Koontz y Cyril O'Donnell

12planeacién, organizacién, in-

estd formado por las fases de
tegracibn, direccién, liderazgo y control. Sin embargo, cual
quiera de ellas o de otras gue existan sin importar el nimero
y nombre de las divisiones que de €1 mismo se realizan inde--
pendiente de los nombres que se les de a las partes que lo --

conforman hace referencia al desempefio de la actividad admi

nistrativa.

. La funcién de administrar utiliza algunos conocimientos-

pertinentes a diversas ciencias relacionadas con la misma den

(11) Apuntes de Octavo Semestre de "Psicologia de los Grupos-
de trabajo'.

(12) Curso de Administracién Moderna Koontz/dqbnnell.lndice.
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tro de las cuales se encuentra el derecho que a grandes ras--
gos permite a la administracién contar con una estructura ju-
ridica donde exista el vinculo derechos-obligaciones, Econo--
mia la que se aplica va que las empresas administran aspectos
materiales ademis de humanos, en estos primeros en su mayoria
se aplica la ley de la oferta y de la demanda, la sociologia-
permite contar cecr un contexto social a la entidad, matemati-
cas usadas frecuentemente para la toma de decisiones y aplica
ciones de exprezar por medio de modelos aspectos administrati
vos y Moral la cual proporciona las bases para una correcta -

médxima eficiencia de un organismo social.

Cuando se habla de técnicas de control, de objetivos, de
gréficas de Gannt, etc., se hace referencia a términos que se -
tocan cuando de administracién se trata, otros conocimientos-
como son las comunicaciénes, el comportamiento de los indivi-
duos y grupos, el uso de medelos matemdticos, etc., hacen men
cién a partes derivadas de otros campos, que sirven de herra-

mientas.

El proceso administrative estd formado por una estructu-
ra de conecimientos universalmente aceptables que se presen--
tan donde quiera que los hombres trabajen juntos para lograr-
un objetivo comfin, puede ejercerse a todos los niveles empre-
sariales, difieren administrativamente entre otros aspectos--

la magnitud de las decisiones que se toman, la cantidad de di
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reccién ejercida, las acciones que comprende el plan, etc, --
En términos generales se puede ubicar a la plancacién de més-
importancia cuando del nivel superior empresarial se trata y-

a la ejecucién en los niveles organizacionales bajos.

El proceso administrativo se desarrolla en cualquier ti-
po de empresa lo que varfa entre una y otra son los problemas
a los que se enfrenta el administrador y el ambiente en el --

que labora.

Las fases administrativas aunque relacionadas no llevan-
una secuencia normal, sin embargo, es l6gico que algunas fun-
ciones se hayan realizado de antemano para efectuar otras, --
por ejemplo para desarrollar la funcién de control debe exis-

tir qué controlar.

Cuando se¢ habla del panorama general de Administracién y
al tocar el punto de funciones administrativas es muy impor--
tante distinguir entre éstas y el segundo complemento de la -
Administracién constituido por las #dreas donde se ejercen las
operaciones fundamentales como son entre otras de forma gene-
ral: Ventas, produccién, finanzas, compras, personal, etc. -
Las cuales s{ varian de empresa a empresa segin sus necesida-

des.
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Eh el presente trabajo se mencionard cada uno de los com
ponentes analizando su contenido para su comprensifén y tratén
dose de no basarse en algln autor en especial, sino sélo ex
poner la ideaz que he adquirido a través del estudio y de la -

sencilla préctica personal.

A) Proyeccién o Planeacibn.

La persona que administra tiene un arranque l6gico al --
que se debe enfrentar, el cual estari constantemente presente
en su labor, consiste en determinar los fines que se persi---
guen, conoccer a donde quiere llegar. Los objetivos son las -
pretenciones, sirven de referencia para saber qué se dcbe ha-
cer, - Debido a que la tarea del administrador se¢ enfoca a la-
obtencién de buenos resultados, resulta imprescindible antes-
de realizar la ejecucibén de las labores para alcanzar los ob-
jetivos determinar qué se puede hacer y qué sec va a hacer. -
Cuando se realiza esta etapa de la administracién entra en --
juego determinar en un presente, posibles situaciones que se -
cree que enun futuro existir4n, légicamente esto no significa -
adivinar el futuro, simplemente e¢s tratar de ver antes de que

sucedan los hechos,

Los objetivos pueden ser de diversos tipos: objetivos -
primarios, objetivos secundarios, individuales, colectivos o-

sociales, generales, a corto vy largo plazo.



28
Son generalmente responsables de la labor de fijar obje-
tivos supremos o generales los duefios o empresarios, los di--
rectores o gerentes. El administrador por su parte tiene la-
tarea de especificar céme deberd de hacerse el trabajo y tam-
bién ‘es responsable de ver que se haga, en relacién a los ob-

jetivos, le corresponde:

Fijar objetivos particulares, realizar una explicacién -
de los objetivos, ya que deben ser claros y expresados con --
sencillez, deben ser razonables y recordados con facilidad --
por aquellos que los van a cumplir, jerarquizar objetivos de-
la empresa y coordinarlos para que los particulares apoyen a-
los generales para que exista consistencia en todos. los obje-

tivos de la empresa, supervisar y controlar su cumplimiento.

Los obhjetives deben existir en cantidades apropiadas al-
organismo, un nimero exagerado de ellos sin ubicacién de im--
vporfancia traec como consecuencia una planeacién no exitosa,-
si se necesita que existan muchos se deben agrupar y ubicar--
los en los diferentes niveles jerdrquicos para evitar confu--
siones y que pucdan fécilmentc ser manejados. Entre los obje
tivos de una organizacibén que se encuentran en diferentes ni-

veles de jerarqufa debe existir una concordancia, asi el que-
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se cumplan los objetivos del nivel inferior ayuda a que se al
cancen a su vez los de su nivel inmediato superior y asi suce
sivamente hasta alcanzar el objetivo principal de la organiza

cién.

Una posible jararquia de objetivos estarfa dada ubicando
al objetivo principal en la cima de la organizacién, en el si
guiente nivel inferior existirén objetivos departamentales, -
inmediatamente después los objetivos de grupo, a continuacién
los objetivos de unidad y en la parte inferior y por Gltimo -

los objetivos individuales.

No sélo a nivel empresarial es importante que armonicen-
los objetivos, sino también éstos con los externos a la orga-
nizacién y ambos a su vez deben ser compatibles con las limi-

taciones sociales para ser bien aceptados.

Como consecuencia de las manifestaciones a través de¢ ex-
periencia de ciertas ineficiencias en el uso de los objetivos
y como una idea de la Administracién Moderna surge la Adminis
tracibn por Resultados, en ella la misma persona que emplea -
los objetivos es la encargada de formularlos, siendo éstos de
primordial importancia ya que el éxito de la labor se califi-
ca en base a los.resultados obtenidos. El subordinado esta-
blece sus propios objetivos, realizando una evaluacién de su-

potencial de trabajo y de sus habilidades, ya no espera reci-
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bir érdenes de lo que debe exactamente de hacer en su labor,-
al 1 fijarlas v realizarlas le da confianza en s{ mismo, con-
sus resultados se autoevaltia. Por lo anterior el subordina
do debe de intervenir en decisiones y acciones, poseer un al-
to grado de logro en las actividades y conocer como minimo un
poco de la formulacién de objetivos. En la actualidad este -
método ha tenide bastante aplicacibn préctica, el acuerdo y -
labor conjunta de superior subordinado permite una mutua coo

peracién.

Es importante aclarar que no existe una herramienta espeg
ciai que represente una guia sobre la cual basarse para fijar
los objetivos va que esta labor aqueda en manos del entendi--
miento y sentido racional del ser humano, sin embargo, exis--
ten ciertas consideraciones que se recomienda tomar en cuen--

ta:

Se recomienda 2l administrador que tome notas de los ob-
jetivos, sobre todo los principales, este apunte permite rea-
lizar un anfilisis para determinar qué se busca, en forma se-
cundaria se puede registrar cémo vamos a lograrlo, ubicarlo -

en. el 4rea organizacional correspondiente, ctc.

El administrador no debe confundir las consecuencias del
problema real con este mismo. Solucionar sus repercusiones -

fijando objetivos de trabajos para ellas no ataca la causa --
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del problema real sino s6lo sus respuestas, dejando vivo este

primero.

Otro aspecto que debe de tener en cuenta quien fija los-
objetivos es que puede haber mis de un motivo que cause el --
problema, por lo tanto el solucionarlo de determinada forma -

no es el (nico remedio.

Cuando se fija por primera vez objetivos es muy factible
que conforme se avanza en el proceso, éstos sean modifica---
dos, sin embargo, se debe de tratar de hacer el menor nimero-

de cambios posibles para evitar retrocesos o confusiones.

Determinar los objetivos correctos es de sumo cuidado ya
que si no sucede asi, toda la labor administrativa ird enfoca

da hacia una actividad equivocada, y el esfuerzo serd vano,

Para que exista una fuerte motivacién en la realizacidn-
de funciones por parte de las personas que colahoran en alcan
zar el objetivo, éstas deben conocer el resultado final que -
se persigue obtener, para el cual estdn trabajando. ;Cémo se
puede ambicionar, querer alcanzar algo que no &e¢ conoce con -

claridad?

El administrador debe buscar informacidén con esmero para

seflalar todos .los elementos y a sea nocivos o provechosos que-
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puedan intervenir en la obtencién del objetivo, debe superar-
aquellos factores que representen un problema para conseguir-
el fin deseado, de hecho en el desarrollec de su profesién ---
constantemente debe vencer dificultades o problemas, enten---
diéndose por tales las alteraciones de un punto deseado y que
requiere de una solucién, no permite alcanzar el objetivo, -
las fases de la administracibéu ayudan a la solucidén del pro--
blema y ofrecen un procedimiento 16gico general y sencillo de
“andlisis. La persona que planea, tiene entonces necesidad de
allegarse de informacién la cual le proporciona la investiga-
cién o anflisis. Estos estudios representan los cimientos de

la primera fase de la administracién.

El administrador en este punto se enfrenta a un upiverso
de factores que tienen posibilidad de intervenir, para poder-
determinarlos, han surgido varios juicios de base que los orde
nan, uno de los mis conocidos lztoma en cuenta factores aje--
nos 4 la organizacién como son aspectos econémicos, técnicos,
gubernamentales y sociales y aspectos propios de la cmpresa -
asi como del mercado de sus productos. D¢ este universo de -
factores se debe seleccionar los hechos que parezcan de utili
dad al trabajo del administrador, lo que pueda influir, al -

igual que hacer hincapié en aquellas condiciones que parczcan-

(13) Idea proporcionada por el 1libro "Administraciéq de Empre
sas" de "A. Reyes Ponce. P#g. 119 y 120. (Primera Par-
te), .
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dificiles de obtener para determinar si son imposibles o bien

con esmero se pueden obtener.

El administrador para conocer esos datos que le intere--
san y que intervienen en la funcién de administrar, lo realiza
a través de la investigacién propia de situaciones, hechos y
documentos existentes o bien por contribucién de terceras per
sonas a tfavés de una comunicacién formal (entrevistas y cues

tionarios).

Para alcanzar un objetivo van a existir diversos caminos
que llevan a 81, la funcibn de anflisis cs precisamente espe-
cificar los medios més précticos que se puedan combinar crefn
dose alternativas de accién, que comprenden el problema de cé
mo lograr la adaptacifén mis exitosa de los factores que influ

yen para alcanzar el fin, para esto merece tomarse en cuenta:

La decisién teniendo en mente la implantacién que le si-
gue. Se debe forzar 1a mente humana a encontrar varios cami-
nos para lograr ¢l mismo objetivo ayuddndose de el ingenio y-
percepcién. Debe considerarse aquelles cursos de accién que-
eliminen el factor limitante (es aquel que obstruye el camino
para alcanzar los objetivos). Estar consciente que al 2speci
ficar las alternativas es muy dificil determinar y analizar -
todas aquellas que puedan existir., Sc ha de indagar informa-

cién de la mayoria de los detalles que intervienen en la deci
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sién y de las actividades que le siguen las cuales implican -
responsabilidades en las personas que intervienen, a quienes-
a su vez se debe comunicar la funcibn que se les dar4, y el -
resultado que se desea obtener. Al hablar de este punto, in-
discutiblemente se debe tocar el aspecto de toma de decisio--
nes, la cual consiste administrativamente en escoger una op--
cibn de comportamiento entre mfnimo dos cursos de accién posi
bles, a grandes rasgos comprende determinar diferentes cami--
nos alternativos, evaluar cada uno de ellos y seleccionar una
alternativa., Para poder desarrollar lo anterior se necesita-
determinar con anticipacién cudles son los posibles resulta--
dos que se obtendrén de cada una de las diferentes alternati-
vas y realizar una evaluacién de qué tan Gtil o beneficioso -
es el efecto de cada una de ellas. La alternativa selecciong
da puede estar sujeta a errores debido a que se trabaja con -
valores futuros, el esfuerzo administrativo se centra precisa
mente en disminuir el riesgo al elegir. Es necesario tener -
en cuenta que dentro de los factores que se conjugan para de-
‘terminar diferentes caminos de accién existen aspectos tangi-
bles que son cuantificables e intengibles que no sélo es in--
dispensable conocerlos, sino también poderlos manejar para --

que se puedan tomar en cuenta y Tepresentén informacién Gtil.

Ya se cuenta con alternativas, el siguiente paso es fi--
jar los puntos en los que se debe basar el administrador para
realizar una eleccién, que ayude a que ésta represente la po-

sible mejor solucién:



35
El administrador cuenta con bases naturales o no cienti-
ficas que son aquellas que posee come ser racional, estén re-
presentadas por la experiencia, la intuicién, inquietudes, --
creencias, etc, Otra forma serfa efectuar una experimenta---
cién que consiste en realizar ensayos a través de experimen--
tos controlados, se trata de extraer de un acontecimiento la-

informacién esencial que interesa.

Por otro lado existen bases para tomar decisiones que --
consisten en medir los elementos relacionados en la toma de -
decisiones, su andlisis implica una aplicacién cientifica y -
16gica, es realizar una clasificacién y orden de los elemen--
tos inmiscuidos relacionfndolos con representaciones matemiti
cas o modelos. Una base fundamental cuantitativa de importan
cia para alcanzar una solucién 6ptima es la investigacibén de-
operaciones, utiliza el método cient{fico para estudiar las -

-operaciones ‘de los problemas a fin de proporcionar a éstos --
las soluciones 6ptimas para lograr el objetivo, es una técni-
ca matemitica para dar solucifn a problemas administrativos.-
Consiste en agrupar los elementos propios del problema especj
fico en procesarlo y obtener como producto, informacién cuan-
titativa en relacién a lo (itil que pueden ser los cursos de -

acciébn.

Se deben determinar las variables de importancia. A pe-

sar de ser una técnica que ofrece ventajas, resulta una tarea
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diffcil debido a que usa una gran cantidad de datos que re---
quieren interpretacién, utiliza la légica matemitica, propor-
ciona un enfoque formal y de calidad, es una aplicacién cuan-
titativa dentro de la administracién, una vez detectados y en
tendidos los problemas administrativos se resuelven como mode
los, los cuales sirven dentro de la investigacién de operacio
nes de gufa al analista para seleccionar el curso de accién -
bptimo. Asi como la esencia del objetivo es el fin buscado,-
de la investigacién los factores que intervienen en la conse-
cusién de c¢se fin, de la investigacién de operaciones es pro
porcionar las bases cuantitativas para entender los factores-
o medios que intervienen dentro de ibs cursos de accién. De-
bido a que también influyen aspectos que no se pueden medir -
como son por ejemplo aspectos humanos, éstos se aplican a tra
vés de la teoria de la probabilidad para tratar de darles un-

enfoque lo mis cuantitativo posible.

Esta técnica se inicia con una definicién y entendimien-
to claro del problema, acompaﬁédo siempre de una delimitacidn
del &rea que abarca dentro de la estructura organizacional de
la empresa, la idea se aplica en un modelo, el cual se deter-
mina teniendo en consideracidén los factores, los objetivos y-
las restricciones de tal forma que se represente serviblemen-
te, se sustituyen las variables acoplando los elementos de --
mis importancia para solucionar el problema, Las restriccio-

nes se plasman también en ecuaciones, consideréndose as{ dos-
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tipos de funciones, la funcifn objetivo que representa la me-
ta a alcanzar y la funcién restriccién que représenta las 1li-

mitantes.

Dentro de los modelos se van a considerar variables cuyo
valor se puede conocer y controlar y aquellas incontrolables-
en las que no se puede saber su valor, para los cuales se asu
men valores probables. La eficiencia del modelo va a estar -
en funcién de ambas por lo tanto los modelos sélo dan una no-
cién de gran valor que ayuda al criterio del administrador a-
través del uso de técnicas, algunas de las cufiles son: Teo--
ria de probabilidad, teoria de colas, teorfa de¢ juego, método

Monte Carlo, simulacién y técnica de programacién lineal.

Cuando se proyecta o traza el plan de accién las polfti-
cas orientan, éstas son criterios o reglas generales a las --
que se debe ajustar la accidn, auxilian a especificar lo que-
se debe hacer para realiéar el trabajo, son amplias, una divi
si6n de ellas puede estar dada por funciones de la empresa o-
bien por 4reas de jerarquia, para su uso necesitan interpre--
tarse, pueden presentarse implicitamente, por escrito las cua
les cada vez tienen mis aceptacibén y se recomienda cuando la-
distancia entre niveles es grande y se busca precisidén y com-
prende el enunciade, deben ser redactadas en lenguaje fami--
liar y lo mis comfin posible para evitar errores de interpreta
cién, entre ellas debe existir consistencia, algunos ejemplos

serfan:



38
Dar capacitacién a los empleados para que puedan ser pro
movidos, mantener un control de calidad por lo menos igual al

standard preestablecido, etc.

Posteriormente es necesario especificar las tareas que -
se deben efectuar para realizar el trabajo mediante el esta--
blecimiento de un procedimiento, el cual est4 formado por una
serie de actividades especificadas en secuencia cronolégica,-
abarca cémo, cuéndo y quién realiza la labor, pueden servir -
de guia para elaborar el trabajo de personas ajenas a las que
lo crean. Los procedimientos se sujetan a las polfticas esta
blecidas, se aplican a actividades concretas, es conveniente-
representarlos grificamente a través de diagramas de proceso-
y de flujo, por medio de ellos se analiza y explica un proce-

dimiento.-

El método se refiere a un aspecto mis limitado que el --
procedimiento y esti representado por el trabajo de uno de --
los pasos del procedimiento y especifica la forma de ejecutar
éste, se relaciona en forma directa con el trabajo del emplea
do, ya que planea la forma en que cada trabajador, ejecuta cg

da tarea de un procedimiento.

Un elemento de la planeacién caracterizado por fijar ---
tiempos que requiere cada parte, son los programas, estos son

escritos amplios en donde se indican los detalles en un esqug
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ma integrado, pueden incluir los pasos de la planeacién y es-
pecifican las acciones a realizar, quién, cuindo y dbnde -
realizard. Como complemento de estos puntos cabe mencionar a
los stfindares, son una unidad de medida que se fija como ni-
vel de referencia, con ellos se fijan los requisitos en el --
trabajo, son una forma de control, se compara el logro contra
lo que debe lograrse, se fijan por préctica, por bases pasa--
das, apreciaciones, lo que se considera mejor de un punto da-

do.

Una modalidad de programas estd representada por los muy
usuales y conocidos presupuestos, éstos bisicamente determi--
nén cuantitativamente algunos elementos programados. La pala
‘bra presupuesto da la idea de una suposicién previa de un -
plan que va a suceder, en forma comfin al hablar de ellos se -
hace referencia a una comparacién de erogaciones reales con--
tra planeadas, también pueden existir presupuestos que cuanti
fiquen aspectos no financieros como ventas, stocks de produc-

cién. En general son planes de entrada v/o salidas.

Los elementos con los cuales se va a trazar ¢l plan para
actuar, han sido hasta aquif contemplados, a continuacién como
complemento de ellos se habla de los métodos para su formula-

cibén, entendimiento y guia:
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Bl primero de ellos estd representado por los muy usua--
les y conocidos dentro de la administracién, manuales de ope-
raqién, un manual en si esté formado por una carpeta, por do-
cumentos, por un texto, que gufan la accibn, existen diferen-
tes tipos, los manuales de organizacién, manuales de procedi-

mientos, manuales de bienvenida, etc.

Una herramienta administrativa muy usada estd representa
da por la realizacién de un método gréfico conocido como gré-
fica de Gantt donde se describen y calendarizan planes para -
facilitar el control administrativo, estd formado por activi-
dades ordenadas que permiten planear y controlar un proyecto,
se usa.como unidad de medicibn el tiempo que se necesita para
alcanzarlas, Otra herramienta est4 formada por los diagramas
de proceso que permiten entre otros usos analizar, simplifi--
car las operaciones haciendo una representacién gréfica por -

unidades administrativas.

B) Organizacién u Ordenacién.

En esta fase se da a los componentes que forman un todo-
la disposicién para que puedan funcionar con éxito, se ordenan
y se preparan, se crea la armadura que sostiene el organismo-

y sobre la cual actéia ¢l administrador.
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Se habla de organizacibn palabra que significa 14accién-
y efecto de organizar (a su vez organizar es dar a las partes
de un todo la organizacibn necesaria para que puedan dispo---
ner, establecer, reformar), es arreglo, orden. Es de utili--
dad en este punto hablar de organismo que es un conjunto de -
6rganos que constituyen un cuerpo, cualquiera de las partes -

15Conjunto de oficinas,

de un cuerpo que ejerce una funcién.
dependencias o empleos que forman un cuerpo, institucién o --

corporacibn (sociedad constituida con bases legales).

Administrativamente la palabra organismo implica: partes
o funciones variadas, formindose unidades funcionales o unida
des organizacionales, donde el trabajo similar se agrupa for-
mindose bloques unidos por 1{neas cada una de las cuales re--
presentan canales de mando o de autoridad formal. En las umni
dades organizacionales se ejerce una actividad distinta pero-

complementaria enfocada a un objetivo comin.

Disponiendo de todos los elementos en general con los --
que se cuenta, concentrindolos ordenadamente, acomodidndolos -
para que funcionen con éxito se obtiene eficacia en las ta---
reas, se crea un arreglo lbgico en donde se utilizan las dife

rentes habilidades disponibles y los demis recursos asi como-

(14) (15) Definiciones brindadas por Diccienario Enciclopédi-
co abreviado, tomo VI, y Enciclopedia Salvat, tomo 10



42
los diversos intereses. La organizacién debe dar por resulta

do una estructura de la empresa de tal manera que se puedan -

ejercer funciones con efectividad administrativa.

Una explicacién de esta fase es la siguiente:

En un organismo social intervienen recursos en los cua-=
les se dan actividades, funciones y niveles jerérquicos! cu--
yas relaciones es necesario estructurar realizéindose asi, la-
fase de organizacién, con lo cual se logra obtener la mejor -
eficiencia cumpliendo con las actividades y objetivos fijados

de antemano.

Aspectos importantes de la fase de organizacién:

- Partir del conocimiento claro de objetivos del organismo.

- Contar con un concepto comprensible de las tareas bési--

cas que se derivan del! objetivo.

- Existencia de un manejo légico de funciones.

- Dividir el trabajo al cual se orientan los hechos.
El trabajo necesita repartirse agrupéndose en unidades -
organizacionales y a su vez a cada elementc con lo que -

se proporciona al empleado una actividad limitada a cual

se dedicaré.,
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Asignacién de elementos humanos a ese trabajo.- Acomodo
de¢ personas en unidades de trabajo, teniendo en cuenta -
que una actividad sélo puede ser coordinada por un sélo-
superior, quien dirige a los subordinades, evitando asi-
la duplicidad de mando lo cual ocasionaria un fenbmeno -
6rganizaciona1. Se trata de asignar personal competen--
te, apto, con potencial, teniendo en cuenta entre otros-

aspectos: experiencia, habilidad, empefio al logro, etc.

Dar a conocer a los miembros las actividades que se espe
ra que realicen, proporcionando los elementos necesarios
para su ejecucibén, as{ come dar a conocer las relaciones
laborales entre unidades de trabajo y/o personas entre -
sf surgiendo asi el grado de responsabilidad y de autori

dad correspondiente,

Ambiente laboral formado entre otros aspectos por accio-
nesdel gobierno a las cuales hay que sujetarse, la compe
tencia, existencia o no de sindicato empresarial, regla-

mento de la institucién, etc.

La fuente de la organizacién es ¢l trabajo en grupo, que

cooperacién, implica fijar responsables de resultados,

impedir situaciones que obstaculicen 1la cjecucién de activida

Esta fase se refiere a "El Modelo de lo que Debe Ser",-

a la cual se debe ajustar la realidad, se debe describir en -
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relacién a las actividades cémo se van a realizar y qué pues-
tos lo van a desarrollar, esta fase no se refiere a actuar, -
sino a especificar para posteriormente hacerle, indica cémo -
deberia ser la organizacién, clmo tiende a ser pero no le co-
rresponde la realidad, es decir lo que es, cuando se realiza-
1a ejecucién se refleja el trabajo realizado en la organiza-

cién.

Por lo hasta aquf expuesto la persona que lleva a cabo -
esta fase debe conocer los objetivos a lograr, quien va a ayu
darlo, a quien debe de enterar, quien o quienes le deben de -
reportar, conocer cfmo se compone el grupo y por qué miembros
y dbnde se ubica &1 dentro del mismo, as{ como los canales de
comunicaciébn formales. Por otra parte, quien va a ser organi
zado se le deben comunicar los requisitos del puesto que va
a ocupar, sus relaciones formales con el resto del grupo, tan
to con quien administra como con el demds personal. E1 resul
tado obtehido a través de esta fase es mayor que el que se --

_produciria si se realizara una adicifén de la contribucién de-
cada una de las partes individuales que intervienen, lo gene-

rado por el grupo es el punto de importancia.

La autoridad es el derecho 1icito oficial de obtener el-
apoyo para realizar acciones por otras personas y hacer que -
lo ordenado se cumpla. El diccionario Larousse proporciona -

la siguiente definicién "Persona revestida de algGn poder o -
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mando o magistratura, poder que tiene una persona sobre otra-
que le estd subordinada, crédito y fe que por su mérito y fa-
ma se da a una persona en determinada materia'. La autoridad
condiciona las acciones de los miembros de la organizacibén de
una empresa, se ejerce al tomar decisiones y corre en forma -
vertical descendente en la estructura organizacional, implica
poder hacer cumplir los deberes asignados, impone una obliga-

cibn.

La razén por la que una persona subordinada acepta la -
autoridad de otra debe ser desarrollar el trabajo por sentir-
5e responsable de &1, por lo tanto se acepta implicitamente -
1a autoridad, con lo cual se obtiene un beneficio tanto perso

nal como empresarial.

En 1a estructura organizacional existen diferentes ran--
gos jerArquicos, clases o condiciones a las cuales se sujetan
las personas, este aspecto es importante para mantener la ---
autoridad, asi en algunas organizaciones ha sido de manifies-
to usar insignias, poseer instalaciones especiales, etc., co-
mo medio para identificar la jerarquia que se ocupa en el or-
ganismo. Un indicador del rango escalar que ocupa la persona

han sido los titulos del puesto que ocupa.

La autoridad se basa en la responsabilidad, que se ejer-

ce en forma contraria a la primera es decir vertical ascenden
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te. La responsabilidad fija 1a justificacién de existencia -
de la autoridad, siempre se deben de presentar acompafiadas, -
una sin otra resulta inGtil, ambas se encuentran relacionadas
estrechamente y son fundamentales, hablar de responsabilidad-
faltando la autoridad para hacer que se cumplan las labores -
asignadas crea una situacién perjudicial ya que no se pueden-
sefialar deberes que no tienen autoridad para ver que el traba
jo sea realizado, de forma opuesta si existe la autoridad sin
responsabilidad, esto es sino se¢ toma la responsabilidad para
cumplir con las tareas que se asignan, la autoridad otorgada-

resulta vana.

La autoridad se regula a s{ misma y a la responsabili---
dad, la cantidad de autoridad existente y su alcance fijan la
cuantia de responsabilidad. No sélo son colegas sino que de-
ben existir en igual cuantia, proporcionadas, equilibradas pa
ra que se den buenas relaciones de organizacién. Es necesa--
rio dar una definicién de responsabilidad, ésta es una obliga
cién para hacer aquello que se debe o se ha asignado con la -
mejor de su pericia y dar explicacién al superior del traba-
jo logrado o avanzado, el pequefio diccionario Larousse lo de-
fine como '"La obligacibn de reparar un dafio o cargo, u obliga
cién moral que resulta del posible yerro en cosa o asunto de-

terminado''.
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La autoridad se otorga y es un derecho, la responsabili-
dad se acepta implicada por esa misma autoridad y es una obli
gacién. E1 hacer responsable a una persona de una labor defi
nida permitiri que ella realice mejor el trabajo en un tiempo
determinado, se define la responsabilidad, se exige a la per-
sona que realice el trabajo, otorgando precisamente el deber-
al subalterno, es como el superior puede opinar acerca de su
capacida? o poder de cumplimiento de la obligacién de reali--
zar una funcibén. Lla responsabilidad auxilia a que la persona
salga adelante y a demostrar su capacidad y competencia, jel -
tesponsable siente suya la obligacién y generalmente pone in-
terés en cumplir exitosamente esos deberes, estimula a tener-

iniciativa.

Debido a que la esencia de la administracibén es "Hacer a
través de otros", es imprescindible hablar de delegar autori-
dad, recurrir a otra(s) persona(s) para que ayuden al delegan
te a hacer un trabajo. Las unidades organizaciones requieren
de delegacién de autoridad para que el responsable de cada 4rea -
pueda dirigir la unidad que le corresponde. La palabra dele-
gar significa conferir, conceder, dar, es la necesidad que un
responsable posee de confiar en otro(s) para lograr un propé-
sito. Por medio de ella un funcionario amplia su 4rea de ope
racién, haciendo que el personal efectue lo que necesita rea-
lizar, sin ella harfa lo que pudiera o quisiera hacer. Al de

legar autoridad no se cede ésta, ni se transfiere totalmente,
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no se renuncia ni se libera de ella, al contrario el que dele
ga conserva siempre su autoridad general en las funciones ---
asignadas lo desee o no, se le da autoridad para que realice-
el trabajo pero quien la da la retiene, esto es se delega ---
autoridad al delegado por lo tanto éste recibe la autoridad-
del delegante quien conserva toda su:autoridad original. A -
pesar de la importancia que tiene el delegar la autoridad en-
la préctica se presentan algunas razones por las que no se --
lleva a cabo, dentro de las mis comunes estén la falta de fe-
de el delegante hacia el delegado en ¢l desarrollo del traba-
jo, temor del delegante a llegar a ser superado por el delega
do, temor a equivocarse el delegante al delegar, tendencia hu
mana de querer hacer las cosas por uno mismo, etc. Estas si-
tuaciones y otras mAs se presentan entre otras causas, cuando-
el delegante no tiene seguridad de si mismo y de su trabajo,-
carece de un entendimiento claro de la importancia de delegar,
ya que no puede ser capitén de su equipo y a la vez jugar por
cada uno de sus jugadores en sus diferentes posiciones, ¢l de
legante debe tener confianza en quien delega, estar conscien-
te que es una situacibén benéfica que da oportunidad y permite
el progreso. La responsabilidad de las acciones del delegado
se comparten con el delegante, por lo que estc (ltimo debe en
terarse peribdicamente de la situacién en que la asignacibn -
se encuentra, puede solicitar al delegado, realizar informes-
de trabajo o bien por comunicacibén en la que el mismo delega-

do como parte de su responsabilidad dé cuentas al delegante -
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sobre el grado de avance logrado, el delegante auxilia al dele
gado en dudas y dificultades y ambos deben mantener relaciones
continuas.

Ejemplo de un formato de reporte diario de actividades --
que puede ser la entrada de un proceso de computadora:

NOTA: S6lo analizar en forma general el siguiente formato, ya auea detalle im
plica contar con un manual de claves para su llenado.
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(16) Formato utilizado por el Departamento de Cémputo Electré-
nice del Organismo Consejo de Recursos Minerales,
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Cuando se da comienzo a una organizacibn es importante es
tructurarla en base a la respuesta de la siguiente pregunta: -
:Qué funciones bésicas tendrd que desarrollar el organismo pa-

ra satisfacer sus objetivos?
¢{C6mo se crea la estructura organizacional?

La mayorfa de las organizaciones utiliza para separar en-
partes el trabajo, el método de divisién por funciones, enten-
diéndose por tales las actividades que ejercen los elementos -
de un todo, el ejercicio de un érgano. A través de ella las -
tareas se juntan y relacionan entre s{ acomodéndose, surgiendo-
grupos de accibn organizacionales que poseen un mismo fin cono
cidas administrativamente como unidades organizacionales, las-
cuales al constituirse toman en cuenta el trabajo a realizar,-
las personas que se dispone y el lugar o nivel en el que el --
trabajo se realiza, las tareas se acomodan bajo un responsable
de 4rea, lo cual permite realizar una eficiente supervisién. -
En primera instancia se recomienda hacer referencia escrita, -
lo més completa posible de las funciones en el primer nivel je
rdrquico acompafiadas de una explicacién sencilla breve y clara
de la funcién para evitar duplicidad, esta misma accibén se de-

be realizar en cada nivel de jerarquia.

Las funciones bisicas de una eampresa dependen del tipo de

organismo a que se haga referencia, una estructura por dreas, -
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simple y clara, orientada a funciones serfa: Produccién, mer-
cadotecnia, recursos humanos y finanzas. Los nombres de las -
4reas funcionales puede variar entre organizacién y organiza--

cibn.

La divisién por funciones es un éxito en la mayoria de --
los casos sobre todo cuando los productos que se elaboran se -
relacionan intimamente y existen pocas sucursales, cuando las-
empresas crecen porque se afladen nuevos productos y/o se expan
de territorialmente la divisién por funciones, puede no ser --
del todo Gtil, por lo que existen otras pautas de divisién, --
por ejemplo, por producto, proceso, por compradores, por terri
torio, inclusive si as{ se necesita en los diferentes niveles-

se puede presentar distintas bases de divisién.

Las diferentes unidades organizacionales se unen y rela--
cionan a través de canales por donde fluye la delegacién de --
autoridad, los cuales se presentan desde la cima de la estruc-
tura organizacional hasta la {ltima seccién de ella, impidién-
dose que existan 4reas que no tengan ningOn tipo de conexién -
con la estructura ya que es b4sico que no existan unidades de-

sunidas,
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GRAFICA ESCUETA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Canalesde supervi---
sién o l{neas forma-
[ les de supervisién.
u.o Unién de unidades or
c

Jerar--

quias, -

niveles

o 1f--- ’//,/////f* ganizacionales.
neas. - i-—l‘——__.—-l

Escalo- Por ellas se ejerce-
nes de- lU.O [U.O I U.O! la autoridad sobre -
autori - | = las actividades de -
dad o - cada unidad organiza
rango - cional. -
de auto

ridad. Canales o avenidas -

dan visién de la co-
municacién formal, -
indican delegacién -
de auteridad formal.

"U.0 = Unidad Organizacional.

Cada unidad organizacional ademis de poseer diferentes --
funciones, tiene un tipo de autoridad caracteristica, ambas --
funciones y autoridad forman el sistema de organizacién. La--
autoridad se transmite a través de un sélo superior o linea pa
ra cada persona o grupo de ellas que desarrollan una funcién,-
quien es quien delega al subalterno, éste a su vez a otro y -

as{ sucesivamente {org. lineal}.

Las complejas empresas modernas presentan diversas unida-
des organizacionales dentro de su estructura, cuyos represen--
tantes lineales se llegan a enfrentar con grandes responsabili

dades, exceso de informacién para toma de decisiones, gran can
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tidad de detalles que manejar, etc. Surge asi la necesidad de
personas especialistas a las que se les libere algunas obliga-
ciones y brinden un apoyo sobre problemas. Con esta situacién
nace otro tipo de relacién organizacional conocida como ------
“staff". Las unidades staff se incorporan también a la estruc
tura organizacional, auxilian al superior en linea a concen---
trarse m4s en su labor, lo aliferan de sus responsabilidades.-
La palabra staff significa en idioma inglés 17apoyo, ayuda, ca
yado, bastbn, palo que sirve de sostén. La idea original de -
staff fue apoyar las relaciones de organizacién directa, y aun
en la actualidad ésta es correcta, sin embargo debido a que en
las organizaciones modernas han surgido fuertes necesidades se
han creado diferentes conceptos de autoridad staff que han va-
riado en las siguientes ideas: quien s6lo recomienda, quien --
ayuda, quien controla trabajos, a quien se¢ le asignan funcio--

nes.

En las estructuras organizacionales se pueden presentar -
ambas, inclusive en las grandes organizaciones actuales se pre
sentan la autoridad lineal y staff, a quien realiza esta Glti-
ma, comunmente se le conoce como funcionario o ejecutivo staff.
Las unidadesrstaff se pueden presentar en cualquiera de los di

ferentes niveles organizacionales, e inclusive dentro de su ecs

(17) Appleton’s Mew Cuyés Dicciomary.  Vol. 1. Diccionario Inglés
-Espafiol. A. Cuyds y A. del Castillo.
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tructura interna puede darse qgganizacidn lineal. Al igual --
que en otros aspectos de la administracién no hay una regla ad
ministrativa que indique cuéndo una unidad debe ser lineal o -
staff, esto depende de los objetivos empresarialcs. Para evi
tar en la prictica grandes problemas entre lineal y staff, es-
importante definir claramente los campos de autoridad de cada-

uno de ellos.

Los organigramas son de gran importancia administrativa,-
son modelos de las relaciones de autoridad y responsabilidad -
que existen entre las Areas y las personas de una organizacién
formal, es una grifica de organizacién de la estructura organi
zacional en donde se presenta la forma en que se encuentran 1li
gadas las unidades de una organizacién formal, expone funcio--
nes e inclusive hasta el personal comprometido, en él se mani-
fiestan los diversos elementos del grupo y sus relaciones, se-
plasma el sistema de organizacién que existe en la empresa. -
Est4 formado por un nlmero considerable de cuadros que repre--
sentan 4reas separadas y unidas por lineas, siendo los prime--
ros, unidades organizacionales y los segundos los canales de -
autoridad-responsabilidad. En la parte superior del organigra
ma del tipo generalmente usado que son los verticales sc colo-
can las funciones principales y en la posicién inferior de =---
ellas en forma sucesiva descendente se presentan las funciones

subordinadas a la principal y anteriores.
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Se puede apreciar la divisién por funciones, el tipo de--
autoridad, marcando con lfinea punteada la staff y con linea --
continua la lineal. Puede inclusive incluir el nombre de los-
superiores de cada grupo de trabajo, pero se debe registrar --

con letras mis pequefias que la del nombre del puesto.

No hay titulos que sean patrones o normas con relacién al
nivel organizacional o al contenido del puesto, el titulo o deng
minacién y ubicacién del puesto varia al igual que las funcio
nes a desempefiar, éste sblo debe ayudar a identificar el traba

jo y autoridad y debe ser merecido por el funcionario,

Ligado a esta (til representacién organizacional se en---

cuentran:

- Manuales de organizacién.- Son instrumentos administrati
vos que en forma prictica y por utilidad se hacen por ---
freas, ayudan a entender la estructura dando informacién-
de los objetivos, polfticas y organigrama, tanto de la em
presa como del Area en particular al que se refiere, re--
glamentacién para coordinar actividades con las demis ---
4dreas, andlisis de puestos de los jefes del drea, grifica

de procedimientos y trimites (diagramas de proceso).

- Grifica de Actividades.- Que revela las relaciones forma

les, permite analizar un objetivo, en ella se representan



56
mds claramente las acciones, obligaciones y responsabili-
dades. Revela cbmo y qué 4reas estén involucradas para -

alcanzar un objetivo, describe acciones y obligaciones.

Gréfica de Flujo de Operaciones o Procedimientos.- Es un
complemento de! organigrama para un determinado procedi--
miento, aclara la situacién de las unidades organizaciona
les en relacién a un trabajo, Visualiza la cantidad y ti
po de trabajo, permite mejorar procedimientos y si es ne-

cesario la estructura orglnica.

Anflisis de Puesto.- Un andlisis consiste en hacer una -
distincién de partes de un todo para conocer sus elemen--
tos. Puesto es el empleo, el cargo que se ocupa, es la--
unidad concreta de trabajo especifica e impersonal, por -
lo tanto este punto consiste en reglas que se dan para sg
parar los elementos del puesto y darles un orden, compren
de descripcién del puesto,que es lo que el trabajador de-
be hacer, es una representacién del puesto que permite --
daf una idea de é1, incluye identificacién, esto es titu-
lo, ubicacién y jerarquia del puesto, asf como descrip---
c¢ién de cada operacién con su tiempo aproximado. Y espe-
cificacidn o explicacién del recurso humano que va a ocu-
par el puesto, es la enunciacién de lo que el trabajador-
necesita para desempefiarlo, es decir los requisitos (apti

tudes, habilidades, experiencia, conocimientos, etc.) que
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debe llenar el elemento humano que ocupe el puesto. Con-
estos dos puntos anteriores se debe asociar lo mejor que-
se pueda, puesto con recurso humano, es raro encontrar --
una persona que cumpla al 100% con los requisitos, gene--

ralmente se elige un candidato considerablemente bueno.

Existen dos aspectos organizacionales relacionados con la
delegacién de autoridad, que en sus extremos son teoria, la --
centralizacifén y la descentralizacién de autoridad. Como el -
nombre lo indica la centralizacién concentra la autoridad y --
con ello la toma de decisiones y responsabilidad, en ella se -
da poca delegacibn de autoridad y responsabilidad, el control-
estd en los altos jefes quienes tienen mayor nimero de decisio
nes y las actividades formales cada vez estén en menos manos,-
este extremo es impréctico, ya que para que una estructura or-
ganizacional exista, debe haber necesariamente descentraliza--
cibn, es decir, dispersar la autoridad y por lo tanto la toma-
ae decisiones y responsabilidad estén repartidas en mayor nfime
ro de personas, se delega en mayor grado de facultad de deci--
dir. Precisamente la estructura organizacional, est4 formada-
por el grado hasta el cual se centraliza o descentraliza los -
recursos humanos y materiales, y con ellos la autoridad, algu-
nos factores que influyen para ello son el tamaho de la empre-
sa, a menor tamafio tiende a ser més centralizada y a mayor ta-

mafio mids descentralizada.
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El tramo de autoridad es el niimero de subordinados que Te
portan a up superior, cuando sea mayor el tramo de autoridad,-
mayor es el ntmero de personas supervisadas. Un nivel jerir--
quico, esti marcado por el grado de autoridad y responsabili--
dad que se da en cada linea. Cuando se incrementan las funcio
nes, la estructura organizacional crece ya sea horizontalmen--
te, esto es hay mis jefes pero no m4s niveles jerdrquicos o --
verticalmente cuando hay mis jefes y mis niveles jerfrquicos,-

el tramo de control serf mayor y més compleja la supervisién,

Hasta aqu{ se han expuesto las fases que fijan lo que de--
ben ser, sin embargo, se entra a la parte de cémo en realidad-
son. Algunos autores administrativos hablan de la fase de aco
modar o acoplar los recursos necesarios para que el organismo-
pueda realizar sus funciones. Administrativamente se conoce -
como integrar, esto es conseguir elementos que Ocupen las ----
ireas que en teoria se fijaron por las fases anteriores. Esta
palabra da la idea de dar integridad a algo en realidad se re-

fiere a encajar, ensamblar recursos.

Surge conforme nace la organizacién y es una fase que se-
debe realizar continuamente, ya que ningfin recurso es eterno.
Se habla de adecuar recursos, los cuales pueden ser humanos y-
materiales, en relacién a estos Gltimos como Agustin Reyes Pon
‘ce, sefiala acertadamente en su capitulo referente a esta fase,

la adquisicién, ajuste y acomodamiento de éstos, se encuentra-
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en cada una de las 4reas funcionales bésicas que conforman la-
empresa, en cada una de las cuales se dan funciones propias en
las que el administrador debe coordinar los elementos entre --

ellos mismos y con el recurso humano.

Hablar de adquirir y acomodar el recurso material implica
capital, exije por lo tanto que se deba contar con mis ni me--
nos que los necesarios y suficientes a utilizar eviténdose as{
faltantes ni desperdicios. Una vez que se han conseguido tam-
bién, es necesario manejar su tiempo improductivo necesario --
ocasionados por el necesario mantenimiento y colocacién de tal
forma que sea el realmente necesario., Por otro lado al reali-
zar la integracién del Recurso humano es llevar a cabo las par
tes fundamentales de la Administracibébn de Personal, por lo que
no seré analizado en el presente estudio, Sin embargo, es im-
portante aseverar que el recurso humano debe ajustarse a las -
funciones que el puesto marca y conocer las funciones a reali-
zar precisas del puesto, conocer y contar con la autoridad co-
rrespondiente, contar con una adecuada introduccién a la orga-

.nizacién. tener visifén de sus expectativas futuras cn la empre

sa, etc.

€)  Direccibn, Dirigir o Guiar.

La fase administrativa siguiente es esencial para la admi

nistracién, ya que esto implica "hacer a través de otros", se-
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hace referencia a la accifn de dirigir, que significa encami--
nar, guiar hacia ciertos puntos, a través de la direccidn se -
ponen los planes en accibn, esta fase es ¢l centro de la admi-
nistracién y es el complemento de las fases anteriores. En la
ldireccién se habla de "actuar" para obtener los resultados, se
hace referencia a llevar a cabo acciones por parte de los su--
bordinados, empleados, obreros, etc., y el referirse a "hacer-
que otros realicen', se hace mencibn a "dirigirios”. As{ exis
ten dos aspectos: el dirigente (superior) quien crea condicio
nes favorables de trabajo, quien gufa, dirige, instruye y debe
incitar a hacer y a obtener éxitos y por lo tanto produce cier
to efecto, accibn o influencia sobre otros que son la segunda-
parte o dirigido (subordinado) que es un subalterno que va a-
interactuar con el primero y llevari a cabo las acciones pro--

ductivas que éste desea que logren.

El dirigente produce un efecto cuando dirige el trabajo -
del grupo, para realizar esto, el administrador debe poseer ---
cierta facultad, autoridad o poder, ya que su decisién estd --
por encima de 1la de los subordinados. George R. Terry habla -
de diferentes poderes con los que puede contar un dirigente pa
ra influir sobre los subalternos como son el poder coercitivo-
o fuerza, poder por recompensa, por experiencia, etc. Sin em-
bargo, la verdadera razén por la que el subordinado debe obede
cer 6rdenes del superior es porque es parte de su responsabili

dad laboral, implica en la mayoria de los casos la posibilidad
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de_supera;ién dentro y aun fuera de la empresa, se adquiere ex
periencia préctica, se recibe una remuneracién econémica y una
satisfaccién propia de logro, claro que implica que el dirigen
te que posee un poder por jerarquia sea una persona con los cg
nocimientos necesarios tanto administrativos ya que ocupa un -
puesto de esa naturaleza, como conocimientos del frea particu-
lar que dirige, si estos requisitos no se dan, se desmerita al
dirigente ante el subordinado, al percatarse que no sabe cémo-
realizar el superior, el trabajo y por lo tanto menos va a po-
der instruirlo, este hecho le quita poder (autoridad), al diri
gente ante el subordinado por sentirse dirigido por una perso-
na que ocupa un puesto que es mucho para &1, o inclusive llega
a pensar el subordinade que ocupa el puesto como comunmente se
dice por ''dedaso", o que &1 puede realizar el ;rabajo mejor al
darse cuenta de los errores y falta de conocimientos del diri-
gente. Por otro lado el poder del superior para hacer que se-
realicen las tareas a fuerza, es un poder negativo que aparen-
temente se obticne el resultado forzande al subalterno a reali-
zar el trabajo, pero por detrés de ello existen una serie de -
represiones, inconformidades que traen tarde o temprano, conse
cuencias graves, esta actitud la relaciono con la administra--
cién cientifica en sus primeros tiempos (época ya mensionada -
de Taylor y Fayol) en la que se subestimaba al empleado. Otro
tipo de poder se adquiere por la experiencia que le ha dado la
prictica y como el trabajo es prictica, el empleado la recono-

ce grandemente. Otro aspecto importante es que el subordinado



62
debe tener confianza en el dirigente, &ste no debe de lanzar--
al primero a realizar el trabajo, sino que lo debe guiar, auxi
liar, indicar e instruir como hacerlo, hacerle ver lo benéfico
de alcanzar el objetivo, no por el contrario que no puede in--
fluir ni interactuar con el subalterno porque éste no confia -

en el.

Aspectos Generales de la Direccién.

La direccién posee una existencia que se plasma en la Tea
lidad. El recurso humano necesita direccién, esta accién es -
realizada por ellos y hacia ellos, los cuales somos seres ---
inestables y complejos, por lo que quien la estudia y la lleva
a la prictica se enfrenta a un punto de aspectos imprevistos -

que toman de sorpresa al administrador.

Al estar en contacto los miembros del grupo entre ellos -
mismos y con el dirigente se presentan relaciones, las cuales-
van a variar de acuerdo a las reacciones de las personas las -
que son muy dificiles de determinar. La interaccién de diri--

gente a dirigido varia de acuerdo con cada situacién que se --

presenta y del medio donde se desenvuelve, de la actitud que
tomen los dirigidos y de las soluciones a los problemas, asi -
en asuntos cotidianos y frecuentes se necesitari menos interac

cién y en aquellos nuevos o pocos frecuentes en el organismo -
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ésta va a ser mayor. Por otro lado el administrador también -
se enfrenta a diversas situaciones de trabajo particulares y -
diferentes en cada ocasibn que varian constantemente, dirigir-
bien una de ellas no implica necesariamente hacerlo también, -
bien en otra, por lo que debe contar con habilidades y aptitu-

des para salir adelante en ellas.

Al contar con empleados, no sblo se tienen personas que -
en su interior sélo tengan trabajo para efectuar, sino que tam
bién poseen factores como educacién, personalidad, sentimien--
tos, ‘ideas, etc., que en determinado momento influyen. E1l di-
rigente también se ve influenciado por factores externos a la-
empresa como leyes a las que se debe sujetar, aspectos politi-

cos o econémicos, disposiciones gubernamentales, ectc.

Todas éstas situaciones convierten a esta fase poco fhcil
de llevar a cabo, implica dificultad y crea un ambiente propi-

cio para equivocarse y dificil de enmendar.

A pesar de que los dirigidos reconozcan a su dirigente, -

estos primeros no actuardn hasta que el segundo los dirija,

El dirigente afectard el trabajo del grupo y de cada miem
bro enfrenténdose a una gama infinita de'direcciones, desde --
trabajos muy rigidos en los que existe y se exige gran defini-

cién de tareas y por tanto tiene mas influencia del dirigente,
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hasta labores que necesitan estar menos definidas y donde se -
da mis libertad de decisifn al dirigido y se necesita menos in

fluencia del dirigente.

Debe existir aceptacién, respetoc y confianza mutuos, en--
tre dirigentes y dirigidos para tratar de evitarse problemas -
en las relaciones y obtener una efectiva direccién, ya que es-
tos primeros van a permitir que se logren los objetivos por me
dio de 1os segundos. As{ el dirigente tienc una gran responsa
bilidad al tener que tomar y desarrollar buenas decisiones, al
verse obligado a realizar las mejores acciones y eliminar los-
puntos desfavorables para lo cual debe tratar de conocer bien-

las situaciones.

Cuando se dirige, quien lo hace se vers afectado por: la-
manera de llevar a cabo la direccién, de externarse para que -
el subordinado 1o entienda, el respeto que brinde y que pida,-
pof los caracteres y la confianza que en é1 se tenga, por otro
lado un dirigido tiende a aceptar sin problemas al dirigente -
cuando éste tienda a satisfacer sus necesidades y a creer en -

él.

Al buscar un dirigente no se desea encontrar un ser per--
fecto, pero si alguien que sea capaz que entienda y sepa condu

cir la situacién en tiempos de problemas.
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En todos los momentos del desarrollo de la actividad admi
nistrativa esti presente la comunicacién que lleva implicita -
informacién, es muy Gtil para el administrador y demis perso--
nal de la organizacién mantener una buena comunicacién, acto -
que pasa a ser parte de la responsabilidad. Ahondar en ella -
no es propdsito de este punto, pero dentré de la direccién la-
comunicacién juega un papel importante ya que a través de ella
las personas se interrelacionan en la organizacifn, se dan las
actividades y concordancia del grupo para lograr el objetivo,-
por medio de ella se ejerce y se mantiene control de los resul
tados. El empleado debe contar con la informacién necesaria -
para que pueda actuar brillantemente, lo que incluye desde una
orientacién especifica del nuevo subordinado que puede incluir
el propbsito del puesto, su relacién laboral con los demfs, ex
plicar como se relaciona su trabajo con otras actividades, etc.,

asi{ como instruir a cada dirigido de la labor a efectuar.

La comunicacién debe ser mutua entre supervisor y subordi
nado, el empleado debe estar informado constantemente sobre su
trabajo, politicas a seguir, nuevas asignaciones, etc.,, ya sea
en forma escrita, por medic de informes, memoranda, boleti-
nes, etc., o bien oralmente por medio de conferencias, reunio-

nes, etc.

Dirigir no es hacerlo una vez y abandonar al dirigido, si

no.por el contrario se debe guiar constantemente para que est€
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orientado, por su parte el subordinado también debe mantener -

informado a su superior.

La comunicacién es un proceso donde se prepara lo que se-
va ‘a externar, a través de ella se¢ transmite a otra persona al
go, est4 formada por una fuente donde surge la comunicacién, -
un canal por donde fluye el contenido de la comunicacién o men

saje y un receptor a quien va dirigida.

A pesar de que ya se hablé de autoridad, dentro de esta -

" fase tiene una importancia especial porque se dirige ejercien-

do la autoridad, el ejercicio de la autoridad es el mando, el-

cual es un poder, es actuar, es la realizacién de la autoridad

a través de una politica, una regla, una instruccién o una or-
den.

Las érdenes dentro de la direccién son de importancia, --
encaminan una actividad, son emitidas por un superior hacia un
subordinado para ejecutar, no ejecutar o dejar de hacer una ac
tividad, debe ir de acuerdo con los objetivos, dirigirse hacia
la persona y en ei momento adecuado, de tal forma que queden--
claras al subordinado, guidndelo, explicéndole y déndole la --
idea de que es importante a través de una explicacién de la -~-
misma y cuando sca posible hacer intervenir al subordinado pa-

ra crearla.
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Al mandar, :se busca obtener cooperacién del subordinado -
para lo cual el dirigente tiene la obligaciédn de crear un am--
biente benéfico para desarrollar las labores, haciendo que el-
subordinado ayude voluntariamente a alcanzar las metas que se-
desea por lo que debe saber qué motiva e induce a las perso---
nas, asf{ el administrador debe incluir en cada punto de la or-
ganizacién aquellos aspectos que harfn que las versonas actuen
como &1 desea. Las bases de los motivos del ser humano son --
las necesidédes. La coogperacién del subordinado también se --
puede obtener en forma obligatoria, sin embargo, el dirigente-
debe dejar en Giltimo término las sanciones o cualquier otre me
dio de forzar al individio a realizar sus tareas, ya que al im
ponerle el trabajo el subordinado no trabaja en forma volunta-
ria sino obligado con lo cual no obtiene satisfaccién ni entu-
siasmo y menos interés tomando una conducta de rechazo y defen

siva.

Quien manda debe abarcar: fijar lo.que se va a hacer, in

dicando como hacerlo y ver que se haga.

El dirigente debe valorar a cada uno de sus subordinados,
evaluar el desempeiio de cada individuo, esto se puede hacer-
a través de lo que administrativamente se conoce como califica
cién de méritos que es una comparacién de lo que el trabajador
ha realizado contra lo que el puesto especifique que debe cum-

plir quien lo ocupe.
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Al ser la direccién una interaccién entre superior y su--
bordinado, ambos con capacidades que aportar, éste, primero -
debe estar en la mejor disposicién de permitir y propiciar que
el segundo opine en relacién al trabajo como beneficio para su
direccidn con lo cual se le hace sentir que valen sus ideas y-
se puede aprovechar sus capacidades, recibiendo por ecllas no -
s6lo una satisfaccién personal sino recompensas., E1 trabaja--
dor al realizar f{sicamente la labor, al actuar se va emvbapan-

do en &1, y tiene herramientas para emitir juicios.

Puede suceder que se rompa l1a paz en la relacién laboral-
superior subordinado entonces surgen protestas o manifestacio-
nes de inconformidad o desagrado en busca de eliminar el pro--
blema. El dirigente debe tratar de aue no se llegue al grado-
de insatisfaccién para que no surja una protesta por parte del
subordinado, realizando visitas periédicamente en los lugares-
de trabajo para inspeccionar su desarrollo tratando de tener -
contactoe con el subordinado y escuchar sus pensamientos para -
tratar de percatarse de la situacién, sino se puede aun asf im
pedir y surge una inconformidad o se manifiesta a través de --
una gqueja por el empleado, el superior debe escuchar a la per-
sona que tiene el problema para entenderlo, situarse en el lu-
gar jerdrquico que como superior ocupa y determina si tiene o-
no el alcance para resolverlo, sino informarle a su inmediato-
superior hasta llegar al superior que tenga autoridad para so-

lucionarla, quien deberi actuar de buena fe, se ve obligado a
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contestarla, eliminando el punto donde ha surgido para evitar-
en un futuro caer en los mismos problemas, tomindose el tiempo
necesario y externar la respuesta al subordinado que se quejé-

ddndole una explicacibn.

Muy frecuentemente el dirigente seri informado que algln-
subordinado desea hablar con &1 o viceversa, en cualquiera de-
los dos casos el dirigente debe prepararse si as{ lo permite -
la situacién informindose a través de su expediente laboral de
quien se trata, el puesto que ocupa y cudl puede ser el motivo
que lo lleva a él. Es recomendable para el dirigente tratar -
de manejar el didlogo lo mis natural posible, escuchando al su
‘pordinado y evitando que se le interrumpa y déndole la impor--
tancia que se merece, evitande alteraciones o violencia, no de
be ofrecerle soluciones ni puntos que no pueda o no esté en --

sus manos cumplir.

Otro punto ya tratado en otra fase de la administracién -
es la delegacifn de autoridad, que cs también importante para-
la direccibén ya que ésta es una forma mds general para dar una
orden, a través de ella se deposita confianza en los subordina
dos, lo cual ayuda para crear experiencia en ellos para ser fu
turos administradores. Quien delega debe controlar, cuante ma
yor sea la delegacién mayor serd la capacitacién y la comunica
cién con el subordinado, se estd sujeto a que el subordinado -

cometa errores, l1os que a pesar de ser algo negativo deben de-
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servirle de experiencia al subordinado, al ejercer aprender§,-
el director debe impulsar al subordinado, no debe hacerle su -
trabajo, debe de motivarlo a pensar, lo debe dejar que use su-
criterio y habilidades, al neo indicarle con exactitud como de-
be hacerlo, el dirigente debe sujetarse a las politicas y re--
glas, dando as{ flexibilidad a la delegacién, debe tener pa---
ciencia y poco a poco darle m&s delegacién al subordinado, ---
quien al adquirir més habilidad tendr4 menor vigilancia y ma--

yor serd la autoridad con la que cuente.

En relacién a la motivacién han existido varias teorias,-
las cuales son complejas ya que se enfocan a estudiar parte --
del ser humano, sin embargo, no hay una mejor ni sola respues-
ta que indique la mejor forma sobre motivacién, queda en manos
del administrador al enfrentarse a los problemas aplicarlas --
junto con su criterio y conocimientos de la mejor forma posi--

ble.

El dltimo punto de la direccién que merece la pena mencie
nar es la revisibn del trabajo que se estd realizando, adminis
trativamente se conoce come supervisién palabra que indica vi-
gilar, ver que se haga lo que se ordené. Quien la realiza de-
be estar en contacto con el empleado cuando se realice la acti
vidad laboral, vigilando 1a realizacién donde se plasman las -
fases anteriores, por lo quec el supervisor desarrolla adminis-

trativamente una funcién muy importante de superior.
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)] Control o Valorizacién.

El diccionario pequefio Larousse ilustrado, define la pala
4

bra control como: "Comprobacién, inspeccién, examen, quien la-
realiza tiene supremacia, dominio”™, y 1la palabra controlar a -
su vez como: "Comprobar, inspeccionar", esto es verificar, exa
minar, revisar. Asf el control se puede definir come la acti-
vidad por la que los administradores se aseguran de que lo que
"se hace" o los resultados reales, es lo que "deseaba hacer" o
los resultados esperados es manejar el proceso ya sea durante-
su desarrollo o inclusive aun hasta donde es posible antes de-
que se realicen o comparar los resultados reales obtenidos con
lo que se esperaba obtener, y si es necesario regresarse a la-
etapa de proyeccién o planeacién en donde se rectificarln o se

crearin nuevos planes.

El control es de utilidad al administrador ya que le per-
mite contar con una garantia de 1a accibén de los planes y rec-

tificar errores con el propésito de mejorar lo logrado.

El control consiste en cerciorarse que todo ocurra segln-
1o planeado, en valorar o evaluar la realizacién de las activi
dades de los subordinados y si se necesita componer la ejecu--
cibén para asegurarse con los hechos que se cumplan los objeti-

vos y los planes prefijados.
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Controla el administrador que estf encargado de que los--
planes se ejecuten, €1 es el responsable de tomar decisiones,-
~de dar instrucciones y garantizar que éstas se realicen de ---
acuerdo a lo planeado, por lo tanto es necesaric pasar por las
fases anteriores administrativas para controlar los resulta---
dos. Quien controla tiene como fin percatarse de las equivoca
ciones y de las debilidades para evitar que vuelvan a ocurrir,
debe corregir los errores. El control busca darse cuenta de -
los hechos o cumplimiento de los planes realizados en la direc

cidn y que éstos vayan de acuerdo a lo planeado.

Con lo hasta aquf expuesto se puede apreciar la relacién-
que existe entre la fase administrativa de planeacién y la ---
aqui tratada, los planes son un requisito para el control,de -
ellos dépende y en éstos se basa, un administrador debe cono--
cer qué espera obtener para posteriormente comparar lo logrado
contra lo esperado, cuanto mejores son los planes se esperan -
controles mis efectivos. EIl administrador al planear -define -
lo que espera convirtiendo los planes en modelos a los cuales-

se debe afustar los hechos,

Para controlar se debe valorizar lo real, compararlo con-
tra algo que es un nivel prefijado que pueden ser realizacio--

nes anteriores, estimaciones, etc.
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El control se debe realizar sobre tode en los casos que -
lo planeado no se logré, en donde existan desviaciones de lbs-
hechos reales en relacién con esta fase, tener conocimiento de
estas alteraciones o saber que algo anda mal no es suficiente,
sino que también se debe definir qué frea de la organizacién -
es responsable del error para poder remediar la situacién, por
lo tanto son requisitos para el control, que exista una planeca
cién previa y que la estructura organizacional esté bien defi-
nida quedando claro con esto donde recae la responsabilidad -

del error a remedir,

Puntos que incluye controlar.

1.- Definir los modelos, niveles o puntos.

Los planes resultan bastante variados y a veces diffciles
de seguir por el administrador para poder controlar los hechos
o ejecucién, por eso de todos los planes que se Crearon se se-
leccionan puntos que sirvan para realizar evaluaciones que ma-
nifiesten como se desarrolla el trabajo, sin que el administra
dor tenga que seguir paso a paso la realizacién de los planes.
Estos puntos son modelos, son el resultado de la ejecucibn ex-
presados en términos que puedan ser verificables para que den-
con claridad una indicacién de la ejecucibén, puede ser 2 tra--
vés de por ejemplo calidad del producto, utilidades brindadas,

éxito en el mercado, etc.
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Al administrador se le pueden presentar una infinidad de
problemas y condiciones en las diferentes empresas, por lo tan
to no existen reglas ya fijadas para determinar qué medios de-
control usar, la clave es usar sus conocimientos, -experiencia
y ¢riterio para fijar medios que pueda €1 considerar mejores.-
Asf al administrador le interesan aquellas medidas que 1le indi
quen lo que se ha podido obtener, lo que se puede hacer mejor,
o 1o que se hace en forma diferente a lo esperado, o que le in
dique quién es el responsable de los errores, o los controles
mis econdémicos y eficientes. Hay que recordar que de acuerdo-
a lo planeado se crea la estructura de la organizaciém, la ---
cual sirve en si como un medio de control, ya que al realizar-

éste, se deben respetar los canales de la organizacién.

2.- Medir lo realmeﬁfe‘heéﬁo cohtra lo esperado.

El administrador al ir conociendo su trabajo, desarrollén
dose en &1 y realizdndolo cotidianamente va adquiriendo prédcti
ca que le brinda experiencia en su trabajo y le da habilidad y
ayudado por informacién (por ejemplo de tipo contable) puede -
inclusive detectar alteraciones o problemas que van a ocurrir-

.y con esto realizar un control cfective y asi poder evitar las
desviaciones antes de que sucedan, sin embargo, esto es una si
tuacién ideal que algunas veces no es ficil que suceda que el-
administrador se percate antes de tiempo de las desviaciones -

que estén por venir, entonces la idea del control es darse ---
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Cuenta que existen errores tan pronto como sea posible para to
mar medidas correctivas y evitar hasta donde sea posible que -
se presenten, inclusive en algunos controles ya se tiene esta-
blecido de antemano el nivel o norma stindard deseado, asi por
ejemplo, utilizando 1a Gltima informacién real disponible se -
crean pronésticos, presupuestos, los cuales se comparan con lo
que se desea y se hacen cambios en el programa si es necesario,
por ejemplo el administrador se basa en la (ltima informacién-
disponible y hace un pronéstico de ventas, si éstas indican --
que serin mds bajas que lo que se esperaba entonces se pueden-
tomar acciones correctivas como mds publicidad o modificacio--
nes al producto o cualquier otra medida que ayude a incremen--

tarlas.

Para conocer el desempefio real y poderlo medir contra el-
esperado o prefijado, el nivel o norma de los planes se debe -
obtener correctamente asi como contar con medies para percatar
se de la labor de los subordinados, éstas dos actividades para
el administrador representan un problema ya que varfa su difi-
cultad de acuerdo a la tarea y al nivel organizacional, en los
niveles inferiores u operativos es mis ficil establecer normas-
y medir la realizacién del trabajo, sin embargo, conforme se -
asciende en nivel jerdrquico en la organizacidén con cllo los -

trabajos.sc hacen mis técnicos'y es mds dificil esta labor.
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3.-  Corregir alteraciones.

Para el administrador en el contrel, no sélo le es Gtil -
saber que algo anda mal, sino también le interesa conocer ----
. quien es el responsable, en que nivel jer4rquico se encuentra-
dentro de la estructura organizacional, indicando donde cae la
responsabilidad de los planes y por cué estd funcionando asi,--
de esta forma el administrador conoce donde se aplican las co-
rrecciones a realizar, estas correcciones se pueden realizar -
como una funcién a cualquier punto de las fases de la adminis-
tracibn, asi puede modificar politicas o volver a implantar --
nuevos plane§ y objetivos, etc., y con esto surgen nuevas asig
naciones de funciones lo cual implica una nueva integracibn y-
una nueva direccién, por lo tanto las medidas de correcién pue

den caer en cualquier punto del total de la administracién.

La correccién implica entender los hechos y realizar una-
explicacién de ellos, en base a ésta se deben tomar medidas co
rrectivas y aplicarlas en la prictica, realizando una observa-
cién de los resultados obtenidos de aplicarlas con el propési-

to de asegurarse que funcionen correctamente.

La técnica de control que se va a usar depende de puntos-
de importancia de los planes, asi los controles para satisfa--
cer efectivamente las necesidades de los administradores deben
mirar a manifestar la esencia de los planes. Cada plan tiene-

caracteristicas particulares que debe de entenderlas el admi--
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nistrador y que implican control especifico, sin enbargo, las-
grificas, los reportes en general, los diagramas sirven al ad-

ministrador a controlar.

Existen varias técnicas de control administrativo una de-
mis conocidas es la llamada Red Pert siglas que sinifican-
nica de programa de evaluacién y resumen, que usa precisa--
merite un enrejado o tejido dende se representan eventos en for
ma (de circulos unidos por actividades o rectas que permiten al
inistrador en un tiempo presente percatarse del problema --

se le puede presentar en ciertas ireas en un futuro.
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CAPITULO IT

SISTEMAS DE INFORMACION

2.1 Aspectos Precedentes.

A) La Administracién, las Organizaciones y su Procese de ---

Cambio.

Actualmente se vive una época de transformaciones o cam--
bios apresurados, muchos eventos como situaciones sociales, --
cambios en los valores humanos, tecnqlogia cada vez mis avanza

da, etc., lo demuestran,

Las organizaciones, los administradores y por supuesto la
misma administracién que no van sujetéhdose a cambiar para ---
adaptarse a las situaciones es difficil quelleguen a sobrevi---
vir. En el caso de las organizaciones, se ven constantemente-
forzadas a renovarse o de lo contrario a vivir en continuos y-
graves problemas administrativos y econdmicos que.en ocasiones
pueden llegar a concluir en reorganizaciones estructurales, --
cambios en la administrdacifn, inclusive llegar a ser absorbida
por otra entidad, o en el peor de los casos a la extincién de-
la misma. E1 hombre en la actualidad se enfrenta con empresas
de grandes tamafios que debe administrar, es precisamente su ad
ministracién la que fija las acciones a seguir, lo que implica

en ocasiones un gran impacto.
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Aunado a el cambio empresarial se exige transformacién en
acciones y pensamientos de sus administradores, los cuales se-
enfrentan a un medio diferente y a organizaciones que difieren
de las antiguas. El administrador debe aprender a actuar en -
un medio de cambios, para lo cual debe innovar pensamientos y-

actitudes.

Consecuentemente la administracién en s{ ha tomado nuevos
matices, ha evolucionado y dejado atris 1a administracibn tra-
dicional, a pesar que la base de la administracién moderna es-
t4 constituida precisamente por las mejores aportaciones de es
ta primera, junto con conceptos que dan efectividad a la admi-
nistracién actual como son entre otros el utilizar 1la idea de-
sistemas, el incremento en la importancia del ser humano en 1la
brganizncién, el utilizar la miquina computadora como auxiliar

administrativo que da velocidad y precisibn, etc.

Por lo tanto conforme la complejidad y tamafio de las or
ganizaciones se ha incrementado, también ha sido mayor la im--
portancia.de una buena administracién y la pesiblidad de come-
ter errores y su costo de caer en ellos se ha acentuado en las
organizaciones, EIl alcance Jde ciertas acciones administrati--
vas ha sido ahora mds importante, por lo tanto tambiédn la im--

portancia de la misma administracién ha sido mayor.

CESTR TERE WD ?‘?Eﬁ
SAUR BE b wwJtiehA
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B) Modelos.

Para satisfacer las necesidades de informacién en las or-
ganizaciones es importante conocer de los modelos y otros te--

mas que posteriormente se tratarén,

Los modelos representan sistemas o parte de ellos, son la
reproduccién de algo con el propdsito de manifestarlo y/o estu
diarie, son abstracciones‘de la realidad. Un modelo no es en-
si 1o que manifesta, sino es su representacién, ya sea de un -
ente tangible o intangible. Un punto bisico también para la -

ciencia administrativa es utilizar modelos.

Por ejemplo administrativamente los elementos humanos reu
nidos en las diversas unidades organizacionales forman un sis-
tema organizacional que puede ser representado a través de un-
organigrama que serfa un modelo del sistema de una organiza---
cién que representa los elementos organizacionales y sus inte-

rrelaciones.

Del sistema real se puede abstraer diferentes elcmentos-
para incorperarse al modelo u omitir otros aspectos crefindose-
asi diversos modelos, por lo tanto se puede contar con distin-
tos modelos de un mismo sistema real dependiendo del grado de-
abstraccién, lo §itil que resulten depende de los aspectos que-

incluyan o de los que omitan dependiendo del uso que se le va-
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ya a dar, por lo tanto cuando se construye un modelo se debe--
determinar qué elementos del sistema son de importancia para -
tenerlos en consideracién y cufles no, y el hecho de incluir
todas las partes del sistema real en el modelo no indica per--

feccidn.

Al ser humano le interesa conocer 1los sistemas para poder
manejarlos y ejercer control sobre ellos con el propdsito de--
lograr los fines que desea, en ocasiones 1los sistemas reales -
son dificiles de entender, por lo tanto los modelos lo auxi---
lian, ya que su valor esti marcade por la simplicidad con 1la-
que representan la realidad. E1 administrador debe analizar y
entender bien los problemas que se le presentan, situacibén que
se torna un poco diffcil cuando éstos son complejos, para solu
cionar esto, su primera ayuda es fabricar en su mente un mode-
1o que sea la representacién del problema real que le ayude a-
comprenderlo y lo capacite realizando acciones que no hubiera-
podido hacer directamente con el problema. El administrador -
ocupa los diversos tipos de modelos que existen para auxiliar-
‘'se en sus labores, son parte esencial de su labor realizando -

una representacién abstracta del problema.

Los modelos representan una posible ayuda para resolver -
los problemas caracteristicos de las modernas organizaciones,-
ya que proporcicnan informacién éptima que ayuda a predecir,--

tomar decisiones, lograr objetives, etc. El desarrollo de es-
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tos modelos forman parte de]l aspecto cientifico de la Adminis-
tracién, la cual se basa en el método cientifico: El adminis-
trador realiza un anflisis o examen en forma general de la si-
tuacibn con el fin de determinar el problema, posteriormente -
se elabora un modelo que represenfe las interrelaciones de va-
riables, asi como las restricciones con lo cual puede el admi-
nistrador contar con informacién fitil para la toma de decisio-
nes, antes de aplicar ¢l modelo concebido es importante experi
mentar con é1 para lo cual se realizan pruebas y as{ ver si es
fitil o se modifica, seglin los resultados que arroje, afindndo-

se hasta dejar el modelo listo para su uso.

Los sistema de informacién administrativos procesan datos
y usan modelos légicos y/o matemiticos como ayuda para las fun
ciones administrativas, Especificamente el analista de siste-
mas, representa el algoritmo del problema a través de un dia--
grama de flujo sobre el cual se aplican pruebas de escritorio-
(en temas posteriores se tratarin algunos términos utilizados-
en esta idea que pueden ser confusos para el lector). El ana-
lista de sistemas debe poseer un conocimiento de los modelos -
para poder producir infermacién a la administracién y a otros-
elementés, ya que al planear e implementar éstos le ayuda a re
solver los problemas para saber como actuar. La Administra---
cién fija procedimientos para manejar datos en forma explicita

ayudindose de modelos.
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Ejemplos Administrativos de Modelos son: los diagramas de
flujo, diagramas de organizacién, gr&ficas, ecuaciones, modelo
de red pert para planeacién y control de proyectos, modelos --

contables, etc.
C) Sistemas.

Un sistema se puede definir como un conjunto interdepen--
diente de elementos o partes interactuantes que contienen una-
interrelacién entre s{ ideados para alcanzar un objetivo y que
forman un todo unido. Los sistemas se encuentran en todas par
tes y casi todo lo imaginable puede concebirse como tal o par-
te de €1, por lo tanto 1la definicién es aplicable a la organi-

zacién.

Los sistemas se pueden concebir cémpuestos por varias par
tes al igual que una organizacién, cada uno de los elementos -
del sistema juega un papel de importancia y complementario, -
por lo tanto las repercusiones de las acciones gque se toman en
cualquiera de ellas produciré consecuencias o efectos en otras

partes dentro y aun fuera del sistema.

En los sistemas al igual que en las organizaciones, la ag
cién combinada de los componentes en forma colectiva produciré
un efecto mayor al que producirfa la suma de las actividades o
rendimientos de cada una de ellas individualmente o por separa

do.
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Los sistemas y las organizaciones son dinimicos, cada una

de las circunstancias que los conforman estin evolucionando in
variablemente. Dos aspectos son de importancia en los siste--
mas, la interaccién que implica una influencia reciproca entre
los componentes del sistema y con su medio ambiente y la mutua

dependencia entre las partes del sistema.

Teniendo en cuenta que los sistemas se pueden estudiar co
mo entradas hacia un proceso que genera una salida o resulta--
do, existen sistemas en donde se puede indicar con precisién -
la situacibn que continda, en ellos no cabe duda del resulta--
do, se cuenta con informacién suficiente de las circunstancias
actuales de entrada que se¢ puede predecir como responderd el -
sistema con certeza, en cllos el grado de complejidad no puede
avanzar del todo ya que sino nos enfrentariamos a problemas --
que no se pueden entender y menos predecir, ejemplo de este ti
po de sistemas son las computadoras en las que se hari con la-
entrada aquello para lo cual fue programada. Por otro lado --
existen sistemas en los que no se puede predecir su salida con
certeza, por lo que existe cierto grado de posibilidad de co-
nocerla, esta situacibén implica que no se conoce por comple-
to el estado de entrada, por ejemplo el administrador se en---
frenta a este tipo de problemas en las empresas, ya que exis--
ten recursos humanos, m#teriales, financieros, etc., de los---
cuales se puede obtener un nivel probable de utilidades o pér-
didas. Son sistemas muy diffciles en donde si el administra--

dor conociera como combinar los recursos para contar con éxito
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Y pudiera contrelar factores que influyen como huelgas, deva--
luaciones, desastres, etc,, entonces podria trabajar con certe

za,

Los sistemas totales en general estin compuestos por sub-
sistemas o partes que son también sistemas, a su vez #stos es-
tin formados i por sub-subsistemas, as{ el cuerpo de un sistema
contenido en otro puede poseer un nfimero sin fin de niveles in
terdependientes que interactfian entre ellos, queda en manos --
del administrador o el analista o de quien los maneje, fijar -
los distintos sistemas, subsistemas, subsubsistemas, etc., en-

la forma que mis satisfaga a sus necesidades.

Un modelo de un sistema sencillo se puede presentar a tra
vés de una gréfica donde se manifieste una entrada que pasa ha
cia un proceso y genera una salida o producto, sin embargo ---
existen sistemas en la préctica muchisimo mis complejos que el
anterior como son las organizaciones en si, los sistemas de --
los aparatos electrbnicos, las computadoras, el ser humano, -
etc, El administrador se enfrenta a sistemas organizacionales

muy complejos.

En la actualidad hablar de sistemas, es una idea que se--
emplea en forma global para dirigir la estructura general de -
las actividades del procesamiento de datos que se necesita pa-

ra producir informacién necesaria en las organizaciones moder-
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nas, ‘implica unir los diferentes subsistemas para aprovechar--
‘la interrelacién ¢ interdependencia entre los elementos utili-
zando técnicas de administracién, y si es posible y se amerita
utilizar la tecnologia moderna como una computadora, que mejo-
re en forma significativa la unién de subsistemas, la comunica

cibn, la toma de decisiones, etc.

D) Organizaciones y Sistemas.

Una organizacién es un sistema complejo probabilista ya -
que se espera obtener un nivel probable de utilidades manejan-
do y combinando los recursos de acuerdo a un plan de trabajo y

sobre ella ademds pueden influir factores impredecibles.

Si se analizan los elementos que intervienen en una orga-
nizacién, se puede observar que coinciden con muchos de los he
chos esenciales que definen a la administracién tratados al --
inicio del tema anterior, por lo tanto entre ambas existe una-
relacibén esencial, por su parte las organizaciones son un con-
venio o acuerdo (formal y/o informal) entre individuos para co
laborar en el desarrollo de algin trabajo (objetive) que impli
ca necesariamente asignar recursos, se cxige tomar decisiones-

y fijar autoridad y responsabilidad.

El ser humano crea por una necesidad de alcanzar sus obje

tivos y por tendencia social y psicoldgica las organizaciones,
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los aspectos importantes se logran a través de ellas.

Los diferentes objetivos y funciones de cada 4rea crean--
en ocasiones situaciones dificiles entre ellas, el administra-
dor debe evitar que esta situacifn altere el buen funcionamien
to total, asi deben buscar optimizacién de la empresa, debe --
concordar y conectar las distintas actividades de las diferen-
tes fireas funcionales, asi como alcanzar de la mejor manera --

los objetivos de la organizacién.

* Los administradores deben estar conscientes de la interde
pendencia entre los diferentes elementos del sistema social --
.dentro de los cuales se encuentra la empresa, una empresa es -
un subsistema de la sociedad que va a prestar un servicio o --
producir un bien, y debe funcionar como parte de un sistema ge

neral socioeconémico.

Gran cantidad de los sistemas que emplean las computado--
ras son sistemas de informacién administrativos, para compren-
derlos se debe contar con un conocimiento de sistemas que ya -
se ha tocado, de administracién para entender sus actividades,
lo que nos permite auxiliarnos a disefiar tales sistemas y que-
también ya ha:sido tema del capituloe anterior y en si de los -
sistemas de informacién y de cédmputo que serdn tratados a con-

tinuacién.
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E)} Datos e Informacién.

Para satisfacer las necesidades de informacién de las or-
ganizaciones actuales, es importante contar con un sistema que
la proporcione, para ello es recomendable entender conceptos -

b4sicos como el de dato e informacién.

Conforme la sociedad ha evolucionade, crece la necesidad-
de procesar datos y contar con informacién. Los inversionis--
tas necesitan informacién referente a la organizacién, los ad-
ministradores de informacién para la toma de decisiones y ----
otras actividades administrativas, Taylor, Fayol y demids pre--
cursores de la administracién cientifica reconocen desde enton
ces la necesidad de mayor procesamiento de datos e informacién,
el gobierno y las instituciones en s{ demandan informacién pa-+
ra regular a la sociedad y realizar sus labores. Las organiza
ciones modernas y complejas. requieren para su administracién -

eficaz procesar datos que brinden informacién,

Al tratar lo que es informacién es importante hacer refe-
rencia a un punto bésico para ella que son los 'datos". En la
practica se suele hacer referencia indistintamente a cualquie-
ra de ellos a pesar de que cada uno implica un concepto dife--
rente aunque muy relacionados entre si. La palabra dato est4-
definida en el Diccionario Pequefio Larousse Ilustrado como: -

"Antecedente que permite llegar fécilmente al conocimiento de-
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una cosa". Los datos son obra, hechos separados sin trabajar,
SOn sucesos en bruto, estin valorados, que utilizados en forma

significativa brinden frutos.

Una empresa almacena gran cantidad de datos, por ejemplo -
se reunen datos sobre el personal que labora en la institucién,
sobre cada uno de los que ejercen una accién sobre el organis-
mo, sobre la produccibén realizada, etc. El ser humano con su-
ingenio ha creado diferentes formas de almacenar datos como --
son tarjetas de archiveros, fotografias, diapositivos, tarje--

tas perforadas, discos y cintas magnéticas, etc.

Los datos en si se procesan y se convierten en elementos-
{itiles, son materia prima, el insumo para generar como resul-
tado productes, informacién o datos procesados. Un proceso es
la actividad que transforma un dato o entrada para generar un-
elemento (producto) distinto a través de un procedimiento ~=---
preestablecido, por lo tanto procesar datos de acuerdo a un mé
todo ya fijado seglin necesidades permite obtener informacién -
signfiicativa., Por ejemplo un cmpleado del &rea contable lee-

~un cheque con el cual se paga a un proveedor y realiza el ----
asiento contable respectivo, é1 est4 procesando y generaﬁdo in

formacibn.

La informitica se encarga de estudiar el disefio y uso de-

equipo y procedimientos para captar y procesar datos adecuados
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y asi obtener la mejor forma de dar la informacién necesaria,-
por lo tanto la informacién est4 intimamente relacionada con -
ésta en donde se puede formar un circulo, esto es la informa-
cién de salida de un proceso puede convertirse en informacién-

de entrada para otro.

La humanidad ha tenido necesidad de informacién, los pun-
tos mds destacados en la evolucidn del procesamiento de datos-
e informacién se remontan a cuando se desarrollé el lenguaje-
y las primeras anotaciones, posteriormente otro punto fue la -
invencién de la imprenta, el desarrollo de los medios de comu-

nicacién y de la computadora digital.

La idea bdsica de reunir y procesar datos es producir in-
formacién. La informacién puede tener distintas utilidades, -
por ejemplo emisién de reportes solicitados por las distintas-
ireas usuarias de la organizacién, en si informes que permiten
a los administradores o usuarios crear una idea completa, cla-

ra, Gtil y oportuna para realizar sus funciones.

La palabra informacién significa realizar el hecho de in-
formar, es decir, enterar, es definida en el Diccionario Peque
fio Larousse Ilustrado como: '"Accidn y efecto de informar, in-

vestigacibn o averiguacidén", por su parte la Enciclopedia Sal-

vat tomo No. 7, ofrece la misma definicién de informacién.
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Quien informa entera, y a quien informa es enterado, es #
dar conocimiento de una situacién o cosa, reduce la incertidum
bre a cerca de una situacidn, va dirigida al receptor, debe --
ser su contenido entendible. Por lo tanto la informacidén im--
plica aumento de conocimientos, evita que el administrador-
resuelva sus problemas sin basarse sélo en sospechas, intuicio
nes o corazonadas, permite reducir la incertidumbre a cerca de

un hecho o suceso.

No es suficiente ni fitil el solo contar con un montén de-
datos y procesarlos inapropiadamente para que produzcan infor-
macién dentro de la cual se pueda enredar el administrador, -
sino que lo importante es precisamente que de ese universo de-
datos con los que se cuenta utilizar aquellos necesarios para-
los propbsitos buscados, asi como procesarlos en forma adecua-
da para que satisfagan las necesidades de la persona(s) a la -
que le designan (usuario), as{ la clave no es tener mucha in--

formacién sino la pertinente y en forma oportuna.

Los medios de comunicacién mds comunes por los cuales se-
mueve 1a informacidn en la empresa son: informes, correo, telé
grafo, periédico, visitas personales, memoranda, manuales, -
terminales de video, etc. Cuando se cuenta con una termi-----

_nal(es) remota, éstas se conectan a una unidad de proceso usan
do alglin medio de comunicacién, éstos hacen de una computadora

un elemento de interaccién muy variable avudando a que 1la in--
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formacién sea oportuna, por lo tanto es la base para tomar deci

siones correctas, incrementa el conocimiento del usuario en Te

lacibn a las situaciones, haciendo mis predecible 1os sucesos-

y acciones de los usuarios.

La informacién fluye a través de toda la organizacién en-
las Areas organizacionales y en los individuos, quienes son la
fuente y destino de ella, asf{ la comunicacién circula entre --
las freas funcionales y sus recursos humanos y se distribuye a

otros individuos y departamentos.

La informacién desciende a los niveles organizaconales en
forma de 6rdenes, sugerencias, mandatos, indicaciones, etc., y
cada vez se va haciendo mis grande, por el contrario la infor-
macién que cirula de abajo hacia arriba se va resumiendo hasta
llegar al primer nivel organizacional donde debe ser concisa y

detallada.

Para el administrador (quien muy probablemente es recep--
tor) lo Gtil o significative de la informacién depende en qué-
tanto le ayuda a realizar las funciones que necesita y qué re-
lacién guarda con sus conocimientos, planes trazados, experien
cia, etc. El analista debe fijar un ciclo de comunicacién----
usuario-analista-usuario como se ver4 m&s adelante. Se esté--
tocando un punto importante dentro de informacién que es preci

samente la comunicacién que consiste en su flujo, en dar ésta-
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a la administracifn. La comunicacién se realiza de la fuente-
o lugar donde nace al receptor a través de un canal de unibn,-
una de las comunicaciones de mfs importancia para la organiza-
cién es precisamente la que se realiza en los sistemas de in--

formacién.

La informacién por si misma no va a segurar que las deci-
siones sean correctas, por lo tanto el receptor debe hacer uso
de ellas junto con sus conocimientos. La informacién informa-
al receptor, quien a su vez utiliza sus sentidos, se entera y-
evalGa la utilidad y lo significativo que es ésta, as{ un mis
mo hecho puede tener una variedad de significados para diferen
tes personas, por lo tanto la acepcibén de la informacibn esté-

en funcién del receptor.

Cuando se interpreta la informacién, se usa aunque muchas
veces no se esté consciente de ello una base intuitiva se to--
man decisiones basindose en un modelo por induccién, el cual -
para crearlo el administrador se basa entre otros aspectos en-
observaciones histéricas, apreciaciones, influencias, situa-
ciones y conocimientos particulares, consideraciones, medio am
biente, puesto que ocupa, experiencia, etc., propias de cada--
persona creindose diferentes bases para interpretar informa---
cién, por lo tanto dos rteceptores pueden hacer diferentes in--

terpretaciones de una misma informacién y asi tomar decisiones

distintas.



94

Algunas situaciones en el que una misma informacién puede
servir a diferentes tomadores de decisiones en distinta forma-
serfa: Un 4rea administrativa de adquisiciones solicita un re
porte que contenga las solicitudes de compra pendientes a rea-
lizar, esta informacifén es fitil ¢ importante para ella, més no
lo es para otras Areas, sin embargo, cuando de esas solicitudes -
se genera alguna deuda o documento de pago le serd util para -

el 4rea contable.

Una gréfica que arroje cifras pomparativas de venta por -
afio y producto, puede ser fitil a quien toma las decisiones pa-
ra percatarse del aumento o disminucién de las ventas, por ---
otro lado también al encargado de la produccién para pronosti-

car su produccién del afio entrante.

2.2 Sistcmas de fnférmaciéﬁ;y Administracibn.

A) Definicién y Evolucién.

Es necesaria la existencia de sistemas de informacifn que
satisfagan las necesidades de proceso de datos en los organis-
mos tanto en su complejidad como en su tamafio, con lo cual se-
apoya a la administracién en la realizacién de sus funciones--
al producirse informacién necesaria para satisfacer la demanda

de ésta.
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Los sistemas de informacién son un conjunto sigtemftico -
ordenado y formal de procedimientos y elementos relacionados -
que permiten realizar operaciones de proceso de datos, cuyo --
fin es manejar éstos y elaborar reportes ¥ que al s¢r ejecuta-

dos proporcionan informacién para lograr objetivos toma de -

decisiones adecuada en la organizacién. [

Los sistemas de informacién manejan la circula‘16n de la-
informacién a través de la organizacién lo cual perpite que --
exista una coordinacifn de las actividades de las diferentes -
freas de la organizacién. La labor bisica de los sEstemas de-

informacién, asi come de ésta en si consiste en incrementar --

los -conocimientos.

El disefio general de un sistema de informacid no implica
que se necesite una computadora, ni un sistema de émputo es -
en s{ un sistema de informacién, pero si una computadora puede
hacer mis efectivo un sistema de informacién bien disefiado y -
permite realizar actividades en cuantia y tiempo que sin ella-
serfa imposible de lograr. Asi toda organizacién de alguna u-
otra forma aun sin contar con una computadora cuenfan con sis-
temas de informacién, asi algunos eclementos de ellds son por -

ejemplo un libro contable, un archivero, etc.

En los sistemas manuales para manejar la informacién los-

individuos con relativa sencillez pueden modificar|los procedi
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mientos y cambiar ficilmente de disefio de registro, les regis-
tros se hacen manualmente, auxilidndose de herramientas que --
sirven para escribir, realizando pléticas, por observacién, es-
cribiendo a mano y recalizando documentos una vez que con ante-
rioridad se ha realizado un proceso con los datos, por lo tan-
to son poco costosos y de fécil modificacién. Los documentos-
son transportados y almacenados en libros, folders, archiveros,
gabeteros con tarjetas a través de archivistas o almacenistas,
etc., en donde pueden ser localizados bajo un procedimiento co
mo la guia de un indice alfabético, en donde la blsqueda de lo
deseado es manual, se copian usando papel carbén o reproducién
doée manualmente, se traspasan a través de informes o escritos
por medio de alglin medio de comunicacién como correo o servi--
cio de mensajeria, son lentos y llegan a cansar ya que tienen-
una alta tendencia de cometer errores. Son eficientes en las-
organizaciones que manejan bajos volfimenes de procesamientos,-
poca informacién y realizan célculos sencillos y poco frecuen-
tes, por lo tanto no requieren para manejar su informacidén de-
otro sistema mis complejo, los sistemas cn la antigliedad fue--

ron de este tipo, en la actualidad casi no se presentan.

Muy frecuentemente junto con los sistemas de informacién-
Vmanuales se utilizan algunos mecanismos que ayudan a hacer més
eficiente el manejo del sistema como son las miquinas de escri
bir,vcalculadoras o sumadoras, relojes checadores de entrada,-

etc., la Gnica diferencia entre un documento de un sistema ma-
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nual y un documento de un sistema mecénico es que van a estar-

escritos o realizado su proceso con ayuda de una miquina.

Un avance significativo aunque no del todo es el de los--
sistemas electromecfnicos, es fitil cuando 12 cuantia de los da
tos es grande y se requiere de un proceso corto, ya sea que --
sirva para alimentar posteriormente a un sistema electrénico o
para obtener resultados directos, para que los datos puedan ma
nejarse por sistemas de este tipo, deben ser codificades a una
lectura que la mAquina entienda y que puedan ser manejadas a -
través de un equipo especial como perforadoras de tarjetas, --
los datos se archivan y se manejan utilizando miquinas como --
la perforadora, ferificadora, duplicadora, interpretadora, ---
etc. Los avances tecmolégicos han desplazado a estos equipos-

a pesar de que siguen estando pocos de elles en uso.

Por Gltimo los sistemas electrdénicos como lo es una compu
tadora, en donde la mayoria de las funciones con los datos son
realizados a través de una miquina, se ocupan cuando los datos
a procesarse son muchos, sus procesos son mis complicados y a-
través de ellos se busca obtener informacibén en forma répida.-
Posee la ventaja que durante el proceso se pueden realizar to-
das las operaciones que los electromecinicos realizan y de for
mﬁ mis ripida. En este tipo de sistemas se puede introducir -
datos ya sea en forma directa sin ning(in cédige o bien al ----

igual que los anteriores. Los sistemas de informacién apoya--
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dos en computadoras utilizan la comuﬁicacién, transmiten datos
y/o informacién utilizande el tiempo compartido, el tele proce
so, la comunicacién de computadora a computadora, consultas a-

distancia, etc.

Dentro de los elementos que conforman un sistema de infor

macién de este tipo se encuentran:

- El equipo en si de proceso de datos que incluye unidades-
de entrada, salida, proceso y de almacenamiento de datos-

e informacién.

- Los programas, procedimientos y documentacién de los sis-

temas de informacién.

- Personal especializado como operadores de equipo, progra-

madores, analistas, etc,

P - Manejo y movimiento de dates e informacién.

- Las necesidades de informacién de la empresa.

- Flujo de los dates y de la informacién, entregando é&sta-
a su destino, aseguridndose de que llegue bien al usuario-

y que éste se encuentre satisfecho.
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Una computadora efectfia solamente lo que se le indica pa-
ra lo cual fue programada, con ella y sus dispositives como --
terminales, medios de almacenamiento, etc., se ha logrado avan
ces sorprendentes en el proceso de datos y emisién de informa-
cibn en las organizaciones y ésta tendencia tieme propensién a

incrementarse cada vez m8s en el futuro.

B)  :Qué método elegir?

Para determinar qué métode es el mejor a utilizar es nece
sario realizar un estudio que determine cuintas y cufiles son -
las necesidades de informacién en la empresa, acampafiado de un-
anflisis de lo que costaria implantar algdn método contra los-
beneficios que &ste produciria, as{ como las circunstancias es
pecificas que imperan en la organizacién de que se trate, esto
implica un estudio profunde. En algunas ocasiones el método -
que se esté utilizando por si mismo manifiesta ser obscleto o-
simplemente se puede percibir que es posible que se puedan ob-
tener mejores resultados y as{ se demanda utilizar otro mis --
eficiente. Sin embargo, a grandes rasgos en relacién a este -
tema, en forma general sin entrar a detalles y sin importar --
las exigencias de las caracteristicas especificas de la empre-

sa se debe tener en cuenta:

- La cuantia de datos que se desean procesar.
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- Conocer qué tan complicadas son las operaciones que se¢ --

realizan en el proceso,
- Qué tantas cuentas o célculos se deben realizar.

- El tiempo disponible para realizar el proceso para que 1a in

formacién sea oportuna.

- Que se cuente con el recurso econémico suficiente para su

fragar los gastos que implique el método necesario.

A mayor cantidad de dates a procesar, a mayor nimero de -
cflculos a realizar en el proceso, y a mls dificultad de las -
operaciones, con un tiempo mis restringido en proceso'se deman
da un sistema mis automatizado. Los adminjistradores necesitan
cada vez mis de informacién mds compleja a un menor tiempo y -
con célculos mis complicados entonces demandan mayor automati-

zacién,

Algunos puntos a considerar para elegir un método: ;

- Es necesario realizar una inversién para adquirir el equi

po y material necesario para realizar el proceso.

- Los datos necesitan elegirse y prepararse para su proceso
lo cual demanda tiempo, personal capacitado, horas hombre

aplicadas, dinero invertido, etc.
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- Contratar personal o capacitar al ya existente para la --

realizacifn del proceso.

- Que el equipo adquirido y el personal con que se cuenta--
puedan satisfacer una demanda futura de nuevos sistemas y

mis procesos que muy probablemente van a surgir.

- En qué tanto tiempo se espera tener respuesta del sistema

o cufnto tiempo implica un proceso especifico.

- Se tiene capacidad para la cantidad de datos y la comple-

jidad de las operaciones a realizar.

- Cémo se puede implantar una labor de contrel que demues--
tre que la labor de procesamiento se realiza conforme se-

planeo con anterioridad.

- Qué tantos inconvenientes ocasiona el mantenimiento o fa-

1la de alguna miquina.

En ocasiones existen sistemas para producir informacién -
en los que los administradores invierten fuertes cantidades y-
sin embargo la mejoria de informacién que les rinde no se jus-
tifica para lo que invierten, por lo tanto es importante cono-
cer si se justifica 12 inversién en relacidn al beneficio que-
nos puede proporcionar, para evitar que la obtencién de la in-

formacidén no cueste m4s de -lo que vale esta misma.
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iCuénto cuesta obtener informacién?

Se puede medir en forma general tomando en cuenta:
Aspectos del desarrollo del sistema y de la operacién en-
si, lo que cuesta realizar el anélisis, disefio, implanta-
cifn y operacién de un sistema, incluyendc tiempo de com-
putadora durante el desarrollo y la operacibén en si.

Lo que cuesta contratar personal especializado o capaci--
tar al ya existente, (a mayor nfimero de analistas, progra

madores y usuarios mayor serd el costo).

Lo que cuesta realizar las instalaciones del equipo y ---

adaptaciones necesarias,
Costo de la computadora o costo del equipo en si.

El costo de mantenimiento y mejoras tante al equipo como-

a los sistemas.

Posibles costos que surjan cuando se incrementa el traba-

jo que el usuario desea, ctc.

¢Qué valor o beneficio me produce la informacién obteni--
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Aqui hay que recordar que se busca obtener un valor de -
ella y la informacién es intangible, son conceptos, ideas, co-
nocimientos, etc., no es algo fisico como lo es una miquina su
madora o una impresora, sin embargo, la informacifn cuesta y -
es importante medir su beneficio, es importante darle un va---
lor, Una forma seria medir aspectos tangibles, pero se ignora
rian muches aspectos que deberfan tomarse en cuenta por ejem--
plo los ahorros que serian intangibles, pero que es necesrio -
cuantificar, otro punto seria conocer cl beneficio de contar -
con reportes o informacién a tiempo, por ejemplo con informa--
cibn contable (que se compararia contra el costo de desarrollo

del sistema que no debe ser mayor al primero).

En forma general se puede medir tomando en cuenta:

- Posibilidad de contar con informacién que no estaba dispo

nible.

-~ - ¢on qué tanta facjlidad y rapidez se pucde obtener la in-

formacién. (Recibir informacién a tiempo)?.

- Puede la informacién mejorar operaciones?.

- éEs la informacién producida lo deseado o solicitado por -

el usuario?.
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¢El producto del sistema permite disminuir, agilizar un me

jor funcionamiento de los trabajos del area?.

¢La informacibén es clara y confiable (evit4ndose con ésto-
el tiempo perdido de tratar de entenderla, o en revisarla
porque no se conffa en ella o se puede ver que no checa -
la informacién)?.

iEsta completa?.

No debe haber informacién extra que no se necesite porque

esto implica costo.
ZSe cuenta oportunamente con la informacién?.

¢{Me puede ayudar a mejorar o mantener mi situacién frente-

a la competencia?.

Mejorar en servicio a los clientes y una mejor imagen de-

la empresa al hacerla mis productiva.

Sistemas de informacién basades en computadoras ysu re--

lacién con la administracién.

Varios sistemas administrativos actuales hacen uso de la-

computadora, tendencia que se incrementa cada vez més.
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Es importante aclarar que no toda la informacién con la -
que cuenta el administrador proviene de un sistema de informa-
cibén como por ejemplo la que puede brindar una junta laboral,-

o a través de una notificacién.

El administrador en los diferentes niveles organizaciona-
les requiere de informacidn y un sistema organizado que se la-
proporcione, es precisamente el sistema de informacién adminis
trativo el que suministra la informacién necesaria al adminis-
trador a un costo, velocidad y exactitud razonables y eficien-
te, razbn por la que se incluyen las computadoras como parte -

importante de ellos.

El uso de 12 computadora ha hecho mis complejo el desarro
llo de sistemas de informacidén, usan y es necesario dedicarles
mis tiempo y recurses, su anilisis, disefio e implantacidn es -
un proceso mids complejo que el realizado manualmente, es nece-
sario definivr claramente el sistema para poder desarrollar los
programas necesarios en aglfin lenguaje de alto nivel para pro-

cesar los datos,

La informdtica como ya se menciond proporciona la mejor -
forma de brindar informacién para la toma de decisiones en las
organismos, por lo tanto es una parte importante que se rcla--

ciona con la actividad administrativa.
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Cuando se va a procesar informacién o bien dentro del sis
tema de informacién basade en una computadora tres son los gru

pos bisicos de personas que intervienen:

- Los administradores de los sistemas de informacién, quie-
nes toman decisiones respecto a ellos, asignan recursos,-

controlan actividades, etc,

- Los usuarios quienes necesitan contar con un sistema;de -
cbébmputo 'y desean hacer uso en forma satisfactoria del pro
ducto del mismo par lo que esti interesado en el 8xito --
del desarrollo del sistema, deben tener contacto continuo
con los sistemas de informacién proporcionando datos de -
entrada, recibiendo salidas de informacién, ayudando en -
lo que le corresponde al disefio de sistemas (es la perso-
na con la cual esté en contacto continue el analista de -
sistemas), fija los criterios para interpretar la informa

cién.

- E1 personal perteneciente al frea de informacién computa-
cional, 1limese centro de cOmputo, 4rea de cémputo elecr-
trénico, centro de informitica, etc,, que tiene como fun-
cién analizar, diseflar, desarrollar y operar los sitemas-

de informacién.
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Estos tres grupos se encuentran entrelazados, un adminis-
trader puede actuar en cualquiera de ellos. Para hacer efi---
ciente la relacidn usuario-analista, este primero que en va---
rias ocasiones se trata de un administrador debe conocer acer
ca de los sistemas de informacién y computadoras y as{ poder -

comprender el panorama con utilidad.

Los sistemas de informacidn basados en computadoras son -
la parte medular en la organizacién ya que de acuerdo con ----
ellos ésta opera. La préctica profesional de los administrado
res es muy variada y en ocasiones se relaciona con sistemas de
informacién basados en computadora en diferentes actividades,-

algunas de ellas son:

- Influenciado por la participacién de los usuarios y de --
los elementos del 4rea de sistemas de informacidn, el ad-
ministrador debe realizar la planeacién de los sistemas -
de informacién, formulando planes, fijando objetivos, es-
tableciendo politicas, estrategias, programas, ctc., a --
los cuales deben sujetarse. Al igual que otras 4reas la-
de sistemas de informacién elabora su presupuesto de ope-
racién, peroc son los administradores los indicados de ---
autorizarlos y proporcionar los recursos necesarios para-

que realicen sus funciones,
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Por otro lado de acuerdo a las necesidades de los usua---
rios, los administradores deben seleccionar las Areas que
tienen necesidad de que se les aplique un sistema de in--

formacién basado en computadora,

En algunas ocasiones se tiene que escoger equipo de cémpu
to o tecnologia entre una serie de marcas y proveedores -
que ofrecen sus productos o escoger empresas que den man-
tenimiento, o bien elegir un servicio, para tomar la deci
sién adecuada, una labor conjunta entre los administra-
dores, los usuarios y el personal de sistemas de informa-
cibn se desarrolla para realizar una buena eleccién, en -
manos del administrador queda la aprobacién final. El --
personal de sistemas de informacién desarrolla un papel -
muy importante ya que estén empapados de los conocimien--
tos necesarios para entender las ventajas que una y otra-
ofrecen, debe formular opciones de posibles compras conve
nientes y es una persona importante para dialogar con el-
proveedor participar en la evaluacibén de alternativas al-
fin y al cabo ellos van a laborar con la tecnologia esco

gida en la decisién.

Una vez fijadas las acciones a realizar por esta Area se-
debe controlar su ejecucidn por parte de los administrado

res y/o usuarios, asf como evaluar su trabajo.
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Supervisando o manejando al personal que labora en el ---

drea de sistemas.

Muy usualmente pueden estar los administradores en 4reas-
organizacionales que son usuarias de los sistemas propor-
cionando datos que sirvan de entrada para procesarse o --
son a quienes van dirigidos los informes de salida, lo --
cual implica estar constantemente en contacto con el 4rea

de sistemas.

En ocasiones el 4rea de sistemas de informacién basados -

en computadoras se encuentra al mando de un administrador.

El administrador mismo se puede especializar en sistemas-

de informacién basados en computadora.

El administrador al enfrentarse con las organizaciones --
complejas que existen en la actualidad demanda un conoci-

miento a cerca de ellos,

En ocasiones es invitado a tomar cursos el administrador-
independientemente del puesto que ocupe sobre algin paque
te o tema relacionado con el 4rea que él es especialista-
o donde se desarrolla, y teme a la idea de desconocer com

pletamente a lo que se va a enfrentar.
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- El analizar y procesar informacién basada en una computa-
dora da fuerza al administrador y con esto a la organiza-

cién.

- Como parte de la responsabilidad que posee el Area de sis
temas ésta debe mantener informado tanto a los administra
dores como a los usuarios de los adelantos realizados y -
como se va desarrollando el plan y de los servicios que -

ha de proporcionar al usuario.

Para comprender los sistemas de informacién basados en --
compufadoras y as{ emplearlos con &éxito, se debe conocer los -
conceptos y temas necesarios que permitan adquirir un conoci--
miento respecto a ellos, les temas aqui tratados por segunda -
vez se hace hincapié, no serfn los que un profesionista en --
computacifén requiere, s6lo es importante tocar algunos puntos-

que permiten conocer aspectos de esta frea al administrador.

Organizacionalmente los sistemas de informacién basados -
en computadera pueden satisfacer de informacién necesaria a to
da la estructura organizacional, a cualquier nivel de ella e -

inclusive a unidades locali:zadas en diferentes ubicaciones.

Los sistemas de informacién administrativos basados en -
computadora poseen relacién con varias ciencias con algunas de

"las cuales el administrador se encuentra familiarizado como --
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son: investigacién de operaciones que ayuda a dar solucién a -
problemas complejos y ofrece técnicas que auxilian a la toma -
de decisjones, la ciencia de 1la computacién la cual ofrece los
fundamentos para los sistemas basados en computadoras, estd --
compuesta de dos elementos hardware y softﬁare, la administra-
cién como parte importante e integral del proceso administrati
vo y de las organizaciones. De ellas extrae los conceptos que
le interesan y los usa combinadamente form4ndose conceptos de-
los sistema de informacién administrativos basades en computa-

doras.

Los sistemas de informacién, se conciben como parte impor-
tante del proceso administrativo en cualquier organizacién tie
nen la responsabilidad de manipular la informacién que fluye -
en la organizacién. A pesar de que la mayoria de las emnresas
producen informacién generalmente su objetivo no es éste, sino

que e¢s un clemento esencial para que opere.

No sélo basta contar con un sistema de informacién admi--
nistrativo muy bueno que genere informacidén excelente, el otro
complemento para un éxito es precisamente la persona encargada
de realizar el sistema y la persona usuaria a quien se destina
la salida, si la persona que va a recibir la informacién no --
cuenta con conocimientos adecuados, experiencia, no es percep-
tiva ni analftica entonces la informacidén producto del sistema

va a ser subusada y tal vez hasta inservible, ya que el usua--
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rio sélo recibe informacién que le sirve de base, que le ayudas,
més no le da la solucidn definitiva, no indica al usuario lo -
que hay que hacer pero reduce la incertidumbre y da las bases-
para una mejor probable eleccién, asi existe una relacién indi
recta entre la informacifn y el nfimero de decisiones alternati
vas a las cuales se enfrenta el tomador de decisiones, asi co-
mo también con la incertidumbre sobre la que se basa la deci--

sién correcta.

Hablar de sistemas de informacidn administrativos implica
pensar que los subsistemas que lo comprenden deben de tener in
terconexién y ser compatibles, esto es si en una empresa va---
rias son las dreas que tienen computarizada la informacién se-
forma un conjunto de subsistemas computarizados de informacién
si entre elloé son independientes, incompatibles, sino estén -
creados sobre una base de unién de datos o bien existe una in-
tegracién ineficiente o simplemente cada uno actfia por su la-w
do, s6lo se presentaria sistemas particulares de cada 4rea o -
subsistemas del sistema de informacién administrativo total de

la organizacién,

D) Importancia y relacién del centro de sistemas con las dreas

usuarias.

El frea de sistemas de informacién o centro de cémputo o~

como quiera que se le llame a esta unidad, es organizacional--



) 113
mente hablando una 4rea de importancia ya que posee relacién--
con gran cantidad de unidades organizacionales de la estructu-
ra organizaconal, por su actividad propia y caracter{sticas ad
quiere fuerza. Una 4rea organizacional va a tener mayor fuer-
za cuanto mis se conecte con otras 4reas organizacionales de -
1la entidad, el 4rea de sistemas desarrolla sistemas para va---
rios departamentos lo cual ocasiona que exista un enlace y mu-
tua dependencia entre ellos, asf{ entre mis trabajo sea lo supe
ditado de una irea determinada a el 4rea de sistemas, mayor sg
r4 el poder de esta Gltima, por otra parte gntre las 4reas ---
usuarias y el frea de sistemas existe una dependencia mutua, -
8sta estd sujeta a que el usuarioc le proporcione la entrada o-
datos y comprenda la situacién laboral, los usuarios estén con
dicionados a el 4rea de sistemas para realizar el anflisis, di
sefio, elaboracién e implantacién de la operacién, es decir a--
realizar el proceso, Al trabajar el 4rea de sistemas con in--
formacibn de las 4reas usuarias, éstas transfieren el control-

sobre ciertas actividades de la unidad al centro de sistemas.

Otro punto que brinda a et 4rea de sistemas de informa-:-
cibn ser un 4rea importante para la organizacién es que no féi-
cilmente puede ser sustituida una vez que su labor es eficien-
te para la organizacién. Las maneras de cambiar o recmplazar-
el servicio que ofrece una frea de sistemas de computacién ---

ofrece grandes desventajas y algunas de ellas serian:
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- Contratar nuevo personal.- En lo que se empapa de los --

sistemas existentes se crea un atraso.

- Utilizar para procesar la informacién a un "service" que
brinda el servicio de procesamiento, para lo cual sino --
hay compatibilidad entre computadoras habrd que modificar
los programas fuentes y aun existiendo se debe adaptar --

los procesos, 1o cual ocasiona tiempo e implica costo.

- Se podria contratar a una persona ajena a la empresa para
que se haga cargo de los sistemas, peroc tendrfa la desven
taja que trabajarfa con informacién muchas veces confiden

cial para la compaiiia.

El usuario al tener contacto con los sistemas de informa-
cibén adquiere una impresifén de ellos influenciada por algunos-
aspectos que intervienen como puede ser el tipo de relacidn-
que existe en el contacto cotidiano entre usuario y servicios-
de informacidn., Si el trabajo o servicio que ofrece el drea--
de sistemas de informacién es de buena calidad y satisface al-
usuario se espera que éste tome una postura favorable utilizan
do con mis éxito el sistema, por otro lado una actitud negati-
va por parte del usuario puede ser ocasionada por varios facto
res como una no buena relacién diaria o por resultados que no-

satisfagan las necesidades del usuario.
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Otros aspectos que influyen es la participacién y rela---
cibén que el usuario tenga en el disefio del sistema (en este --
punto es muy recomendable para una buena participacién que el-
usuario conozca algo de sistemas de informacién que le de he--

rramientas para entender la situacién y sacar mis provecho).

Por otra parte el usuario se ve influenciado por las acti
tudes que los administradores del nivel superior toman para --

con el disefio de nuevos sistemas.

El Area de servicios de informacién debe proporcionar un-
servicio adecuado dando diferentes reportes o infermes a los -
usuarios de acuerdo a sus requerimientos as{ como darle a cono
cer herramientas que pueden proporcionar como un sistema de --
consulta en linea que le de al usuario opciones de hacer pre--
guntas, o como capacitacién para captura directa sin necesidad
de codificacién, o manejar terminales dejindole al empleado de
informitica el manejo de sus programas en batch para que ellos
mismos puedan procesar y explotar la informacién, etc. E1 drea
de sistemas de informacién tiene la obligacién de no generar--

mucha informacibén sino la requerida.

Por su parte él o los usuarios deben guiar al personal de
sistemas de informacién para obtener la informac16n4que le es-
necesaria y as{ suministrar los datos requeridos en la forma -
necesaria de presentacién, o indicar cuales de los datos reque
ridos les son de utilidad para explotarlos y en qué condicio--

nes, etc.
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ETAPAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS SEGUN
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E) - Situacién caracteristica del Recurso Humano.

En relacién a los individuos bésicamente dos elementos in
tervienen dentro de un sistema de computacién, los individuos-
que forﬁan el 4rea de informitica y el recurso humano que cons
tituyen los usuarios, entre ambos existen relaciones que afec-
tan a la organizacibn, los administfadores requieren tener en-
cuenta los efectos o causas que provocan los sistemas de compu

tacibn en los empleados o usuarios.

Introducir una computadora en la empresa implica utilizar
una tecnologfa nueva y al igual que cualquier otro cambio tec-
nolégico ocasiona influencias sobre el trabajo y el trabaja---
dor. Varias investigaciones se han hecho a este respecto, pe;

TO aun no se consideran completadas.

En la préctica personal en relacién a este tema constante

mente uno se puede percatar de las siguientes situaciones:

- ‘Los trabajos de sistemas de informacién basados en compu-
tadora implican la mayoria de las veces una labor fucrte,

pesada que requiere de cuidado y dinamismo.

- El trabajo administrativo basado en computadora es produc
tivo. El empleado administrativo que hace uso de los sis

temas de computacién requiere entregar los datos de entra
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da en forma clara y reunidos de acuerdo a un procedimien-
to previsto, asi como hacer uso de la informacién produc-
to adecuadamente ya sea para interpretarla, como base pa-
ra informacién posterior retroalimentando el sistema, ---

etc,

Los usuarios al transferir parte de sus labores a un 4rea
de sistemas de informacidén dan parte de la fuerza que el-

trabajo posee en la institucién.

El usuario desea que el sistema de informacién basado en-
computadora satisfaga sus necesidades dentro de un lapso-
de tiempo especificado, el personal de sistemas de infor-
macibén necesita contar con datos de entrada correctos de-
acuerdo al sistema a realizar y a tiempo y as{ contar con
un determinado lapso de tiempo que le¢ permita realizar su
procedimiento con cierta holgura y de un tiempo determina
do para comprometerse a entregar resultados sin neccesidad
de presiones. Al ser ambas mutuamente dependientes se --
ocasiona que un error o retrazo de alguna parte ocasione-
preblemas a la otra, en varias ocasiones los usuarios ex-
presan y creen erréneamente que como ya se expresé en la-
introduccién: "S6lo deben apretar unos botoncitos los de-

cbémputo y va estd todo listo el trabajo'.
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Una situacién muy importante‘radica en los diferentes tra
bajos que cada una de las partes realiza, es fuente de al
gunas controversias y un punto por el cual el usuario de-
be conocer aspectos de computacién y el personal de esta-
4rea otros tantos aspectos del trabajo del usuario, con -
el cual se obtendrd un mayor rendimiento en la automatiza
cién del sistema. El personal de computacién realiza un-
trabajo especializado que difiere bastante de las posi---
bles labores de los diferentes usuarios. El personal de-
sistemas de informacién o computacién utiliza muy usual--
mente terminologia que no es entendible por el usuario lo
cual es un obsticulo para una buena comunicacifn entre am
bos, en ocasiones debido a esta situacidn el usuario lle-
ga a creer que el personal de computacién trata de presu-
mir o utilizar sus términos a propésito para que no en---
tiendan. Esto mismo puede llegar a suceder con el usua--
rio quien llega a utilizar términos caracteristicos de su

Area que el analista programador no logra entender.

Por su dependencia ¢ interrelacién de trabajo es impres--
cindible fijar las relaciones de autoridad y responsabili
dad de ambas partes para evitar que se creen situaciones-
ambiguas con el propdsite de fijar quienes son los respon
sables si existe algdn problema y determinar si el mal --
exito del plan fue ocasionado por error del usuario o del
disefio del mismo personal de computacién y as{ tomar ac--

ciones correctivas (control).
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En el Area de computacién siempre se han dado caracteris-
ticas muy peculiares con su personal que puede llegar a -
crear disgustos, insatisfacciones, envidias en el demés -
personal o bien que puede ser un armazén que cubra al su-
perior del 4rea de sistemas de informacién para realizar-

ciertos abusos organizacionales como:

El horario al que se encuentra sujeto el 4rea de cémputo-
muchas veces debe ser corrido, con lo cual se necesita --
personal para cubrir dos y hasta tres turnos. Esta situa
cién no permite ajustarse al horario 1laboral de los de--
mis empleados, por una parte el demis personal ajeno a es
ta 4rea puede observar que sus compafieros que trabajan en
el 4rea de cbdmputo llegan mis tarde a trabajar o cobran rran
cantidad de horas extras, etc., sin comprender que cn rea
lidad si las estdn devengando, esta situacién permite dar
carta abierta a el superior del 4reca de informitica quien
al ser una persona capaz y con ética profesional manejard
la situacién laboral con justicia y eficiencia, pero al -
contrario si es que se trata de una persona no honorable

y que falta a su ética profesional puede apoyar a su per-
sonal de preferencia en diferentes formas como puede ser-
autorizando horas extras que tal vez no sean realmente --
trabajadas, o justificar que algln empleado lleguc tarde-
a trabajar haciendo creer que trabajé hasta muy tarde el-

dia anterior o que fue por alguna parte técnica mientras-
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que en realidad sélo lo hace por cubrirlo debide a alguna
amistad. Todas estas situaciones se pueden prestar a ma-
las interpretaciones o realizar este tipo de acciones per

judicando y mermando a la institucién.

- El trabajo de computacién generalmente recibe mejores pa-
gos econémicos que otros empleos, asi se logra percibir y
es confirmado con los tabuladores de los salarios en el -

mercado de los profesionistas en esta 4rea.

Si por alguna causa el usuario queda insatisfecho con el-
trabajo del Area de cémputo los anteriores puntos se hacen més
intensos. Todas estas situaciones afectan la organizacién y -
pueden traer consecuencias como una actitud negativa o dafiina-
o de poca colaboracién en alguna de las partes o en ambas, por
ejemplo el usuario puede poner obsticulos dificultando, entor-
peciendo o inclusive impidiendo la labor del perscnal de siste
mas de informacién ya sea proporcionando datos equivocados o -
simplemente no dar los datos de entrada a tiempo, con lo cual-
el usuario puede hacer que se tenga una visién del 4rea de sis
temas negativa y contraproducente o bien la situacién puede --
llegar al grado de negarse a ayudar a crear un nuevo sistema,-
por otro lado el otro dependiente que son el personal de siste
mas puede deteriorar o entorpecer maliciosamente el trabajo --

destinado a usuarios a través de retardos en la entrada, proce

so, produccidén o entrega.



122
Al presentarse este tipo de situaciones se incrementa la-
rotacién de personal y se decrementa el 4nimo laboral con lo -
cual cada vez se obtienen ms problemas al grado que se pueden
dejar de crear nuevos sistemas y realizar el trabajo deficien-

temente,

Un ejemplo claro y préctico de lo hasta aqui expuesto se-

manifesté en la siguiente situacién:

Por érdenes gubernamentales la compaiifa "X" se vio cn la-
necesidad de mudar las oficinas centrales del organismo a un -
lugar de provincia, al llevar de visita a un grupo de emplea--
dos del mismo pertenecientes a diferentes unidades organizacio
nales a las futuras instalaciones, el gufa se dirigié al grupo
e indicé que el &rea donde se encontraban en ese momento eran-
las oficinas que se destinarfan a el centro de cémputo, a lo -
cual un empleado de una determinada drea inmediatamente pregun
té: ";Por qué nos muestran en primera instancia las instala--
ciones de cémputo? ;No valen también los otros departamentos -
tanto como aquel, por ejemplo el drea del laboratorio que es -

donde yo pertencezco?",

Al igual que los estudios o investigaciones de la influen
cia de la computadora y la organizacién, la de esta primera y-
la administracién también es de importancia y los estudios de-

~este respecto no han side completades. Se ha hablado respecto
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a que las computadoras podrfan llegar a apoyar con nuevas ----
ideas el nivel superior de administradores en la organizacién-
a tal grado que acentuara aun mis la diferencia entre estos y-
el resto de la organizacién, o bien auxiliando a cada nivel or
ganizacional y dividiéndolos m4s intensamente. Por otro lado-
se ha hablado de el reemplazo que la computadora ocasiona en -
el personal del organismoe donde se implanta, quiz4 esta situa-
cién se ha presentado en algunas compafiias, sin embargo, la --
prdctica personal me ha permitido observa al respecto que el -
trabajo de los usuarios en primera instancia se intensifica --
cuando se empieza a desarrollar el sistema de cOmputo y ya ---
cuando est4 en operacién continda habiendo labores para ellos-
aunque es muy probable que de otro tipo que los que venian de-

sarrolléndose.

F) Recomendaciones para el buen manejo de los sistemas de --

informacién.

Para un buen disefioc de sistemas ¢l superior del 4rea de -
cémputo debe fomentar las siguientes actividades va sea por si

mismo o a través de sus subordinados:

- Realizar reuniones de personal usuario con el personal --
del 4rea de servicios de informacién con cl propésito de-
conocer las necesidades del usuario, exponer ideas de los

sistemas y sus requerimientos, dar privilegios de traba--
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jos, solicitar datos correctos y oportunos, solicitar le-
resuelvan dudas, pulir la informacién de salida en caso -

de ser necesario, etc. (Contactos personales).

Detectar los requerimientos de automatizar la informacién

en la empresa.

Realizar un plan de trabajo o programacién de activida---

des.

Anflisis, disefio, desarrollo y operacién del sistema (for

matos, instructives, equipo, etc.).
Programacién de sistemas computacionales.
Pruebas de escritorio.

Codificacién y captacién de datos.
Operacién de equipos de cémputo.
Implantacién del sistema.

Produccién de informaciém.

Mantenimiento de equipo de captura, de procesamiento y --

auxiliares.
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El superior del 4rea de servicios de informacién debe so-
licitar al superior respectivo del 4rea usuaria que nom--
bre un responsable del sistema, es recomendable.que la --
persona elegida conozca bien su trabajo administrativo --
obviamente posea experiencia en 61, lo cual implica un --
cierto tiempo de desempeiio del cargo ya que en sus manos-
va a estar la obligacién de externar la idea del sistema-

al analista y la responsabilidad de guiar su desarrollo.

El personal de servicios de infermacién debe controlar la
velocidad del proceso de desarrollo del sistema de acuer-
do con las circunstancias de los recursos y de las necesi

dades del usuario.

El superior respectivo del 4irea de sistemas o de cémputo-
debe trabajar en contacto continuo con sus analistas y --
programadores para hacerlos sentir la obligacibén de su --

trabajo asi como supervisar éste.

Debe instruir a los analistas y demis empleados del cen--
tro de computacibn para que manejen el proceso de desarro
110 y sirvan de mediadores con los usuarioes, asi como prg
porcionar los recursos necesarios para emprender y conti-
nuar sus labores de andlisis, disefio, desarrollo y opera-

cién del sistema,
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- Verificar que el disefio del sistema se ajuste a las espe-
cificaciones acardadas con el usuario y tomar medidas con
tinuas que sirvan para revisar si se estd sujetando el --

trabajo a los requerimientos fijados.

- Revisar el producte del sistema e interactuar con el usua
rio para ver si éstos consideran la informacién correcta-
vy Gtil, tomando controles sobre las desviaciones observa-
das y proporcionar explicaciones y ayudas necesarias a --

los usuarios.

- Ambos analista y usuario deben apreciar simulténeamente -
la importancia y capacidad de la informacién, fijar el ni
vel de detalle, la frecuencia de entrega de los reportes,
y el momento adecuado, a quienes se va a destinar, cul
va a ser el contenido exacto de los reportes que solici--

tan, etc.

Por su parte el usuario quien recibe el producto que gene

ra el sistema:

- Debe también pedir a sistemas de informacién que le indi-

que quien es el responsable directo del sistema.

- Debe buscar que la informacién que proporcionen los siste
mas de informacién sea . satisfactoria y entregada opor-

tunamente.
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Externar al personal indicado de sistemas de informacién-.
cuales son sus necesidades y darles instrucciones de las-

tareas que tienen importancia para que se operen.

Coordinarse con los responsables de sistemas de informa--
cibn para fijar fechas de entrega tanto de datos como de-

recibir el producto o informacién.

El usuario debe revisar a detalle la informacién periédi-
camente para conocer si sigue satisfaciendo sus necesida-

des o solicita modificacién alguna.

Si se necesita efectuar cambios, externarlos a el 4rea de

sistemas de informacién y dar prioridades de accién.

Realizar en paralelo el trabajo cuando se inicia la auto-
matizacién del sistema mientras se analiza, disefia y apli
ca el sistema hasta que se obtengan productos satisfacto-

riamente,

Ya que el usuario (administradeor) es quien utiliza en ---
esencia informacién brindada por el centro de computacién,
éste primero, debe fijar sus necesidades para que de ----
acuerdo con ellas se disefie el sistema de informacién. -
No debe solicitarse mds informacién que la realmente nece
saria y no debe solicitarla mds que en el tiempo que real

mente necesita,
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Sistemas de informacién y niveles organizacionales.

Como se explicé en la fase administrativa de organizacién

existen varios niveles drganizacionales formados por diferen--

tes unidades organizacionales en la empresa, cada una de las--

cuales por su ubicacibn en la estructura implica diferentes --

decisiones e informacién.

Nivel superior o de planeacién y direccién.- Los proble-
mas son muy heterogenios a este nivel, su actividad bdsi-
ca es planear, es donde se fijan objetivos y organizan re
cursos, las decisiones que se toman y los planes que se -
fijan se encaminan a un futuro a largo plazo, contienen -
alto grado de incertidumbre o duda y sus efectos son so--
bre toda la empresa, se manejan las inversiones fuertes y
requiere informacién del medio ambiente externo utiliza -
informacién condensada. Los asuntos a este nivel son de-
gran interés para la organizacién, el que toma decisiones
necesita muchos conocimientos, experiencias, intuiciones,

etc.

Nivel medio o de control medio.- Esta &rea también pla--
nea pero ademis controla, se caracteriza bdsicamente en -
usar y manejar los recursos en general para lograr objeti

vos, las decisiones que se toman son a corto plazo.
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- Nivel inferior o frea de control operativo.- La mayoria-
del tiempo se ocupa en éontrolar, se realjzan operaciones
de rutina, la informacién que requiere es interna organi-
zada que surge de las operaciones propias de la organiza-
cibn, los datos deben especificarse a detalle y surgen de
las lahores cotidianas. Se dan 6rdenes especificas, aqui
se realiza la funcién de asegurarse de que las tareas se-

realicen y sean eficientes.

En la realidad estas divisiones se pueden en sus fronte--
ras cubrir unas con otras, por lo tanto précticamente existe -

incertidumbre en sus l{mites.

Los administradores se enfrentan a estos diferentes nive-
les de decisiones, cada uno de los cuales necesita distinto ti
po de informacién, proporcionar informacién no adecuada es un-
error usual en los sistemas de informacién basados en computa-
dora en donde los usuarios pueden pertenecer a cualquiera de -
los niveles de decisién. No es posible que el personal del --
4rea de planes y direccién necesite la misma informacién que-
el del 4drea de control de operaciones, quien toma decisiones -
se va a enfrentar a la problemética de determinar qué desea de
un sistema de informacién, precisamente de las necesidades de-
cada una de las 4reas es de lo que esti sujeta la informacién-

de los sistemas.
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Lo siguiente no es una ley, sino una orientacién y una --
forma de lo que comunmente se requiere y sélo para que sirva -

de manera de guia:

Para el nivel sﬁperior de decisiones se solicita informa-
cién que le permite realizar predicciones, frecuentemente uti-
-lizan datos e informacién externa, por ejemplo, datos econémi-
cos o sobre competencia o acciones del gobierno o de disponibi
lidad de recursos, al administrador en este nivel le interesa-
contar con infermacién concreta o resumida, mis no muy detalla
da, maneja frecuentemente informacién inesperada que le cae --
sorpresivamente, utiliza informacién supuesta, esto es ;qué sp
cede si se realiza tal o cual accién? no indica lo que se de-
be hacer sélo da a quien toma decisiones una base de probabili
dad para elegir, a este nivel de informacién aumenta la proba-
bilidad de certeza o ayuda a reducir el nfmero de elecciones a

realizar.

El 4reca de decisiones medio e inferior necesitan mds bien
datos o informacién generada del mismo organismo, la informa--

cién debe ser detallada ordenada y muy precisa.

Estas son las caracteristicas de la informacién que se --
tiene tendencia a usar, mis no indican que deba sujetarse siem
pre a ella, la esencia para el usuario es que fije bien cual -

va a ser el uso de la informacién que va a solicitar a el 4rea
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de cémputo y de qué tipo de decisiones se trata, debe pregunr-
tarse iPara qué quiero esa informacién? (Lo que estoy solici-
tando satisface mis nécesidades? con esto se definird las ca--
racteristidas de la informacién que solicita y evitard que ---

erréneamente se pida informacifn que no sea adecuada,

La mayor parte de los sistemas de informacién existentes-
actualmente en las organizaciones se han enfocado a selucionar
problemas del nivel medio organizacional y nivel operativo. -
En el nivel superior organizacional es menos usual basarse en-
informacién brindada por un sistema de cémputo, este nivel se-
caracteriza por tomar decisiones sobre aspectos novedosos, se-
enfrenta a problemas que anteriormente no se habfan presentado
que generalmente no son repetitives, realizar sistemas de in--
formacién administrativos basados en computadora para ellos im
plica mayor complejidad, riesgo y tiempo para disefiarse, si --
los hay en uso, sin embargo, ¢s precisamente un reto enfrentar
se a ellos, difieren considerablemente de los sistemas dirigi--

dos a los otros niveles.

Por otro lado el nivel medio inferior ocupa decisiones --
que se presentan constantemente en forma cotidiana o bien de -
repeticidén en lapsos mis o menos cortos y uniformes, sus siste
mas de informacién implican gran trabajo cuando se analizan, -
disefian y desarrollan per primera vez hasta que llegan a ser -

funcionales y posteriormente se ocupardn constantemente, entre



132
las organizaciones existe semejanza en los problemas a este ni

vel y sus soluciones son mis sencillas y Tepetitivas.

En el 4rea de planeacién y direccibn los problemas presen
tan nis vagamente las etapas de decisiones (deteccién del pro-
blema, disefio y solucién) conforme se desciende organizacional
mente los problemas tienden a presentar mis claramente estas -

etapas,

En el nivel operative se ocupan sistemas operativos de --
uso cotidianc, esta es una razén por la que se ha dado priori-

dad o privilegio a sus aplicaciones.

Antiguamente existian en varias empresas los sistemas que
automatizaban transacciones o trates comerciales donde las de-
cisiones sen minimas, esto es en el nivel inferior administra-
tivo, inclusive gran cantidad de compafiias comienzan automati-
zando estas operaciones y creande sistemas de fécil compren---
sién y que ayudan a disminuir los costos en forma significati-
va, posteriormente se piensa en automatizar sistemas mis difi-
ciles hasta llegar al grado de enfocarse a sistemas de los al-
tos niveles administrativos, los cuales son menos frecuentes y
utilizan técnicas de planeacibén como la investigacién de opera
ciones, estos sistemas ofrecen servicio a la administracién su
perior de la empresa y la ayudan a tomar decisiones. En la ac

tualidad debido a que la mayoria de los sistemas de informa---
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cién son del nivel medio inferior (operativo) los usuarios es-
tin representados por algin empleado administrativo en la mayo
ria de los casos o algln otro trabajador. Son precisamente a-
los sistemas dirigidos a el nivel medio e inferior que son los
més comunes y responden a problemas inmediatos a los que este-

trabajo hace referencia.

No es correcte hacer creer que cualquier clase de proble-
ma se puede actualmente solucionar aplicande un sistema de in-
formacién, ni que estos ofrecen "todo" a los administradores,-
sino que es importante que el administrador entienda hasta don
de le puede ofrecer un sistema de informacién de acuerdo a sus
posibilidades presentes, para esto el administrador: no debe -
esperar mis de lo que realmente puede ofrecer un sistema de in
formacifén, no debe de pensar que es un medio para todos los --
problemas administrativos, y que es necesario para obtener los

resultados deseados realizar un anflisis correcto de sistemas.
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H) Empresas, freas administrativas y aplicaciones de los ---

sistemas de informacién basados en computadoras.

Los administradores pueden desarrollar wuna gran diversidad de activi
dades administrativas por lo que es diffcil enfocarse a sus necesidades en
relacién al desarrollo de sistemas de informacién. Han existido y pueden-
existir una gran cantidad y tipos infinitos de sistemas de informacién ad-
ministratives basados en computadoras, tantos como actividades administra-
tivas existan, como lo pemmita la creatividad, imaginacién, habilidad, ca-
pacidad, conocimientos de quien se enfrenta a los sistemas de informacién-

administrativos, as{ como la tecnologia y los costos.

Gran cantidad de servicios tanto de compafi{as privadas como pliblicas
pueden ser automatizados para brindar mis eficiencia en las labores utili-
zando distintos tipos de tecnologia de computacién. En los organismos ban
carios muchas de sus operaciones sen computarizadas lo cual pemmite obte--
ner rapidez y eficiencia en estas, por ejemplo brindando el nfmero de cuen
ta de un cliente al sistema le permite conocer el monto de sus inversiones,
de sus intereses, retiros, incrementos de capital, tiempo de vencimiento -
de sus inversiones, o bien adeudos, saldos a favor, saldo disponible, su -
1imite de crédito, etc. Al proporcionarle al programa de la computadora -
el nfmero de cuenta, lo localiza en el archivo maestro actualizado donde -

se guarda para ser explotada wna serie de informacién del usuario.

En las empresas que ofrecen servicios de transportacibn aérea, el --
agente de la 1inea consulta el archivo para determinar cierta informa-
cién que le solicitan como puede ser tarifa a sus diferentes destinos, hora

rios de salidas, lugares disponibles, etc., después de conocer los requerimien-
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tos del cliente los registra en la computadora almacendrdolos-

en un archivo.

Interminables de hacer mencién son las aplicaciones que -
pueden ser utilizadas en las organizaciones espec{ficas deriva
das de su tipo de actividad o giro como aplicaciones en las em
presas automotrices, editoriales, en los medios de comunica---
cién, ‘en empresas constructoras, textiles, manufactureras, per
sonas u organizaciones que ofrecen sus servicios comoc médicos,
educacién, hoteles, las empresas pfiblicas, comercios, hospita-

les, etc.

Por su parte las &reas funcionales también obtienen gran-
utilidad de ellos especificamente por las razones ya menciona-
das en el érea de control de operaciones, algunas de sus apli-

caciones son:

Ventas.- Varios son los sistemas que se pueden generar -
en esta drea al igual que en las demis. Algunos de éstos es -
el sistema en el que el personal de esta unidad envia las 6rde
nes de venta al centro de computacién o de proceso para gene--
rar un reporte donde se resuman por tipo de producto y fecha--
pendiente de entregar, lo cual sirve para planear y controlar-
la produccién de mercancia, la informacién histérica se puede-
ir almacenando y ser (itil para pagos de comisiones, promocio-
nes de personal, etc. Estos sistemas suelen proporcionar in--

formacién sobre montos vendidos, clase de articulo, némero de-
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factura, cancelaciones,devoluciones, pendientes por falta de -
existencia en el almacén, etc, Sistemas estadisticos de ven--
tas que proporcionen reportes grdficos de acuerdo a determina-
da informacién con el propésito de facilitar el anflisis de --
ventas. Sistema de facturas que auxilia en la impresién de éi
tas obteniéndose si se desea el registro contable que implica-
y su relacién e influencia con los sistemas de inventarios de-

clientes, cuentas por cobrar, etc.

Recursos Humanos.- Las labores administrativas que es po
sible automatizar por la computadora son muy extensas en esta-

4rea, algunas de ellas pueden abarcar:

Servicio al usuario del sistema de némina para emisién en
forma fAcil, répida y sin errores de recibos para pago por con
cepto de sueldos y salarios a el recurso humano de la organiza
cién, controlando todas las percepciones y deducciones que lo-
conforman como el sueldo en s{, tiempo extra, prima vacacional
pagos por una sola vez, retroactividad, devoluciones, despensa,
ayuda por renta y como deducciones entrc otras seguro de vida,
pagos al ISSSTE o IMSS por servicio médico o de fondo de pen--
siones, algln préstamo hipotecario, el descuento porcentual --
del fondo de ahorro, anticipos a cuenta del sueldo, por faltas
retardos o alguna sancifn, el impuesto sobre el producto del -
trabajo, etc., asi como aguinaldo, fondo de ahorro, participa-

cibn en las utilidades, retroactivos, etc., manteniéndose los-
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registros bisices con los datos del personal sujeto a ser modi
ficados por alguna causa como una alta o una baja o algln cam-
bio de adscripcién, inclusive se puede realizar la afectacién-
al sistema contable y generar automiticamente las pblizas res-

pectivas.

El 4rea de recursos humanos en si debe llevar un registro
de -cada elemente humano donde incluya informacién como sexo, -
fecha de ingreso, estado civil, edad, registro federal de cau-
santes, puesto, escolaridad, categorfa, salario, as{ como tam-
bién puede controlar aspectos como vacaciones, control de asis
tencia, ausentismo, incapacidades, salidas del personal de la-

organizacién, préstamos, etc.

Contabilidad.- El 4rea organizacional de contabilidad es
un usuario muy comin en las organizaciones para el centrc de .-
cémputo, controlando algunas operaciones contables, brinda al-
4drea usuaria una herramienta de gran utilidad manteniendo al -
dia las operaciones que automatiza, los asientos de las p6li--
zas deben ser validados, el sistema puede permitir inclusive -
_tealizar consultas de respuesta inmediata y obtener los repor-
tes necesarios del ejercicio en forma oportuna, exacta y bien-
presentada como son la balanza de comprobacién, el balance ge-
neral, el estado de resultados, los catilogos de cuentas, el -
libro diario y mayor, etc. En el frea presupuestal se puede -
crear y mantener el presupuesto de gastos comparando los gas--

tos reales o ejercidos contra los presupuestados.
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En muchas otras 4reas organizacionales se podria citar --
aplicaciones que pueden sistematizarse para el control de las-
'operaciones en la organizacién como son inventarios, compras,-

finanzas, activos fijos, facturacién, etc.

En el &rea de administracién superior esto es de planea--
cién y direccién también auxilia la computadora utilizando sis
temas como realizando l®modelos que les da capacidad de desa--
rrollar aplicaciones de planeacién, sistemas computarizados de
respaldo a las funciones de organizacién, métodos, procedimien

tos, politicas, normas, standares, proyectos, objetivos, etc.

Muy frecuentemente organismos y personas ajenas a la em-r
presa tienen interés en informacién propia de ésta y se les de
be proporcionar, tal es el casc de las empresas que poseen ac-
cionistas que no intervienen como administradores del organis-
mo con el propbsito de mantenerlos informados, el gobierno por
su parte exige cierta informacién a empresas tanto pdblicas co
mo privadas, como puede ser para fines fiscales o razones de -

seguridad de acuerdo a su giro.

Se pueden hacer consultas con sistemas de almacenamiento-

de recuperacién de informacién (sistema Dialeg) que comprende-

(18) Catélogo de aplicaciones para equipo IBM suministradas --
por terceros.
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un banco de datos con informacién universal de diversos temas
con el cual puede mantener contacto la empresa, siempre y -
cuando se encuentre conectado a él1. El usuario a través de --
una terminal de teletipo y de un lenguaje simple de aprender -
puede establecer contacto con la computadora y pedirle 1le pro
porcione informacién sobre determinado tema, generdndose refe-

rencias Gtiles para el usuario.

En la préictica algunas situaciones en donde se utilizan -
los sistemas de informacién administrativos basados on computa
dora en forma general son, para la toma de decisiones, para --
control de operaciones, automatizacibén de oficinas, en indus--

trias especificas, etc.

Esquematizando:
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HUMANOS

RECURSOQS - CONTABILI

DAD
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I)  Ubjcacibn organizacional.

En una organizacién cuando existe un proceso de datos basado en wma-
computadora se deben definir las posibles representaciones gréficas organi
zacionales de procesamiento. No hay una regla fija que defina cémo se de-
be ubicar el procesamiento de datos organizacionalmente, ni que indique el
mejor esquema para proporcionar um nivel de servicios dptimo, la ubicacién
especifica del proceso dependeri de la situaci6én predeminante en cada orga
nizacién, por lo tanto cuando se va a disponer cdmo se puede ubicar organi
zacionalmente el procesamiento de datos, el 4rea de sistemas de informa---
cibn o el drea de informAtica varias posibilidades se puede presentar o --

una combinacién de alternativas es factible que se¢ desarrollen.

Cuando se introduce una computadora al organismo se alteran las acti
vidades que tienen conmexifn con el uso de ia informacidén y una estructura-
organizacional depende precisamente de las labores que se van a realizar -
en la organizacién como ya se vio en el capitulo referente a fases de la -
administracidn, es obligacién administrativa evaluar su ubicacién, calcu--

lar el costo y los beneficios de acuerdo a sus necesidades particulares.

Por otro lado no necesariamente el servicio de datos debe ser reali-
zado por la misma organizacién, cstos se pueden también realizar a través-
de un contrato para el uso de las instalaciones pertenecientes a una empre
éa ajena, o bien que el servicio completo de procesamiento de dates lo ten
ga a su cargo una empresa privada, etc. Pero si el proceso se realiza en-
la misma organizacién esto es que debe existir una 4rea o 4recas de informi

tica, bisicamente se pueden presentar las siguientes posibilidades:
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= E1 procesamiento de datos puede convergir en una irea donde-

se centra la autoridad y el control, en ella se realiza el ani-
lisis y disefio de sistemas, es una seccidén separada de las demds
. cuya ubicacidn origanizacional puede variar ubicandose debajo -
de una o varias dreas funcionales o bien como cualquier otra --

irea funcional a su mismo nivel.

- El procesamiento de datos puede estar disperso y el equipo -
encontrarse en algunos departamentos que cuentan con su propio-
personal para realizar el proceso, en esta opcidn cada drea que
tiene su propia divisidn de procesamiento posee su propio control

de estos.

- Una idea caracteristica de "sistemas" es hablar de un sistema
de informacién general que consiste en agrupar todos los datos-
de la organizacién para optimizarla, se trata de fonmar un conjup
to de sistemas de informacién en la que informacién computarizada
de cada irea o subsistema se interconecte y ubique su compatibi
lidad, se manejan archivos realciondndose entre si. Esta opcidn
implica contar con personal muy especializado, con interés y con
tar tambien con el apoyo de los administradores de todo el orga
nismo, a2si como el poder realizar una fuerte inversién. El supe
rior del drea tienme una fuerte responsabilidad, de conocer y ser
experto en sistemas asi como también el trabajo de las demds --
dreas. Por sus caracteristicas la ubicacién organizacional de-
esta drea seria dependiendo directamente de la direccidn general

o nivel mis alto del organismo, dindose con esto libertad y muy pocas
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restricciones al frea. Este método de proceso de datos -
es todo un tema muy completo dentro de "sistemas" no es -
propio profundizar en &1 para el presente trabajo, se co-
noce como banco de datos. Este método implica grandes di
ficultades y abarcaria todas las necesidades de informa--

cibén administrativas.

J) De datos ainformacibn.

iDentro de un sistema de informacién basado en la computa

dora, cébmo se puede producir informacién partiendo de datos?

La respuesta a la pregunta anterior se va a ir aclarando-
conforme se vaya realizando éste y los siguientes capitulos -
por el momento es importante sefialar que se hace referencia a-
un procesamiento de datos cuyo fin es entregar informacién al-
usudario, que consiste en realizar ciertas funciomes que se pue

den llevar a cabo con los datos como son:

Recolectar los datos y su captura.- Es el inicio de las-
operaciones de proceso de datos, s¢ escogen los datos que son-
de interés y se vealizan registros con ellos a partir de un do

cumento fuente.

Validacién.- Consiste en revisar, comprobar, verificar -

que los registros contengan los datos correctos, sino es asi -
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realizar las modificaciones o correcciones necesarias (para --
que sea confiable el producto se debe contar con datos vera-~-

ces).

Clasificar.- Este punto como su nombre lo indica, hace -
referencia a ordenar o disponer por clases, a agrupar los da--
tos, a seleccionarlos, este arreglo que se haga de ellos depen
de de las peticiones del usuario y de las necesidades labora--
les del analista. E1 acomodamiento se puede realizar con los-
registros del archivo o con los datos contenidos dentro del --

mismo registro.

Almacenamiento.- Se refiere a conservar los datos como --
seguridad, para tenerlos disponibles, para tener acceso a ~---
ellos para su manejo, recuperacién y consulta utilizando algfin
dispositivo. Inclusive dentro de los diferentes medios para -
almacenar datos se pueden realizar copias o reproducciones en-
tre ellos con el fin de realizar protecciones o por cuesticnes

laborales.

Proceso.- Es el nficleo de la actividad para generar in--
formacién, consiste en actividades muy variadas y diferentes -
en cada sistema que sc realizan con los archives y los datos en

si.
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Recuperar la informacién y entregar los reportes.- Es re
partir o poner a disposicién del usuario la salida del siste--

ma.
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CAPITULO III

ASPECTOS GENERALES DE COMPUTADORAS

3.1 Bases de los Equipos de Cémputo.

A) Definicibn y evolucién,

A pesar de que la computadora desde hace varios afios ha -
sido una herramienta muy utilizada tanto a nivel! personal como
organizacional en la vida cotidiana, ésta resulta a veces poco

clara.

Una computadora electrénica es una mdquina que recibe in-
'formacién (datos), e instrucciones y las puede almacenar para-
procesarla realizando operaciones 1égico-aritméticas mucho --
mis répidamente de lo que lo podria realizar el hombre, su pro
pdsito es generar resultados o informacién del proceso en for-
ma Util y efica:z. Una computadora debe realizar las operacio-
nes necesarias y manejar su orden, debe interpretar y almace--
nar las instrucciones, informacién y datos, as{ como dar a co-
nocer el resultado del proceso, ya sea por medio de una termi-
nal de video, una impresora, un graficador, etc., una computa-
dora puede realizar operaciones en forma 1égica, pucde hacer -
célculos, puede tomar decisiones entre alternativas si tiene -
- los datos sobre los cuales hacerlos, es capaz de trabajar con-

algoritmos.
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De acuerdo con la definicién que ofrece el diccionario en
informitica 19una computadora es un "ordenador y procesador .-
Sistema de cdlculo no especializado y que comprende una UC, me
morias, unidades de entrada-salida, una alimentacién y un arma
rio donde se encuentra todo. Se define también como miquina -
capaz de efectuar un tratamiento informitico. Este nombre fue
creado, en 1956, por Jacques Perret, a proposicién de IBM, pa-
ra designar una calculadora. Por esto, en algunas traduccio--
nes inglesas, se lee calculadora para designar a un ordenador,
la palabra calculadora se debe reservar para las miquinas que-
poseen un programa fijo de memoria, si éste puede ser modifica-
do a voluntad se convierte (aunque sean muy reducidos) en orde

nadores"'.

Una computadora realiza lo que uno le indica en forma prg
cisa, nada ms ni nada menos, de manera rdpida ayudando a rea-
lizar funciones propias de la inteligencia humana. La computa
dora permite realizar operaciones en forma automitica disminu-
yendo la probabilidad de cometer errores, realizando los proce
sos a una velocidad rdpida y generando la informacién obtenida
con alto grado de calidad. La computadora permite al hombre -
sufragar los problemas que sc presentan en las organizaciones-

actuales complejas. Una computadora acata instrucciones de di

(19) Diccionario de la InformAtica PRISMA, pigina 40.
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ferentes tipos entre ellas se encuentran instrucciones aritmé-
ticas, instrucciones 1légicas que le permiten tomar decisiones,
instrucciones que realizan acciones e instrucciones que contro
lan.

20"Antiguamente el hombre realizaba operaciones basindose
en las técnicas mds empfricas como fueron utilizar sus dedos o
cualquier objeto para representar unidades y poder realizar .--
sus cuentas, posteriormente al complicarse las operaciones, el
hombre necesité nuevas téecnicas auxilifndose asi del dbaco, --
posteriormente de las tablas logarftmicas, la regla de célcu--
lo, etc., que facilitaban los c4lcules. Posteriormente se ---
crean las primeras miquinas para realizar operaciones como fue
la de Pascal, posteriormente la de Jacquard, la de Charles Ba-
bbage y la de Hollerith entre otras. Fue hasta casi mediados-
del presente siglo (1944) cuando haciendo uso de los conceptos
de los cientificos ya citados, se¢ construye un mecanisme elec-
tromecinico, varios avances se presentan a partir de entonces-
las deficiencias de estas miquinas se superaron con la computa
dora creada entre 1942 y 1946 ENIAC que mejoraba la velocidad-
de procesamiento de las anteriores, posteriormente la corpora-
cién Sperry Rand crea la computadora UNIVAC siendo el procesa-

miento mucho m4s evolucionado y completamente automatizado, --

(20) Informacién sacada de: Apuntes de computadoras y progra-
macién (Facultad de Ingenieria UNAM), Introduccién a la--
Informitica. .Editorial Trillas y Sistemas de Informacién.
Editorial Limusa.
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las méquinas van superdndose cada vez mis haciendo uso de meca
nismos como cintas y también discos magnéticos y as{ hasta la-
fecha en que se puede apreciar que se ha presentado una evolu-

cién completamente acelerada”.

B) La computacién y su tecnologfa.

La base para presentar este tema es la necesidad de que -
el administrador cuente con una visién general respecto a la -
tecnologia de la computacién, con el prop6sito de administrar-
eficazmente las actividades relacionadas con el proceso de in-
formacién y poder tomar decisiones con relacién a aspectos de-
tecnologfa de la computadora y muy frecuentemente se debe rela
cionar laboralmente con el personal experto en computadoras y-
que sf poseen un conocimiento muy profundo al respecto. Cuan-
do el administrador esti empapado de estos cohacimientos y en-
tiende las ideas del lenguaje utilizado por ellos se hace més~
fdcil y eficiente la comunicacién y el trabajo comin. Por lo-
tanto el administrador debe tener conocimientos sobre los cua-
les guiarse, asf como apoyarse en expertos en sistemas de compu
tacién para quienes el contenido siguiente no serd nada novedo

50.

Algunas situaciones a las que el administrador se enfren-

ta y sobre las cuales debe tomar decisiones pueden ser:
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.Conocer qué tecnologia estd disponible y cuil de ella con

viene usar de acuerdo a sus necesidades.

iQué lenguaje de alto nivel conviene utilizar y por qué?
:Se debe adquirir paquetes de software de uso especifico-
que contengan programas ya hechos o realizar la empresa--
sus propios programas con su personal, o consultar a un -
servicio externo?

iQué sistemas de informacién conviene computarizar?

iCuéles son los componentes de un computador y para que -

sirven?
:Qué son los archivos, programas, qué es un lenguaje, qué
es un diagrama de flujo, qué es un proceso batch, qué es-

un digito de control y para qué sirve, etc.?

Cuando se habla de tecnologfa se hace referencia a los --

términos técnicos. Dentro de la tecnologia computacional dos-

aspectos son de vital importancia y a través de ellos se lo---

gran los procesos que necesita un sistema:

1) Aspectos en relacién al Software

2) Aspectos en relacién al Hardware
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Hardware.- Traducido literalmente significa artfculo duro,
el diccionario Zlbrinda el siguiente significado "quincalla, -
ferreterfa, conjunto de accesorios metdlicos', por su parte --
otro diccionario 22ofrece la siguiente definicién "palabra in-
‘Blesa aceptada internacionalmente, designa la parte tangible y
material del computador: la miquina, el hierro, la estructura,

es la miquina y sus piezas'.

Desde el punto de vista de clmputo se hace referencia al-
hardware cuando se habla de los componentes fisicos del siste-
ma de computadora: mdquina. Estd compuesto por los dispositi-
vos que construyen la computadora (la unidad central de proce-
so y los dispositivos). El administrador en relacifén a éste,
en ocasiones se enfrenta a los problemas de conocer qué tipos-
de salidas de informacibn puede obtener de acuerdo a los dispositivos dis-
ponibles, o adquirir equipo de acuerdo al uso o aplicaciones que se le va-

a dar, etc.

B.1) Descripcién de un sistema de cémputo.

Este punto se refiere a qué componentes integran un siste
ma de cédmputo. Una computadora esté formada esencialmente de-

las siguientes unidades.

(21) Diccionario Inglés-Espafiol. Cuy4s Hymsa, pég. 155.
(22) Diccionario de la informética. PRISMA, pig. 88.
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Unidades de Entrada.- Formado por una estructura que sir
va para colocar los datos en la unidad de procesamiento, sirve
para introducir las instrucciones y datos a la memoria, a tra-
vés de ellas sélo se le puede suministrar datos (informacibn)-
e instrucciones a la computadora para que se ejecuten por la -
unidad central de proceso. Son los medios de comunicacién en-
tre ¢l hombre y la miquina. Varios dispositives de entrada --
han sido creados y entre ellos se encuentran: La unidad de -4
cinta magnética (que cuenta con una densidad que corresponde -
al nfimero de caracteres que puede grabarse en la cienta en una
pultada, bpi = bytes por pulgada), la cinta cuenta con un recu
brimiento magnéticamente sensible, la unidad de discos magnéti
cos, la lectora de tarjetas, terminales de video, lectora de -
cinta de papel perforada, lector de caracteres magnéticos o de
marcas, para evitar el problema de error originado por el paso
del documento fuente a la unidad de entrada (actividad realiza
da de alguna forma por el hombre ya sea perforando tarjetas o-
capturande dates o instrucciones en video, etc.), se han desa-
rrollado lectores Spticos que pueden ser letras o digitos o --

simbolos, etc.

Unidades de Salida.- Formados por una estructura para la
salida de la informacidn, por medio de ellos se obtienen los -
resultados requeridos por nuestros programas, as{ como los men
sajes de diagnfsico del sistema. La manifestacién de los re-

sultados producto de la computadora son un punto muy importan-
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te ya que su representacién debe ser clara para las personas a

quienes se destina.

El dispositivo de salida més usual son las impresoras, és
tas utilizan papel para imprimir resultados que emite la umi--
dad central de proceso, existen diferentes tipos de ellas va+-
riando su velocidad de impresifn de caracteres y lineas por mj
nuto, También son unidades de salida los discos magnéticos, -

las terminales de video, los graficadores, etc.

Existen dispositives que pueden realizar ambas funciones,
esto es fungir como unidades de entrada/salida, entre ellos se
encuentran las terminales de video, las terminales de copia du
ra. o teletipo, lectoras grabadoras de cinta magnética, los dis

cos magnéticos, etc.

Memoria.- En ella se depositan o almacenan las algorit--
mos, las instrucciones y datos a cjecutarse, asf{ como el siste
ma operativo, su funcién esencial de guardar y poder recuperar

los datos y enviar o poder disponer de lo almacenado.

Existe una memoria primaria com el cual tiene acceso di--
recto la unidad central de proceso, esta estructurada por gru-

pos de bits para formar caracteres llamados bytes.



155

Un.bit es un digito binario, es la unidad mds pequefia, cu
yas siglas provienen de (binary digit) y es la unidad mfnima de
almacenamiento, que puede tomar el valor de 0 (cero) 6 1 {uno)
los nfmeros mayores a éstos se hacen combinando bits y forman-
do palabras, los bytes son un conjunto de bits que forman un -
caracter. Todos los nfineros son representados binariamente en
el interior de la computadora y los caracteres alfanuméricos -
se pueden codificar como palabras digitales a través de un cé-
digo universalmente aceptado como el ASCII (American Standard-
Code for Information Interchange = Cédigo Americano para los -
intercambios de informacién) o el c6digo EBCDIC (Extended Bing

ry Coded Decimal Interchange Code).

La memoria de un computador se forma por circuitos inte--
grados, su capacidad se mide por el nimero de palabras que se-
pueden almacenar, una palabra es una unidad formada por una se

rie de bits (8, 16, 24, 48, etc.), formidndose asi su longitud.

Por su parte la memoria auxiliar o sencudaria cuenta con-
mayor capacidad que la anterior y no tiene acceso directo a la
unidad central de proceso, sino a través de un canal de datos-
que maneja la comunicacidn, estas unidades de memoria estén -

representadas por discos y cintas magnéticas, ete.

Unidad Central de Proceso {CPU o UCP) Central Process ---

Unit, es la parte esencial o inteligente de la computadora. Su
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trabajo consiste en manejar al sistema total de cémputo en ba-
se a un programa que se encuentra en la memoria principal, de-
sarrolla las operaciones légico-matemiticas para ejecutar los-
programas y maneja la entrada y salida de datos, instrucciones
e informacién a través de los dispositivos, en ella se encuen-

tra la memoria principal,

Unidad de Control.- Como su nombre lo indica controla o-
supervisa a las demis unidades que componen la unidad central-
de proceso, explica el sentido de las instrucciones guardadas-
en 1a memoria para determinar si se puede realizar y as{ ejecu

tarlas.

La unidad de control de periféricos maneia la transmicidn
de entrada y salida de datos a los dispositives, trabaja en --
conjunto con la unidad de control, es un agente de comunica---

cién.

La unidad aritmético-168gica.- Como su nombre lo indica -

tealiza las operaciones aritmétice y l6gicas.

uce
Unidades Unidad de Control Unidades
£ de g :> Control de yerif. s %qd
ntrada Unidad Arit/Log. alida
Memoria Rrimaria _,_.‘_____J_

I.

Unidades de
Entrada/Salida
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B.2) Software de Computadoras.

El software hace referencia a todo lo referido a los pro-
gramas, se refiere a aquello ajeno a-los mecanismos fisicos‘--
que permite usar la computadora. Esta palabra es un neologis-
mo (vocablo o acepcién nuevo) que surge a raiz o como parte --
contraria y complementaria de la palabra hardware, de forma---
opuesta a esta, el software se refiere a las instrucciones en -
forma de programas que indican el hardware que debe realizar,-
son las instrucciones que controlan los dispositivos fisicos -

de la computadora, los programas, las rutinas, etc.

El diccionario Z%cfhm al software como "Palabra aceptada-
ya por la Real Academia Espafiola. Se opone al términc hardwa-
re, se trata de las instrucciones que indican al hardware lo -
que es necesario hacer con los datos recibidos o sea los pro--
gramas, el software es la parte no tangible del ordenador. Se
usa también como sinénimo de programa aunque designa especifi-
camente el conjunto de programas disponibles para una miquina-

dada... programa es sinbénimo de software".

El sistema operativo esti formado por el conjunto de ins-
trucciones o programas que tienen como fin controlar los recur

sos de la computadora, es un sistema que controla asignando y-

(23) Diccionario de la Informdtica, Ilustrado. PRISMA, pig.182.
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administrando los recurses de la computadora, su funcién bési-
ca es manejar todos los programas, por ejemplo,. los programas-
traductores que generan un mdédulo objeto los programas de man-
tenimiento y diagnéstico que reportan errores de la computado-
ra. Programas de control formado por el monitor que general--
mente se representa en una pantalla por "2 " o "& " y contro-
lan el uso de otros programas, programas utilitarios que ayu--
dan en la realizacién puesta a punto (quitarle los errores de-
18gica a un programa) de los programas y realizar sus tareas,-

etc.

El administrador se enfrenta a problemas de software por-
ejemplo cuando tiene que decidir si vale la pena comprar un pa
quete de programas que ofrece tal proveedor. Debido a que el-
administrador actfia en ocasiones como usuario lo cual implica-
ayudar al analista a disefiar el sistema, es importante y (til-
que conozca de software ya que con ello puede tener idea de --
los archives, su estructura o cuando tiene que tomar decisio--

nes relacionadas con programacién, etc.

B.3) Archivos.

Es importante para el administrador (usuario) que conozca
las bases de los archivos, debide a que &stos son un punto bé-
sico en el desarrollo de un sistema de informacién basado en -

computadora y el usuario participa al disefiar el sistema, por-
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otro lado la informacién o producto que &1 recibe va ha estar-

en funcién del contenido de los archivos.

Si yo como usuario necesito - que el frea de informftica me
continue entregando la informacién que regularmente me entrega,
pero ademis deseo que realice algunas modificaciones a estos -
reportes y me entregue algunos otros diferentes a los anterio-
res, entonces me serd de utilidad conocer la estructura de los
archives con que se cuenta para tener una visién del trabajo -
que esto implica y conocer si ya se cuenta con los datos nece-
sarios o se puede generar a partir de los ya existentes, o si-
no estin contenidos en ningfin archive y habrd que desde codifi
carlos y capturarlos. 8i un usuario entiende la estructura de
los archivos desde su entrada pasando por su procesc y su sali
da, le ayudari a entender el sistema de informacién lo cual sc
rd la base para la toma de decisiones que surjan en relacién a

ellos.

Junto con el concepto de archivo es importante definir al
gunos términos. Dando una visién del contenido de éstos en --

forma descendente se tendria:

- Un archivo estd formado por un grupo de registros.
- Un registro estd formado por un grupo de campos.
- Un campo estd formado por un grupoe de caracteres.

- Un caracter estd formado por un grupo de bits.
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Los caracteres estdn formades por grupos de bits. Un ca-
racter es un simbolo ya sea letra (alfabético), nlmero (numéri
co), una combinacién de ellos o cualquiera otro. De acuerdo -
al diccionarioz4 "Caracter, en informdtica, este término desig
na tanto una letra como una cifra o un signo de puntuacién, -
Para las cifras se dir4 caracter numérico, para las letras ca-
racter alfabético. Si los caractercs son de cifras y letras -
se llamarén caracteres alfanuméricos, Esta distincibén adguie-
re todo su sentido durante el control de recogida de datos y -

tambidn en la utilizacidn de variables".

Los grupos de uno o més caracteres forman campos, les cam
pos son partes determinadas del registro, son datos o subdivi-
siones del registro formado por un grupo de caracteres, unh cam
po ocupa un lugar y tiene un significado implicito, de acuerdo

25 “Campo. Zona légica dentro de una instruc---

al diccionario
cibn, tal como la zona cédigo operacidn, direccién, comenta- -~
rio, etc. E5 una traduccién poco afortunada del inglés. Se--
ria preferible llamarla seccidén o zona. E1 field es la parte-
especifica de un registro. Asi, por ejemplo, en un fichero de

‘direcciones, el cédigo postal serd el field".

Los grupos de campos se llaman registros, éstos son una -

localidad donde se almacena un grupo de informacién es defini-

(24) Diccionarie de la Informatica. PRISMA, pdg. 6.
(25) Diccionario de la Informitica. PRISMA, pég. 77.
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do por el diccionario 26como "Pequefia memoria destinada al al-
macenaje de forma temporal un cierto nfmero de informaciones".
Existe lo que se conoce como llave del registro que estd forma
da por uno o varios campos del mismo que son de interés y en -
base a ésta se puede organizar el archivo, este término se vol

verd a tratar mds adelante.

Los archivos se almacenan en dispositivos de almacenamien
to que no se encuentran en la memoria principal conocidos como
"secundarios™ que son unidades fuera de 1{nea que se utilizan-
a través de algfin medio de entrada/salida, de esta manera la -
cantidad de datos puede guardarse y s6lo accesarles a la compu

tadora cuando vaya a ser necesaric utilizarlos.

Es importante mencionar los tipes de archivos: Los secuen

ciales y los directos o indexed.

Los archivos secuenciales son los mis féciles, en ellos -
los registros se leen y se escriben uno por uno en la forma --
que se encuentran colocados, que es una forma ordenada de ----
acuerdo a algéin(s) campo(s) que forman una clave. Al procesar
se este tipo de archivoes se debe mantener en secuencia, por lo

tanto es necesario clasificarlos para lo cual los fabricantes-

(26) Diccionario de la Informitica. PRISMA, pag. 167.
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de equipo de cémputo incluyen en un sistema operativo en algu-

nas ocasiones preogramas para ordenarlos (ISAM).

Cuando el archivo se va a utilizar (esto puede comprender
varias actividades combinadas como cambio de una parte del re-
gistro ya existente en uno o varios campos, anexar nuevos re--
gistros, borrar un registro, etc.) con cierta informacién debe
seguirse respetando la clasificacién al igual como esté el ar-

chivo original.

Los archivos indexed también conocidos como directos - -
son més costosos y su tiempo de respuesta es mds répido, tie--
nen la facilidad de que se puede accesar a ellos en forma di--
recta, el trabajo para Su uso y almacenamiento es mayor, pero-
permiten que sean mis moldeables asi como poder recuperarse un
registro en forma més répida. Al trabajar se tiene la ventaja
de poder realizar su proceso en forma secuencial si asi se de-
sea, pero no se trata de eso, en este tipo de archivos una par
te del registro forma la llave, ésta la debe fijar el analista
como se va a componer ¥y debe asegurarse que existan para cada
registro diferentes llaves (inicas, para actualizar el archivo,

y realizar el proceso la llave es de gran utilidad.

En manos del disefiador de sistemas estd definir el conte-
nido de la informacién o datos de los archivos, definir cémo -
se crean y agrupan en archivos los registros y cémo debe for--

marse y ordenarse los campos y caracteres del registro,
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Al trabajar con archives, siempre se debe asegurar que --
exista una proteccién o seguridad tanto en cl contenido o cam-

pos de los registros como de los archivos en si.

En el contrel de los registros se debe verificar que los-
campos numéricos contengan informacién numérica y los alfabéti
cos o alfanuméricos informacifén de este tipo respectivamente, -
as{ come valores aceptables o vAlidos para cada campo, estos -
errores pueden surgir al codificar la informacién fuente o al-
capturarla, por lo tanto en los formatos de codificacién se ma
neja generalmente un campo extra o digito de control que repre
senta un campo que sbélo es {itil afadido al registro, resultado
de operaciones con otros campos representados por la llave. =
El codificador debe calcular este digito y a su vez dentro del
programa fuente escrito en lenguaje de alto nivel existe una -
rutina que realiza también los mismos célculos con los campos-
de la llave y los compara contra el dfgito escrito por el codi
ficador, Por otro lado se usa totalizar cn forma vertical los
campos numéricos de la llave surgiendo un registro sumario, --
extra o campo de sumas al final de un grupo de registros y un-
registro total-total al final del archive. Sobre este punto -
se volverd a hablar mis adelante ejemplificdndolo. Sélo cuan-
do se esté completamente seguro de la veracidad del contenido-

de los archivos se podri empezar el proceso.
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Por su parte los respaldos de los archivos o protecciones
pueden realizarse en el mismo disco durante su proceso o inclu-
sive se puede utilizar cintas magnéticas si es necesario, es -
usual contar con un archivo que acumule los archivos correctos

actualizados finales mensuales, conocido como "Histéricoe".

3.2 Bases de Programacidn.

A) Lenguajes y programas.

Un lenguaje es un conjunto de palabras y representaciones
o s{mbolos por medio de los cuales se puede comunicar el ser--
humano con la computadora para que &sta nos proporcione los re

sultados que se desean,

Los lenguajes permiten escribir programas para una aplica

cién.

Una idea muy importante y 16gica al hablar de computado--
ras es: Para que una computadora realice lo que uno desea es-
importante que uno le explique, le exponga o describa que debe
de realizar, ya que de otra manera la computadora no lo hara -

por s{ sola.

Dentro de los sistemas de informacién basados en computa-

doras es usual hacer referencia a dos tipos de lenguajes de --
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los cuales se derivan los demis: El lenguaje miquina.- Este esel
lenguaje bAsico de la computadora, se encuentra en la memoria-
y esti formado por un conjunto de simbolos que se establecen -
cuando se disefia la miquina, a través de él1, 1a computadora se
puede comunicar internamente, est4 formado por instrucciones
en lenguaje mbquina que permite que se realice el proceso. Es
te lenguaje es dificil de entender, aprender y usar por el ser-
humano ya que utiliza el cédigo binario. Lenguajes de alto ni
vel.- A través de ellos se le facilita al ser humano (progra-
mador) describir los datos e instrucciones que va a realizar o
procesar la computadora para obtener los resultados que se de-
sean, a través de estos programas también conocidos como super
lenguajes o lenguajes avanzados el programador en forma relati
vamente fAcil puede escribir un programa para que la computado
ra realice las tareas que se desean y permite ampliar el uso--

de la méquina.

Los programas escritos en estos lenguajes son més simples,
y el tiempo para su realizacién es menor, se aprenden con rela
tiva facilidad y permiten que los programas se puedan escribir

siendo una serie de sentencias o instrucciones.

Perc existe todavia un problema: un programa escrito a --
través de un lenguaje de alto nivel no lo va a entender la com
putadora que sélo entiende el lenguaje miquina. Para solucio-

nar estos problemas se Crearon programas que van a convertir -
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£1 programa escrito en un lengueje de alto nivel a un programa
escrito en lenguaje mdquina, estos programas se les conoce co-

mo compiladores.

El programa se debe hacer en funcién de las reglas del --
lenguaje que se vaya a utilizar, por lo tanto cada lenguaje de
be tener su propio compilador. Algunos de los super lenguajes
son ALGOL (Algorithmic Language), FORTRAN (Formula Transla ----
tion), BASIC (Biginner's All Purpose Symbelic Instruction Co--
de), COBOL (Common Business-Oriented Language), PLl (Progra---
ming Language 1), etc. EIl escoger entre uno de ellos estd en-
funcidén del tipo de problema que se tenga. Usos de programas
en el lenguaje COBOL se utilizan comunmente en sistemas, una -
explicacién general de é&éste en si se vera, posteriormente, por
ser el lenguaje orientado a los negocios y sobre el cual he --
tenido oportunidad de relacionarme en la prictica personal, en
general se usa para manejar archivos de operaciones comercia--
les y administrativas, ejemplo, ndominas, contabilidad, control
de inventarios, etc. Esto no implica que siempre que se tengan
problemas de este tipo se debe recurrir a programar en lenguaje
COBOL pero si ha sido uno de los mids utilizados en este tipo -

de situaciones.

Con las ideas hasta aqui expuestas se pueden entender ---

otros términos que van a ser de utilidad:
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Un programa fuente es aquel escrito por el programador en
un lenguaje de alto nivel o con las instrucciones hechas por -
el programador de un problema mediante un lenguaje de alto ni-
vel, son un grupo de instrucciones escritas en un superlengua-

je.

Un programa compilador convierte un programa fuente a un-
programa objeto, entendiéndose por tal al resultado en lengua-
je mhquina producto de convertir un programa fuente a través -
de un compilador que es el traductor de los super lenguajes, -
esto es, .son las instrucciones que forman un programa -fuente -
pero que han sido traducidas al lenguaje miquina a través del-
compilader que le corresponde de acuerdo al lenguaje utiliza--

do.

Un programa es un grupo de instrucciones escritas en un -
lenguaje, cuyo objetivo es que se realice una labor que permi-
ta solucionar un problema dado, es el medio del que se -auxilia
el ser humano para hacer entender a la computadora que realice
lo que &1 desea, es un grupo de instrucciones y descripcién de
datos a través de los cuales se define una labor que debe rea-
lizar una computadora, es Una scrie de instrucciones relaciona
das que utilizan un lenguaje con palabras propias de éste que-
representan paso a paso la solucién de un problema (algoritmo).

El diccionario “’proporcicna lasiguiente definicién: “conjunto de instruccio

(27) Diccionario de la Informitica. PRISMA, pig. 158.
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.nes escritas en un lenguaje de ordenador y encaminadas a que -
éste realice una tarea especifica. Secuencia de instrucciones
correspondientes a un algoritmo. Los programas pueden ser es-
critos a tres niveles: 1 en binario (ejecutable directamente -
por la unidad central); 2 en lenguaje ensamblador (representa-
cién simb6lica del binario), ¥ 3 en lenguaje avanzado (tal co-
mo BASIC, FORTRAN, o PL-M) y deben ser compilados y traducidos

antes de la ejecucién".

Un programa abarca desde aquellos que solucionan proble--
mas en cualquier nivel de la estructura organizacional, hasta-

aquellos que sirven de juego o pasa tiempo a los usuarios.

Programar es crear un conjunto de instrucciones con el --
fin de resolver un problema. El programador es precisamente -
la persona con los conocimientos suficientes en uno o varios -
lenguajes de programacién que le permiten crear un programa a-
través del cual indica a la computadora que realice ciertos ma
nejos con los datos respectivos. En relacién a los programas-
y las organizaciones, es importante hacer mencién a una situé—
cién que merece la pena evaluar sus aspectos: Existen compa--
fifas que se dedican a realizar programas y almacenarlos en ---
ciertos dispositivos para ponerlos a disposicién de las perso-
nas fisicas o morales (clientes), el agrupamiento de estos pro

gramas se conoce con el nombre de biblioteca. Estas empresas-

desean crear paquetes de programas (tan generales como sea po-
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sibleupara satisfacer el uso del mayor nlmero de clientes) ba-
sados en problemas comunes de las organizaciones y asf intere-
sar a sus clientes potenciales a quienes desean que les sean -
Gtiles y de interés (a mayor generalidad del paquete se espera
menor eficacia para un uso especifico) y es una forma de obte-
ner el funcionamiento ripido de una determinada aplicacién. --
Por su parte quien va a ser usuario de algunos de los progra--
mas o de la biblioteca (clientes) desean resultados eficaces y
probablemente preferirdn comprar un paquete de programas que -
desarrollar su propic sistema, ya que esto Gltimo implica rea-
lizar una fuerte inversién en creacién, desarrollo y manteni--
miento del equipo y del sistema en si y por supuesto contar --
con el equipo, personal especializado e inclusive una 4rea de-
sistemas, etc. (se'debe dar el valor que merece tanto a la al-
ternativa de instalar un paquete come de realizarse por la mis
ma empresa la programacién). Enfrenténdose a los proveedores-
anteriores se presenta la situacién de que cada organizacién -
que puede representar un posible cliente posee caracteristicas
especificas y desea programas que se acoplen a ellas y que sa-
tisfagan sus necesidades, por otro lado el personal que va a -
hacer uso de los programas deberi conocer como mancjarlos y --
auxiliarse para su instruccién con los manuales y documentos -

que deben acompafiar dicho paquete.
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En referencia a los conceptos hasta aqui tratados, el dic
cionario 28ncs brinda las siguientes definiciones: un lenguaje
es el "Conjunto de reglas que permiten comunicarse con el orde
nador, el medio mAs simple es el empleado por el propio ordena
dor: 1la corriente pasa ¢ no pasa., El cbdigo correspondiente-
(compuesto de 0 y 1: cédigo binario) lleva el nombre de lengua
je mAquina, se comprende que su utilizacién sea dificil, larga
y motivo de frecuentes errores. Para facilitar la comunica---
cién entre el hombre y la miquina, los constructores de proce-
sadores han ideado el lenguaje assembler o de ensamblaje (enla
ce, reunién) que, préximo al lenguaje méquina, utiliza cédigos
mnemotécnicos. Estos cédigos, dificiles de aprender, son ade-
més, especificos a cada microprocesador. Para facilitar el --
trabajo del programadorvy hacer la programacidén accesible al -
mayor nfimero de personas, se han llegado a crear los lenguajes
avanzados, que ya no dependen de cualquier ordenador. En rea-
lidad, estos lenguajes son programas que convierten las distin
tas instrucciones y datos en lenguajec miquina, el dnico que en

tiende el ordenador'.

Estructurando los pasos que se deben llevar a cabo cuando
se desea resolver un problema baséndose en una computadora (al

goritmo) serian:

(28) Diccionario. PRISMA, pég. 109.
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El analista del sistema se reune con la persona que cono-

ce el problema a resolver para que se lo externe.

El analista de sistemas realiza un estudio y analiza la -
informacién del problema viendo los requerimientos necesa

rios, asi como el tiempo y costos.

El analista de acuerdo al computador diseila el sistema, -
teniendo en cuenta el producto que espera del mismo, cui-

les son los procesos a realizar por la computadora para -

" obtener el producte o resultado y cudles son los datos --

que necesita suministrar para el proceso.

El analista de sistemas entrega y explica los documentos-
con las ideas y requerimientos del sistema al programa---
dor. Este estudia la informacién brindada per el analis-
ta y consulta con é1 algunos puntes para que le Juede fir
me la idea de qué es lo que se desea, el programador debe
entender perfectamente el algoritmo del problema, el cual
va a ser representado a través de un diagrama de flujo, -
va a realizar pruebas de escritorio y va a plasmar el progra
ma codificdndolo mediante un lenguaje de alto nivel (pro-
grama fuente) para decirle a la computadora qué debe ha--

cer para obtener el resultado deseado,
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g)
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Capturar el programa fuente y los datos a través de algln
dispositivo, por medio de terminales de video o una perfo
verificadora, por ejemplo para grabarse o leerse respecti-

vamente,

Una vez introducido por alglén medio de entrada, el progra
ma fuente de alto nivel utilizado, éste es compilado gene
rindose un programa objeto. En este punto la mayoria de-
los sistemas arrojan a través de algln dispositivo de sa-
lida los errores de sintaxis que pueden existir en el pro
grama fuente ocasionados por equivocaciones al programar,
codificar o capturar indicando un diagnéstico que indica-
en qué parte del programa sc encuentran y en qué puede --
consistir, asi como si es fatal(f), o no ocasiona trascen
dencias dando s6élo un aviso(w), este paso no detecta los-
errores de légica del algoritmo transcritos por el progra

mador al programa fuente.

El programador basdndose en los errores arrojados depura-

o limpia de errores al programa fuente.

Se vuelve a compilar el programa fuente, sino existen ---
errores-se continfa con el siguientc paso, de manera con-

traria se regresa al paso anterior,
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i) Una vez teniendo el programa fuente sin errores, se pueba
el programa corriéndolo o ejecutindolo con los datos, con
lo cual se prueba que el programa realice lo que se desea,
y sino es asi, ¢l programador recaliza las modificaciones-

necesarias al programar fuente regreséndose al paso e).

Se han tocade varios términos que es necesario definir pa

ra comprender las ideas anteriores.

El analista de sistemas es la persona que realiza la fun-
cién de anflisis o estudio de los sistemas de informacién con-
el fin de automatizarlos, su trabajo consiste en desglozar un-
problema para dirigir el algoritmo, lo cual representa la base

de la programacién.

Un algoritmo es una lisfa de pasos o puntos a realizar pa
ra solucionar un problema, cuya solucién estd en funcién del--
individuo, consiste en un grupo de acciones secuenciales que -
determinan punto por punto la solucidn de un problema determi-
nado, des una lista de instrucciones para efectuar paso a pa-

50 un proceso.

La codificacibn consiste en transcribir datos o programas

para configurarlos adecuadamentc con el propésito de facilitar

(29) Notas del Curso de Computacidn "SAI"., Departamento de --
Sistemas.
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el trabajo, escribir los datos o instrucciones a alguna forma-
preestablecida de acuerdeo al lenguaje en el que se esté progra
mando, o al proceso que se vaya a realizar. La codificacién -
se lleva a cabo de acuerdo al diagrama de flujo, en el caso de
los programas y en el caso de la informacién siguiendo el docu
mento fuente o algln otro documento, los datos se codifican de
acuerdo a la ubicacién y formato indicado por el registro. La
escritura de la codificacién se lleva a cabo a través de dife-
rentes formatos especiales que van en funcién del lenguaje que
se-va a utilizar o de los datos a codificar llamados formatos-

de codificacién.

La Captura (Perforacién), se refiere a pasar de las ho--
jas de codificacién a un medio de entrada ya sea las instruc--
ciones de que consta el programa o la informacién del formato-
fuente codificado, o los datos, etc. Este punto consiste en -
captar. ya sean datos, informacibn, programas fuentes, etc., a
través de algln dispositivo ya sea perfoverificadora, terminal,
etc. Siguicendo a este punto y como complemento se debe verifi-
car la informacién capturada con el propdsito de evitar los po
sibles errores de captura, esto se hacea través de otro programa
u otra operacién de la mAquina en la que se vuelve a introdu--
cir la informacidén y se compara contra la ya capturada comn an-
terioridad, corrigiendo asi los registros erréneos, o volvien-

do a perforar o capturar la informacién segln sea el caso.
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Un Diagrama de Flujo, consiste en la representacién en --
forma de grifica del algoritmo, es una manifestacién gréfica -
de una secuencia de operaciones utilizando simbolos de proceso,
el diagrama de flujo se realiza una vez que se ha entendido co
rrectamente ¢l problema y que se £fijé la solucibn, su objetivo
es dejar en claro la légica de la solucién, los diagramas de -
flujo son también conocidos con el nombre de ordinogramas, cu-

3055 "Es la represen-

yo significado de acuerdo al diccionario
tacién, con ayuda de simbolos convencionales, de diferentes ti
pos necesarios para la resolucién de un problema. E1 ordino--
grama es una etapa intermedia entre el algoritmo ¥y cl progra--
ma. E1 uso confunde frecuentemente este término con el de or-
ganigrama, que es la representacién grdfica de articulacibn je
rérquica de los diversos servicios de una organizacién, El --
flowchart u ordinograma, ofrece distintos simbolos: los rec--
tdngulos representan cdlculos o instrucciones imperativas: los
rombos, test v decisiones (derivaciones). Estos simbolos faci
litan la comprensibén y la puesta en marcha del programa, des--

componiéndolo en médulos 1égicos secuenciales'.

En la practica cuando se va a realizar un programa una --
vez entendido el algoritmo cs recomendable no pasar directamen
te a escribir el programa en su lenguaje respectivo sino que -

¢s conveniente plasmar en una grdfica o diagrama de flujo el -

(30) Diccionario de la Informdtica. PRISMA, pdg. 79.



176
algoritmo y probar (realizando pruebas de escritorio) la se---
cuencia de las actividades para verificar que se logrard el ob

jetivo.

En los diagramas de flujo diferentes figuras o simbolos -
de proceso convencionalmente aceptados son utilizados, cada'--
uno de los cuales en forma usual ha tenido un significado, asi
un 6valo indica el inicio o término del diagrama, un rectingu-
lo, una operacién (c4dlculo) o accién, un rombo es simbclo de -
decisién o alternativa, un rectidngulo cuya esquina superior iz
quierda esté cortada representa una cntrada a través de tarje-
tas, las flechas unen simboleos y dan direccién al orden de pa-
sos, los circulos son conectores de cambio de sccuencia en el-
procedimiento, asi también existen figuras para representar im
presiones, discos y cintas magnéticas, conectores de pégina, -
terminales de video, etc. Existen plantillas a la venta comer
cial con los simbolos bdsicos indicanda con palabras en la par
te inferior de la figura su significado, se solicitan como ~--

plantillas de proceso de datos.
B) COBOL.

Nota explicatoria: El presente inciso, mds que ensehanza
del lenguaje de altoc nivel COBOL, en si (punto que probablemen
te pueda no ser de interés para el administrador), tiecne como-

objetivo mostrar al administrador como se estructura.y se confor-



177
ma de manera genérica un programa fuente que puede incluir en
su producto o resultado final (ejecucién, corrida) un resulta-
do que sf{ va a ser de interés para el administrador. Por lo-
tanto recomiendo al lector que no le interesa conocer de pro--
gramacién, no entrar en detalles técnicos propios de lenguaje-
que se puedan exponer a continuacién, sélo asimilar el contex-
to general del presente inciso en forma glebal, de tal manera-
que le permita tener una visién de un posible programa fuente-
realizado por el programador, con lo cual podri conocer una po
sible aplicacién de parte del trabajo que el programador debe-
realizar con los datos ¢ informacién para obtener el producto-

solicitade por el usuario (administrador).

Abarcar una explicacién de la mayoria o mis usuales lengua
jes de alto nivel usados implicaria un trabajo que comprende--
ria varios cursos de programacién, este propésito no queda com
prendido en el presente trabajo, pero con el fin de empapar al
lector en la teoria de uno de los lenguajes de alto nivel mis-
usados, en este punto se dard una breve explicacibn de 1a teo-

ria del lenguaje COBOL.

El lenguaje de programacién COBOL, siglas que son traduci
das como lenguaje com(n orientado a los megocios, se creo para
ayudar a programar aplicaciones comerciales, varias compafiias-

que creean software para su uso personal o para venderlo lo -
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31“Mc. Cornmack -

hacen programando en este lenguaje como son:
and Dodge de México, S.A. de C.V., Dinamica, S.A., Consultores

~en Administracién y Computacién, S.C., etc.".

Este lenguaje de programacién ha contado con varias ver--

siones, a continuacién se habla de COBOL en general.

Un programa escrito en COBOL estd formado por una serie -
de instrucciones donde la mayoria de las palabras utilizadas -
estin escritas en idioma inglés, existiendo palabras que el --
programddor inventa y palabras propias del lenguaje COBOL cong
cidas como palabras reservadas. Para conocer las palabras re-
servadas por COBOL se recomienda realizar un estudio mds pro--
fundo de este lenguaje en algln libro especializado en COBOL y
en el manual de instrucciones propio de la miquina en relacién
al lenguaje COBOL, en cuanto a ellas no es necesario memorizar
las, con la préctica en el lenguaje pronto el programador sa--
bré cuando usar una palabra reservada y cuando no lo es. Cuan
do se inventan palabras se hacen para ponerle nombre a los da-
tos o a algln proceso, éstas no deben coincidir con las pala--
bras reservadas, cualquier cambio en algin caracter o un anexe
con un guién a alguna palabra reservada ocasionard que ésta -
deje de serlo y sirva como palabra inventada por el programa--
dor, para crear éstas se auxilia de los nGmero 0 a 9 y las 1e

tras del abecedario asi como de simbolos.

(31) Catélogo de aplicaciones para equipos IBM suministrados -
por terceros.



Es importante aclarar que la hoja de codificacién en C030L
consta de 80 columnas de las cuales: de la 1 a la 6 se pueden -
usar para escribir un nimero de secuencia ascendente para cada-
instrucci6én del programa, la columna 7 se ocupa para codificar-
un guidn (-} en aquellos casos en que la linea de instrucciones
del renglén anterior no concluyera en la columna 72 y tuviera --
que continuar en el siguiente.renglén inferior, a partir de 1la-
columna 8 también conocida como margen "A" es donde inicia la -
codificacién del programa fuente, un segundo margen conocido --
como "B" inicia en la columna 12 y algunas de las instrucciones
del lenguaje deben ser codificados a partir de ésta. Las colum
ms 73 a la 80 se pueden ocupar para cualquier propbésito que el -
programador desee ya que no forman parte integral del programa-

fuente.

Un formato de codificacién COBOL es brindado a continuacidn:
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Por otro lado también existen instrucciones que son im---
prescindibles de incluir dentro de un programa y aquellas que-
son opcionales, para ayudar a este punto y como auxiliar para-
encontrar los formatos adecuados de los mismos siempre es re--
comendable consultar los manuales de referencia especiales pro
pios del lenguaje en que se est§ programando que el proveedor-

debe brindar al usuario.

El formato que poco a poco se ird ilustrando a continua--
cién s6lo indica una forma muy general de estructurar un pro--
grama en COBOL, existen muchas situaciones caracteristicas es-
pecificas de la versién de COBOL que se utiliza y del compila-
dor de la computadora en particular que se va a ocupar, éstas-
s6lo se aprenderdn con la experiencia y con ayuda de los manua
les que hacen referencia al lenguaje COBOL pertenecientes al -
computador y su compilador especifico. Por lo pronto sdlo es-
importante saber que existen instrucciones imprcscindibles pa-
ra el programa fuente en COBOL y que deben estar constituidas-
por palabras muy especificas y que existen palabras opciona---
les, algunas de las instrucciones pueden variar su estructura-
y otras deben ser fijas de acuerdo a un formato preestableci--

do.
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Puntos de importancia:

Todo programa escrito en lenguaje COBOL esti formado de -

cuatro divisiones:
1) Identification

) Configuration section
Z) Environment
input-output section

file section (archivos)
working-storage section

3) Data
: report section

constant section.

ocupa secciones que no son

fijas sino que son inventa

das por el programador ---

cuando se necesitan. Al -
4) Procedure

final de cada programa ---

COBOL siempre sc debe es--

cribir que es el final ---

"END PROGRAM" STOP, RUN".

‘La- divisién de "Identification" sirve para reconocer el--

programa, su formato estd constituido de la siguiente forma:



Nota: P = espacio.

A

IDENTIFICACION DIVISION

PROGRAM-ID. pnombre del programa {fnico imprescindible)
AUTHOR.¥nombre de la persona aque realiza el programa

op-
cip INSTALLATION.PCompafifa “X",

na- '
les )DATE-WRITTEN.Bdia que se escribibé el programa fuente.
DATE-COMPILED.Bdia que se compild

REMARKS. Pcualquier comentario

Sélamente es imprescindible el pirrafo PROGRAM-ID, las de

mis son opcionales.

La segunda divisién describe el ambiente donde se desarro
1la el programa se 1llama ENVIRONMENT DIVISION. Esta formada -
por dos divisiones: CONFIGURATION SECTION (que contiene infor-
macién de la computadora aue se usa) y INPUT-QUTPUT SECTION -
(especifica la relacién de archivos que se van a ocupar con el
equipo). Dentro de la seccién de CONFIGURATION SECTION se en-
cuentran SOURCE-COMPUTER y abajo OBJECT-COMPUTER, ambas se re-
fieren a la computadora fuente y donde se creard el proprama -
objeto  respectivamente, un tercer parrafo puede ir aqui que-
es SPECIAL-NAMES que son nombres que se le asignan a diferen--
tes partes de 1a computadora, Dentro de la seccién INPUT-----

QUTPUT SECTION (que ayuda a la relacibn de los archivos con -
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el equipo) pueden existir dos nombres de p&rrafo: FILE-CONTROL
e I-0 CONTROL. E1 pirrafo FILE-CONTROL incluye el verbo SE-«-
LECT que es lo m&s importante en esta divisién, sirve para dar
le nombre a cada archivo utilizado y asignarlo (ASSIGN TO) a -

un equipo ya sea de entrada o salida.
Su formato estd constituido de la siguiente forma:

A

ENVIRONMENT DIVISION.

CONFIGURATION SECTION,

SOURCE-~COMPUTER. Bcomputadora del prog. fuente.

OBJECT -COMPUTER.Bcomputadora del prog. objeto.

INPUT-OUTPUT SECTION.

FILE-CONTROL.
SELECT nombre de archivo ASSIGN TO clave archivo
SELECT nombre de archivo ASSIGN TO clave archivo.

Debe existir un SELECT para cada archivo utilizado ya sea
de entrada, salida o de proceso SORT (ordenacidén o sorteo), --
asi si.existe un archivo llamado '"ARCH" perforado en tarjetas,
y otro archivo 1lamado ARCH1 almacenado en disco y otro archi
vo llamado ARCHZ almacenado en cinta y otro archivo llamado -
ARCH3 ' para asignarse a la salida de una impresora, los SELECT

quedarian asi:
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SELECT ARCH ASSIGN to CARD-READER
SELECT ARCHL' ASSIGN to FILE-R
SELECT ARCH2 ' ASSIGN to FILE-P
SELECT ARCH3 ASSIGN to PRINTER etc.

En este punto es importante hacer notar lo siguiente:
En el SELECT cuando el archivo es indexado es necesario -

agregar las siguientes oraciones: ORGANIZATION 1S INDEXED
ACTUAL KEY IS nombre llave

RANDOM
ACCESS MODE IS SEQUENTIAL
DYNAMIC
La Giltima oracién debe ir acompafiada de un ".'" (punto). -

Estas oraciones son necesarias ya que en este tipo de archivos
siempre se crea una llave, posteriormente en la FILE SECTION -
(de 1a divisién de datos o data division) se hace la descrip--
cién de la partida. En los archivos indexed o directos se de-
be crear una llave. En el punto que se estd viendo que es el-
de los archives, el programador debe inventar el nombre de la-

llave que identifica al registro.

En 1z divisién de datos o DATA DIVISION se describe exacta-
mente los datos que se deben procesar, es decir aqui se hard -
mencién a los nombres que se utilizardn posteriormente en la -

PROCEDURE DIVISION.
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Esta divisién se divide en secciones como FILE SECTION, -

WORKING-STORAGE SECTION, CONSTANT SECTION y REPORT SECTION.

Abajo de DATA DIVISION. debe ir FILE SECTION y bajo dek—-
ella empezando en el margen "A" la anotacién FD que significa-
file description o descripcién de archives, en la columna "12"
o margen "B" enfrente del FD se debe escribir el nombre del ar
chivo, (el cual no debe exceder de 30 caracteres, debe ser una
palabra seguida, sin diagonales, puede incluir internamente --
guiones mis no en los extremos), este nombre debe ser constan-
te para las divisiones environment., data y procedure, el FD -
no indica si es Jn archivo de entrada, saiida o proceso (sort,
en cuyo caso serd SD en lugar de FD, SD = sort description). -
.~pe§era existir tantos FD como archivos existan, esto-es como SELECT “se
han escrito. El nombre del archivo va seguido de las palabras
LABEL RECORD OMITTED o LABEL RECORD IS STANDARD (disco o cin--
ta) que se refieren a que si se toma en cuenta la informacién-
contenida al principio del archivo o no. También puede conte-
ner: FILE CONTAINS ABOUT # RECORDS (cuantos registros contiene
el archivo regularmente), BLOCK CONTAINS X RECORD (Cuantos re--
gistros existen en un bloque entendiéndose por éste la agrupa-
cién de registros sin ninguna divisién almacenados en el dispo
sitivo), RECORD CONTAINS determinado nimerc de caracteres, o -
también puede presentarse VALUE OF ID '"nombre de un archivo",-
o DATA RECORD IS ''nombre del o de los registros separados por

una coma entre ellos que contiene el archivo", etc.
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Todas 1as cliusulas anteriores no son imprescindibles que

aparezcan, tedo depende del archive que se esté describiendo,-

al final de las opciones que se deban poner, debe ir un punto.

La siguiente indicacién es precisamente a nivel 0Ol y en -

el margen B el nombre del registro, posteriormente a esto se -

describen los datos o campos del registro y se hacen a niveles

mayores de 01. La estructura de la descripcibn de datos es la

siguiente:

El némero del nivel.

El nombre del dato o campo inventado por el programador o
la palabra FILLER (que proviene de to fill = llenar) si -
sélo se quiere indicar un dato cuyo nombre nc se necesi--

ta,

La palabra PICTURE (a través de la cual se aparta la memo
ria de la méquina) y se usa para describir el tipo y tama
fio de la partida de datos.

Y 1a descripcién en si de 1la partida,

Existen tres clases de partidas de datos en la descrip---

cién de los campos del registro: La clase numérica que se in-

2 : s . _
dica con un caracter "9'", la clase alfabética que se indica -r
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con un caracter "A", y la clase alfanumérica que se indica con

un caracter "X'",

La descripcidén de la partida incluye la clase de partida-
indicada tantas veces como el tamafio de campo contenga caracte
res o bien acompafiada de un nfmero entre paréntesis para indi-
car el tamafio del campo, asi tres caracteres numéricos se pue-

den representar: 999 & 9(3).

Por 1o tanto el niimero que se encuentra entre paréntesis-
indica el nlmero de caracteres que forman el tamafio de la par-
tida de datos, o las veces que se repiten los '"9'", las "A" o -

las "X",

En algunas ocasiones la descripcién de la partida puede -
ir acompafiada de letras "S§", "$§", "V, o "Z'"., La "S" signifi-
ca que el campo posee signo, esto es que en ocasiones puede --
ser negativo, si contiene una "V" esto indica que la cifra de-
la partida numérica tiene punto decimal por cjemplo $9999V99 -
significa que es una partida numérica que tiene un punto deci-
mal entre el cuarto y el quinto caracter, su equivalente seria
S$9(4)v99. La "Z" por su parte se usa para suprimir los ceros-
de la izquierda de un campo numérico, esto es si el campo numé
tico es de cuatro posiciones PIC 9(4) y sbélo se¢ ocupan dos de-
ellas, éstas se justifican a la derecha quedando dos ceros a -

la izquierda que son los que la Z suprime.. A continuacibn se-
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escribe el formato de la FILE SECTION a reserva de describir
a continuacién el de las otras secciones pertenecientes a la

DATA DIVISION que aun estdn pendientes.

A B

DATA DIVISION. ombre archivo

PILE SECTION,
FD ARCH1 ATABEL RECORD OMITTED
DATA RECORD IS REG1. nombre registro

01 REGL.
02 SEMESPIC 9.
02 NOMB PIC X (30).
02 MATERIA PIC X (15).
02 GRUPO PIC 9 (4).
02 CALIF PIC XX.
02 FILLER PIC X (28).

Esto significa que el registro REGI estd formado por:

SEMES = un numérico,

NOMB = 30 alfanuméricos
MATERIA = 15 alfanuméricos

GRUPO = 4 numérices
CALIF = dos alfanuméricos
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Si parte del registro fuera el campo de fecha y se quisie

ra dividir la fecha se tendria por ejemplo:

02 FECHA-NAC,
03 DIA PIC 99.
03 MES PIC 99.
03 ARO PIC 99.

Aqui se puede observar el uso de los niveles a medida que
se van describiendo campos incluidos unos en otros, los nive--

les de descripcibn varfan ascendentemente.

En esta seccién también debe existir un FD ARCH2 con su -
nivel 01 y el nombre del registro y sus siguientes subniveles-
para describirlo, lo mismo se aplica para el ARCH3 y el ---

ARCH4, si lo hubiera,
Las siguientes dos secciones de esta divisibén son:

La WORKING-STORAGE SECTION y la CONSTANT SECTION al respecto -
es muy comiin incluir en un programa sélo la primera seccién. -
En la WORKING-STORAGE SECTION sc describen los contadores, las
banderas o switches y simo se definé la seccién de REPORT SEC-
TION entonces también se especifica en ésta las lineas de iﬁ--

presién.
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En esta seccién los niveles usados son los 77, en ellos -
se describen campos Y es factible darles un valor inicial si -
se desea iniclalizar elcampo, si los campos no son fijos y se re-

quiere dividir, el nivel adecuado es el 01. Ejemplo:

A
WORKING-STORAGE SECTICN,

77 CONT-LIN ' PIC 99 VALUE 0.
77 BANDERA PIC X.

Ya que en esta seccién también se definen las lineas de -
impresién sino se usa Report Writer o generador de reportes, -

entonces es necesario especificar:

Un reporte que puede ser el producto de un proceso compu-
tarizado se forma generalmente por los encabezados o t{tulos y
por el contenide en si o lineas de detalle, por lo tanto poste
rior a los niveles de la WORKING-STORAGE SECTION se codifican-

los encabezados.,

Ejemplo:
A 72
071 LINEAl-ENC.
02 FILLER PIC X(46) VALUE SPACES.
02 FILLER PIC X(40) VALUE '"CALIFICACIONES DE
- LOS ALUMNOS DE LA U.L.A.™.
02 FILLER PIC X(46) VALUE SPACES.
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Teniendo en cuenta que la salida abarca 132 caracteres:

01 LINEA2-ENC.
02 FILLER PIC X{10) VALUE SPACES.
02 FILLER PIC X(10) VALUE ''SEMESTRE.",
02 FILLER PIC 9 VALUE "9,
02 FILLER PIC X(10) VALUE SPACES.
062 FILLER PIC X(8) VALUE "MATERIA:'.
02 FILLER PIC X(26) VALUE "SEMINARIO DE INVESTIGACION".
02 FILLER PIC X(67) VALUES SPACES.

En relacién al nombre de la materia y al nlmero del semes
tre, existe la posibilidad de que no sean campos fijos sino --
que el usuario puede tener la posibilidad de indicar al progra
ma cualquier otro semestre o cualquier otra materia de acuerdo
al semestre y materias de los datos. Esto se hace a través --
del verbo ACCEPT utilizéndolo en la procedure division. Por -
ejemploe, sise quiere hacer que puedan variar estos dos campos, -
habria que apartar dos campos en la WORKING-STORAGE SECTION -

asi:

77 CONT-SE PIC 9 VALUE 0.
77 CONT-MA PIC X(26)

Y a nivel del encabezado irfa asi:
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02 FILLER PIC X(10) VALUE "SEMESTRE:",
02 SEMESTR PIC 9.

62 FILLER PIC X(10) VALUE SPACES,

02 FILLER PIC X(8) VALUE '"MATERTIA:".

02 MATéRI PIC X(26).

Y en la PROCEDURE DIVISION escribir:

DISPLAY “Nfmero del semestre:"
ACCEPT CONT-SE.

DISPLAY '"Nombre de la materia:"
ACCEPT CONT-MA.

Estos desplegados son precisamente los que se le presen--
tan al usuario, en donde é1 tendrd la oportunidad de variar es
tos dos campos de acuerdo a los datos que contendri el progra-

ma.

Posteriormente en esta misma divisién se anotard el verbo

MOVE correspondiente para mover los campos a su salida:

MOVE CONT-SE TO SEMESTR
MOVE CONT-MA TO MATERI

Un tercer encabezado dentro de la seccidn de WORKING-STO-

RAGE, serfa:
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A
01 LINEA3-ENC.
02 FILLER PIC X(20) VALUE SPACES.
02 FILLER PIC X(6) VALUE "NOMBRE",
02 FILLER PIC X(40) VALUE SPACES.
02 FILLER PIC X(14) VALUE "CALIFICACION",
02 FILLER PIC X(52) VALUE SPACES.

Existen formatos especiales para disefiar salidas de pro--
gramas gque generan reportes en los cuales se indica como va a-
ser la presentacibn del reporte, estos formatos constan de una

cuadrfcula con 132 cuadros de largo divididos de diez en diez.

El contenido en si del reporte o lineas de detalle queda

rdn codificadas asf:

A
01 DETALLEL.
02 FILLER PIC X(15) VALUE SPACES
02 SNOMBRE PIC X(30).
02 FILLER PIC X(30) VALUE SPACES.
02 SCALIF PIC XX.

" Por supuesto que en 1a PROCEDURE DIVISION debe de escri--
birse la escritura de los encabezados y de las lineas de deta-

1le, asi come los movimientos de los registros de entrada a los
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campos de salida, entre todo el demids resto del contenido, lo

cual quedaria m4s o menos asi:

A
“PERFORM ENCABEZADOS
" READ ARCH1.,,
impre "MOVE NOMB TO SNOMBRE
sibn
de 14 *MOVE CALIF TO SCALIF
neas P
de de WRITE REG-SALID FROM DETALLE1
talle.
ENCABEZADOS '
ixpgrg WRITE REG-SALID FROM LINEAL-ENC
sion
debEﬂ WRITE REG-SALID FROM LINEA2-ENC-
cape- .
zados, WRITE REG-SALID FROM LINEA3-ENC

Por supuesto que esto no seria el total de la divisidn --
procedure, ya que falta una buena estructura asi como detalles
de .suma importancia como lecturas, abrir y cerrar archivos, --
etc., y la 16gica en si o algoritmo del programa, lo anterior-
s6lo permite apreciar los puntos que se estdn tratando. Por -
otro lade los puntos suspensivos posteriores a la lectura del-
archivo los puse asf{ ya que es necesario indicar la farma de -
lectura de acuerdo al tipo de archivo que se trate, siendo un-
indexado continuaria: INVALID KEY... o si fuera secuencial con

tinuaria asi: AT END...
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Dentro de 1a Data Division también se puede arrveglar la -
informacién dentro de 1a memoria de la computadora en donde se
repita cierta informacibn, formédndose arreglos conocidos como-
tablas, por ejemplo se podria codificar asi una tabla con 6 ca

lificaciones!:

01 TABLA-CALIF,

02 CALIFICACION PIC XX OCCURS 6 TIMES

o bien se puede definir la tabla de los meses del afio, pa
Ta un programa que genere un reporte que utilice esta informa-

cién:

01  TABLA-MESES.
02 FILLER PIC X(10) VALUE " ENERO "

. . . " FEBRERO "
. . . . . " MARZO "
. . . . . " ABRIL "

asi hasta Diciembre, y ocurre 12 veces.

La Gltima divisién o PROCEDURE DIVISION, estd formada por
.grupos o bloques de funciones, en esta divisién se usan verbos
a través de los cuales se indica a la mlquina qué debe hacerse.
En esta Divisibn no existen secciones fijas, es en ella donde-
se transcribe el diagrama de flujo pero utilizando el lenguaje

COBOL, contiene lo que se va a hacer con los datos, todos los-
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nombres de campos que se nombran en esta divisién deben conte-
ner un PICTURE, la divisién se encuentra formada por instruc--
ciones que utilizan verbos, no hay una instruccién‘de inicio,-
pero si de final que es STOP RUN, esta divisién empieza con --
las palabras PROCEDURE DIVISION, después de ella sigue las ins
trucciones en forma de p&rrafos que pueden estar agrupados en-
secciones de procedimientos que son inventadas por el programa
dor, el cual trata de dar una idea con los nombres de lo que -

se hace en ese procedimiento (nombre Mnemotécnico).

En la PROCEDURE DIVISION puede existir muy diversas divi-
siones en grupos de Funciones que varian de acuerdo al algorit
mo que se presente y las caracteristicas propias e intelectua-

les del programador para plantear su solucién.

Por 1o tanto esta divisién quedaria planteada més o menos

asi
A
PROCEDURE DIVISION
INICIO.
INSTRUCCION-1
INSTRUCCION-2 Que puede abarcar abrir ar-
Funcién . chivos, accepts necesarios,
etc.

INSTRUCCION-n.



Funcién

Funcién

Funcién

[ LECTURA-ESCRI.

INSTRUCCION-1
INSTRUCCION-2
INSTRUCCION-3

INSTRUCCION-n

ENCABEZADOS.
INSTRUCCION-1

INSTRUCCION-n

FINAL.
INSTRUCCION-1

.

INSTRUCCION-n
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Aqui se leen los archivos -
se pueden realizar operacio
nes con los datos, asi como
mover campos, escribir el -
registro de salida en el ar
chive de salida, etc.

Se escriben los titulos e -
inclusive las lineas de de-
talle.

Se cierran los archivos y -
se finaliza STOP-RUN

En forma genérica los archivos se abren, se leen sus re--

gistros, posteriormente se procesan y al final se cierran.

Si la representacibén de esta divisién fue muy genérica en

la hoja anterior, sobre todo para aquel lector que no conoce -

nada de este lenguaje y al cual le interese profundizar sobre-

el tema, se recomienda consultar un tratado de éste lenguaje.

Mencionaré algunos verbos utilizados en esta divisién que

a su vez representan palabras reservadas:



OPEN con 3 opciones

Todos los archivos que se abren se

CLOSE
READ

WRITE
REWRITE
DELETE
MOVE

ACCEPT

COMPUTE 6

ADD (suma) o +

SUBSTRACT (restar) o -
MULTIPLY (multiplicar) o *
DIVIDE (dividir) o /

** (exponentes)

IF

ELSE
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INPUT (leer)

OUTPUT (escribir)
INPUT-QUTPUT (leer y escri
bir). -
Este verbo sirve para abrir
archivos antes de usarse.

deben cerrar

Cerrar archivos después de-
emplearlos.

Acompaiiado del nombre del -
archivo. Lee los archivos.

Escribe registros.
Reescribe registros,
Borra registros del archivo.

Se usa para asignar valores
a los campos, se usa con --
dos campos de datos cuando-
menos. Sirve para que la -
informacién se mueva de un-
lugar a otro de la memoria-
quedando en el campo origi-
nal la misma informacién y-
la del segundo puede variar.

Para aceptar valores a el -
campo.

Efectfian c4lculos.

Pregunta (toma de decisidn,
declaracibn condicional).

Acompaiia a lo que debe rea-
lizar la opcién falsa. (Op-
cional).



I8 Que un campo sea o no
IS NOT sea.
= o EQUAL
o GREATER THAN Comparacién de campos.
o LESS THAN
PERFORM Instruccién que cjecuta a -

donde lo manda el programa-
dor, realizas otro(s) proce-
dimiento ajenos a donde se-
encuentra el perform, des--
pués de ejecutarla regresa-
a la siguiente instruccién-
posterior al perform.

f TIMES Nfimero de veces de repeti--
cién de alguna instruccién.

VARYING Para ir variando un campo -
: de valor.
AFTER ) Se usa en la impresidén para

saltar renglones (sin re---
port writer).

GO TO . Hace que se ramifique una -
) parte del programa a otra -
parte del mismo, se va a --
ejecutar las instrucciones-
del nombre posterior al go
to, esto es manda la ejecu-
c¢ién a otra ejecucién y no-
regresa como el perform.

STOP RUN Para finalizar.
TO nombre de campo De un campo a otro.
THRU Variacién de un campo o ru-

tina de valor.
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DISPLAY . Desplegar una informacién.

AND Conectores légicos.

OR

AT END Indica a la miquina lo que
se debe hacer cuando se han
procesade los registros.

FROM De donde a donde.

EXIT Es la salida de una secuen-
cia de instrucciones de un-
verbo perform.

Etc.

3.3 Ciclo de vida y ejemplificacién,

A) Generalidades del andlisis y disefio.

Cuando surge un nuevo sistema de proceso de informacibn -

_éste tiene como objetivo cambiar los procedimientos que exis--

ten, realizar esta labor es una tarea intensa, creativa c inte

resante.

En primera instancia puede existir un problema con los --

procedimientos existentes de procesamiento de informacidn o --

simplemente pensarse en un mejoramiento de procesamiento de in

formacibn existente de tal forma que sea mis eficiente, esto -
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es la forma tradicional de procesar la informacién puede estar
funcionando bien y arrojando los resultados deseados, pero 'si
se computarizaran los procesos se espera obtener resultados a-
un tiempo menor del actual y aplicando menor fuerza de trabajo
para ello, ademis de poder realizar nuevos procesos en forma -

més répida’.

Como segundo punto, a consecuencia de la situacibn ante--
rior, el personal con conocimientos en disefio de sistemas su--
giere una idea asf{: 'Una computadora traeri beneficios que --

permitiridn mejorar los procedimientos",

El anflisis y disefio de un nuevo sistema requiere la apli
cacién del intelecto y conocimientos especificos, implica com-
prender el proceso existente con el propbsito de conocer muy -
bien el sistema que se va a automatizar, para ello no existe -
una guia de cémo documentar un sistema, se han utilizado va---
rias formas que hacen uso de técnicas descriptivas (modelos) -
para ayudar a entender un sistema, de tal forma que todo gl -
personal que intervenga y se relacione con la creacién o auto-
matizacién del nuevo proceso, partan de una idea comiin del mis-
mo entre ellos. Esto incluye el entendimiento del sistema ---
existente sobre el cual se genera un nuevo sistema propuesto -
de proceso de informacién. Los nuevos procedimientos se deben

convertir en programas.
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Muy sintéticamente a manera de idea,un ciclo de vida de -

un sistema estari representadc as{:

a) Proyecto:

Existe una necesidad o problema de crear un sistema para-
mejorar los procedimientos de procesar la informacién} por lo-
tanto se verd si puede desarrollarse en base a estudios de lo-
posible y conveniente que es realizarlo (cudnto esta costando-
el sistema actual contra sus beneficios y cuinto costaria auto
matizarlo contra sus posibles beneficios, ver capitule II, in-

ciso B).
b) Andlisis:

Si es factible para la empresa realizar un sistema enton-

ces se efectfia el anfilisis, que consiste en que el analista en
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tienda claramente los procesos actuales del 4rea donde se pro-
pone el sistema, empezard con estudiar los documentos donde se
encuentren registrados los procedimientos del proceso de infor
macién que existe. Es importante aqui conocer cuil fue el mo-
tivo que los orillé a pensar en computarizar su proceso de in-
“formacién, es importante ver cémo se reunen los datos y se pro
cesan, qué tipo de éstos son, la informacién de los documentos
que usan, las decisiones tomadas, etc. Los analistas ayudados
por los usuarios deberédn estar seguros de la comprensién del -

proceso,

c) Disefio:

Es la parte de creacién del sistema, esta es la fuente --
donde surgen nuevas opciones para realizar un proceso, aqui se
disefian los detalles del sistema, as{ se crean o conciben las-
caracteristicas de un nuevo sistema. En forma general consis-
te en definir la 1égica completa y precisa del proceso, conte-
nido de los archivos y orden, se fijan los feormatos de entrada
y su contenido, asi como los de salida, los dispositivos de en
trada/salida. Llevando un orden ¢l primer punto es determinar-
la salida deseada: E1 usuario en base a las opciones y dispo-
sitivos existentes debe fijar las salidas o resultades quec es-
pera del sistema y realizar un escrito de primera intensién de
lo deseado, se debe conocer qué desea el usuario del sistema,-

esto es la salida del mismo, se deben fijar formatos de salida,
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encabezados y contenido, etc., de tal forma que sean comprensi
bles para el usuario, A continuacién se determinaré la entra-
da {equerida: Toda salida generada por un sistema proviene de
la entrada suministrada (asi al suministrar los datos correc--
tos o necesarios a un sistema en forma veraz evitando errores

se esperan resultados confiables, por el contrario de una entra
da errénea se esperan resultados de confiabilidad nula) o de -
alghn proceso intermedio realizado con los datos, es importan-
te definir las formas de entrada de los datos por lo que en ba
se a la salida deseada por el usuario se fija la entrada nece-
saria para pfodutir esa salida. Al respecto existen muchas --
innovaciones para recolectar datos cada vez en forma més auto-

matizada.

d) Programacidn:

En base a las especificaciones de los archives, entradas-
y salidas se fijan las exigencias o requerimientos de programa
cién, ©En esta etapa se escriben y se prueban hasta dejarlos -
funcionando 6ptimamente los programas de computadora necesa---
rios para realizar las operaciones, y se verifica su funciona-
miento individual y como parte o elemento del sistema en si.--
El usuario debe verificar que los resultados del sistema secan-
satisfactorios para é1, as{ como que éstos entiendan y apren--
dan la parte que les corresponde desarrollar de los nuevos pro
cedimientos asi como una visién general de los mismes, ya que-

su labor se modificari.
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Una vez depurados los programas y probados, esti listo el

sistema para ponerse en marcha.

e) Operacién:

Al empezar a operar €l sistema una serie de ajustes es --
usualmente solicitados por los usuarios al producto del mismo.
Los usuarios empezarén a ver plasmados los resultados descados,
con relativamente poco trabajo se pueden hacer ajustes y modi-
ficar algunos detalles de la estructura del sistema en si, o -
a nivel de programas y el sistema empezard a operar en forma -
rutinaria y cotidianamente en forma satisfactoria. EIl proble-
ma no termina aqui en forma relativamente constante se necesi-
tard realizar modificaciones, innovacién, informacifn adicio--
nal, ajustes y mantenimiento constante. Conforme empieza a --
operar el sistema, el usuario o el mismo analista con la expe-
riencia, siempre desean que se modifique o se realicen mejoras
o cambios, nuevas ideas, etc. Si al sistema no sc¢ le da mante
nimiento, con innovaciones, adiciones, etc.,, va a llegar el --
punto que f) poco a poco se va a volver obsoleto y empieza a -
decaer la curva del ciclo de vida, en un sistema nunca se ter-
mina ya que alpgunas situaciones necesitan arreglarse y el mis-
mo usuario solicitard peribédicamente modificaciones y/o traba-

jos extras conforme trabaja con el sistema.
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"B) Ejemplificacién Parcial.

Ejemplificando en forma general cémo puede funcionar una-
parte de un posible sistema que genere alguhos de los més usua

‘les reportes contables puede ser el siguiente:

Todos aquellos asientos contables que realizan los conta-
dores para llevar cuenta, razén y célculo de las-actividades -
de la organizacién provienen de una serie de operaciones de la
empresa que generan ciertos documentos que serén la fuente pa-
ra realizar el asiento asi como para codificacién de los regis
tros, a este respecto los usuarios deben aprender a codificar-
la informacién en las hojas de codificacidén especiales de pbli
zas de diario que incluyen todos los campos necesarios para ge
nerar -la informacién solicitada o que permitan manejar el pro-

ceso del sistema para los fines deseados. Este formato de en-

trada puede ser algo asi:

fecha Num.Pol

Cta complemento 9 cargo abono Eescr1pc1 n

(M [IT0 U0 O [T O
3

w0 (D) (CICTCIID (T3 (T [

hojalLJ
de[ 1}

elabord superV155 responsaBIe



208

Nota: - El campo de "complemento" se refiere a las subdivi-
siones de la cuenta que pueden variar de acuerdo al tipo de és

ta.

Los formatos deben ser llenados o codificados con los ---
asientos respectivos en forma similar a como se registran ma--
nualmente en el libro diario, sblo que ocupando en cada espa--
cio de la hoja uno y séle un caracter por espacio. E1l formato
anterior puede ser también la salida de un programa generada a
través de una pantalla de video, en este caso el programador -
realizard un programa especial de captura con los campos ante-
riormente mencionades, a través de él, el usuarioc puede captu-
rar directamente los datos de los documentes fuente a la termi
nal o bien de las hojas de codificacién previamente codifica--

‘das; Cada campo puede aparecer en la pantélla solicitando al-
usuario le brinde la informacién correcta a su vez para asegu-
rarse de la veracidad de los datos suministrados por el usuar-
rio, el programa puede semivalidar o semiverificar la informa-

cién capturada, permitiendo por ejemplo:

- Que sblo capturen caracteres numéricos, alfabéticos y al-
fanuméricos en campos destinados a cada uno de ellos res-

pectivamente.

- Los campos de fecha pueden ser validados indicando al des

cribir los campos de los registros en el archivo de sali-
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da, el rango de valores vilidos que puede existir en cada
campo (1 a 31, 1 'a 12 y 1 a 99 respectivamente). Esta --
misma idea se puede aplicar para controlar cualquier camn
po que tenga un rango de valores a aceptar o ciertos valo
res vAlidos como puede suceder con el nlmero de péliza --
(1 a 999), el digito de control (1 a 9} y la cuenta de ma-
yor (valores dados a cada cuenta por el irea contable de-
acuerdo a sus necesidades), en el caso de este campo se -
indicarén las cuentas vdlidas de aceptar en el mismo ar--
chivo de salida cuando se desglozan los campos de los re-
gistros. Los valores vidlidos seréin los indicados en el -

programa.

Por otra parte pueden existir archivos indexados, creados
en algln directorio que contengan catflogos con informa--
cibén vdlida. E1 programa de captura puede usar esos ar--
chivos en caso de ser necesario, por ejemplo el complemen
to de las cuentas puede ser checado contra el archivo que
contenga la cuenta y sus complementos o divisiones vali--
das, este filtimo debe ser actualizado cuando se abran nue
vas cuentas o divisiones existentes. Esta misma forma de
verificar lo capturado puede aplicarse con otros campos -
sies necesario, por ejemplo en el caso que uno ide los --
campos de la hoja de codificacién fuera 4rea organizacio-
nal, se tendria un catilogo con los nfimero y nombres v4li

dos de unidades organizacionales dentro de la empresa. -
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El programa de captura al momento de capturar algunos de-
estos campos, se lee el catdlogo correspondiente cn donde
ya con anterioridad se movié la llave del campo tecleado-
por el usuario a la llave del catdlogo, si éste es loca-
lizado el valor proporcionado por el usuario en el campo-
es vilido en forma contraria si la l1lave es invdlida se -
le indicari al usuario que no son correctos los datos pro
porcionados. Otros campos mis pueden ser verificados uti
lizande catélogos como partida 'de presupuesto, proyecto,-

etc.

Ei dfgito verificader ademis de ser verificado su mismo -
valor al proporcionarlo el usuario contra el rango de va-
lores indicado por el programador en la descripcién de --
los campos, permite validar o verificar los campos de la-
cuenta y su complemento que lo antecede, este campo permi
tird a la miquina detectar errores de transcripcién al ma
mento de introducir a la mAquina los valores de los cam--
pos cruciales o claves como son esos y como Ya se indicd-
pasari a formar parte del mismo registro. Este campo es-
preciso recordar que es un caracter extra en la informa--
cién del registro formado por un digito que surge de algu
na operacién realizada con el contenido de los campos cla
ves (varias son las operaciones que se pueden realizar --
por ejemplo si es un solo campo se podria dividir el va--

lor de este campo importante entre 11 y utilizar como df-
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gito "de  control el residuo, si son varios campos claves se puede
multiplicar el valor de cada caracter por el ntmero de posiciones-
que éste ocupa, sc puede empezar de uno ¢ incrementar en forma con
secutiva ascendentemente, los totales resultantes de la multiplica
ci6n se suman y se dividen entre 11 siendo el residuo el dfgito ve
rificador) k1 ntmero de dfgito verificador calculado por el usua-
rio y codificado al vmcmento de caputurarse se compara contra el --
que la mfquina calaula a su vez basindose en el programa fuente --
que dede incluir una rutina con el algoritmo utilizado para gene--

rar el dfgito de control.

- A su vez camo se puede apreciar en el esquema anterior, también se
puede incluir un conjunto de campos de control (totales) posterio-
res a la transcripcién para comprobar que los datos tanto claves -
como los demfs hayan sldo'introducidos (captura, perforacién}), co-
rrectamente a la computadora (€ste puede ser un segundo control},-
as! los campos mumérico pueden utilizar un campo de totales por ho
ja de codificaclén vy un total general de un grupo de determinado -
nGmero de hojas codificadas, en esta forma se verifica la cuantfa-
de los cargos y abonos de los registros (inclusive podrfa existir
un total-total general final que indique el monto total de los car
gos y de los abonos de todas las pélizas hasta el cierre que permi

ta comparar estos dos campos entre si).

Los totales crean reglstros extras por p8liza o grupo de ellas que

acampafian a los demAs registros en el archivo,
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- El programador también puede incluir en el programa fuen-
te un seguro que permita que siempre exista un cargo o un
abono por cada uno de los registros, y que evite que exis
tan ambos a la vez en algln registro, y también puede con

trolar que siempre exista descripcién en cada registro.

Varias son las opciones para externarle al usuario o cap-
turista que existe problemas o error en la informacién, puede-
ser en el mismo momento de brindar los datos y se capturan que
aparezca un desplegado en la pantalla que puede incluir el lu-
gar del error y su posible causa permitiendo corregirlo o con-
tinuar o bien forzar al usuario a brindar informacién correc--
ta, y/o generar un listado a través de este mismo programa que
permita externar al usuario los errores que persiste en el ar-
chivo de datos de entrada. E1 nimero de renglén de cada regis
tro y el de la hoja correspondiente forman también parte del -
registro mismo. El analista buscari campos que sean diferen--
tes entre registro y registro para formar la llave con ellos,
de tal forma que se puedan generar registros con diferentes lla
ves entre sf. Por su parte el mismo programa de captura genera un -
archivo de salida formado por los registros capturados con da-

tos scmiverificados.

Un segundo programa (de correccién definitiva de datos) -
puede indicar al usuario los errores que aun perduren, éste --

programa validari por segunda y filtima ocasién los registros--
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dél archivo generado por el primer programa, ya que sélo se pa
sard al siguiente punto una vez que el archivo se encuentre --
limpio de errores, c¢ontari com una rutina que iré adicionando-
también verticalmente los montos de cada campo comparéndolos -
contra los totales calculados por el usuario y que aparezcan -
codificados. Este programa le arroja al usuario los errores -
que aun perduren y le proporciona al usuario en un men una se
rie de opciones entre las cuales puede escoger para manejar y-
corregir los datos segln convenga a sus necesidades, por ejem-
plo, algunas herramientas que puede brindar al usuario un pro-
grama asi serfa: Corregir solicitdndole al usuario el nfmero-
de pbliza, de hoja y de renglén del registrec a rectificar, el-
programa puede volver a reflejar los campos con errores en ese
registro y da la posibilidad de modificar cualquier campo, re-
totalizar campos que seria una opcién obvia ya que al modifi--
car cualquier campo los totales de control por hoja, por p6li-
za y generales son también modificados, desplegar contenido a-
través de esta opcién puede el usuario percatar el nimero to--
tal de pbélizas que conforman el archivo, el nimero total de ho
jas que forman cada péliza y el nflimeroc de renglones de cada ho
ja de las diferentes p6lizas, delimitar estructura de parte --

del archivo, o finalizar (regresando a monijtor).

En cada opcién el programa brindar4 ayuda al usuario para
su buen manejo, el mismo programa iré validando los registros-

modificados e indicando al usuario si persisten los errores, -
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si hay uno nuevo, o si ha quedado correcta, El usuario por -
su parte s8lo deberf dejar de trabajar con este archivo una -
vez que se encuentren los registros libres de errores y con - -

esto el archive correcto.
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DIAGRAMA DE FLUJO QUE ~INDICA: LOS PASOS HASTA AQUI EXPLICADOS

Documentos
Fuente

Codificacitn

P6lizas
Codificadas

Captura A través de un progra
ma de caputra

P6lizas

Revisi6n

Correcciones

P6lizas
correctas
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Es obvio que se va creando el archivo en forma indexada,
conteniendo los registros que utilizan como llave para orde--
narse los campos del nlmero de la p6liza, 1la hoja v el ren---

glén.

Una vez estando el archivo correcto se deben de climinar
los registros extras de totalizaci6n o de control de las p&6li
zas-y grupos de ellos, vya que como se indicé su funcibn era -
detectar cualquier posible error en los datos y esta misién -
ya fue cumplida debido a que ya se cuenta con un archivo con-

registros sin errores.

El archivo con la informacién correcta debe convertirse-
en secuencilal (para este prop6sito o bien para indexarlo se --
_ puede utilizar la utilerfa ISAM que es un programa propio del
software de la miquina que solicita informacidén del archivo -
con el que se va a trabajar e informacién del que va a gene--
rar como longitud de registro, tipo de llave, su longitud, po
sici6n de inicio y fin, etc., si el software no cuenta con ésta
el programador puede crear un programa especifico para esos fi
nes que trabajen con los archivos deseados), el archivo asfi -

debe ser posteriormente sorteado ya sea a través de un programa
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realizado por el programador o bien por un hrdgrama propio del
software del computador, de talrforma que ahora quede ordenado
ascendentemente por el nimero de cuenta y su complemento (el -
cual puede estar dividido en diversos campos como subcuenta,--
subsubcudnta, etc,, o proyecto, unidad organizacional, partida-
del presupuesto, etc.). Con el archivo sorteado por estos cam
pos se puede generar el primer reporte o reporte Diario que es
tard constituido por un desplegade en forma ascenﬂente de cada
una de las cuentas y sus complementos indicando sus cargos o -
abonos y al final de cada cuenté un total de movimientos deudp
res y acreedores, as{ como el saldo de la cuenta en general, y
al final del reporte, el monto total de todos los movimientos de

todas las cuentas deudoras y acredoras que deben coincidir.

Nota: Para poder realizar la actualizacién de los regis-
tros y contar con un maestro del mes de proceso que se estd --
ejecutando para generar los demds reportes, es importante con-
tar con un archivo maestro que tenga actualizado el saldo al -,
mes anterior al que se.procesa y contenga ceros c¢n el debe y -
en el haber, esto es con el propdsito de que estos dos Gltimos

campos sean actualizados con los montos deudores y acreedores-

del mes que se estd ejecutando, para ello:

- Se debe actualizar el saldo anterior.- Serd necesario ca
da mes trabajar con los maestros respectivos del mes ante

rior al que se_estid ejecutando. Un programa que tome de-
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entrada el archivo maestro del mes anterior y en su proce
s0 actualice el saldo anterior de cada registro sumando -
el monto de este filtimo (que guarda los meses anteriores-
al anterior) al debe del mes anterior y restfindole el ha-
ber del mes anterior (con ello se actualiza el campo de -

saldo anterior).

Se deber4i mover ceros a los campos deudores y acreedores.-
Esto se hace con el propésito que posteriormente estos --
campos sean llenados con los cargos y/o abonos respecti--
vos del archivo de p6lizas del mes en que nos encontramos
trabajando. De esta forma se cuenta con un maestro actua

lizado al mes que nos encontramos en proceso.

El paso de actualizacibén es un punto de suma importancia-

en el proceso, esto se hace a través de un programa que actua-

liza la informacién y toma de entrada el archivo de pblizas --

del mes y de entrada y salida el archivo maestro del mes ante-

rior con el saldo anterior actualizado y ceros en el debe y en

el haber, asi el programa de actualizacién toma del archivo --

que contiene las pélizas los cargos y abonos de cada cuenta y-

su complemento y busca ese registro en el archivo maestro del-

mes anterior, si la llave (clave y su complemento) del archivo

de los registros de péliza existe en el maestro se le suma el-

debe del registro de p6lizas al cargo o debe del registro maes

tro y lo mismo sucede con el abono o haber reescribiéndose el-
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registro, se puede dar el caso que la 1llave del fegistro leida
en el archivo de pélizas del mes no exista con anterioridad en
el maestro entonces la actualizacién consiste en escribir un -
registro nuevo en el maestro en el que el saldo anterior en és
te campo seri obviamente ceros y se moverin los saldos deudo-
res y acreedores respectivamente del registro leido de las pé-
lizas a los campos correspondientes de debe y haber del maes--
tro para que el nuevo registro los contenga actualizados, con-
€sto se genera el maestro actualizado al mes que se estd traba
jando en el proceso. El programa de actualizacién también pue
de incluir en cada cuenta, cortes lfgicos sobre cada uno de --
los campos principales o de la llave que se desee (esto se ha-
ce de acuerdo a las necesidades de proceso para generar el pro
ducto indicado por el usuario) asi puede haber légicamente en-
todas las cuentas un registro especial con corte a nivel de la
pura cuenta que sélo contendri en este caso el nfimero de cuen-
ta y sélo ceros en los demis campos del complemento de la mis-
ma hasta indicar su saldo anterior, su debe, su haber y su con
cepto (cada diferente tipo de corte implica nueves registros--
en el archivo). Puede existir otro corte a nivel de subcuenta
donde el registro contendri la cuenta, la subcuenta y en todos
los demis campos del complemento ceros, y asi sucesivamente a
cualquier nivel que se desee. También serf importante actuali-
zar el maestro con los nombres de cuentas y/o sus complementos
que hayan sido nuevos de ese mes, o utilizar los catflogos ac-
tualizados de los campos que existan para extraer mis informa-

¢ién actualizada.
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El maestro actualizado del mes en que se est4 trabajando-
serd la base esencial para generar la mayorfa de los demis lis
tados como es 1a balanza de comprobacidén en donde aparecerén -
ascendentemente cada cuenta tanto a nivel general como a cada-
uno de sus diferentes subniveles, su debe y haber actual, su--
saldo anterior y su saldo actual, este (ltimo campo calculado-
en el mismo programa (saldo-actual = saldo-anterior +debe - ha
ber), también apareceri su concepto y al final del reporte un-
total de saldo anterior, un total de debe, un total de haber y
un total de saldo actual, debiendo ser iguales obviamente el -
monto total de cargos con el monto total de abonos, e iguales-
a los montos del listado diario. El balance general también -
puede ser un posible reporte o salida generado, éste programa-
ﬁuede ser generado tomando el archivo maestro actualizado e in
cluyendo en el programa fuente una tabla de donde se indiguen-
todas y cada una de las cuentas ya sea a nivel general o con -
sus complementos o divisiones que se necesiten para generar --
cada una de las partes de dicho reporte, a través de una serie
de cflculos (compute) con los saldos actuales de cada cuenta -
(generados en el mismo programa) o grupo de ellas se genera el
total o valores de cada una de las divisiones de la clasificacién
general del Balance, en cuanto a los montos de las clasifica--
ciones por grupo se realizan un conjunto de c&lculos, utilizan
do report writer los montos de cada campo sc¢ pueden mover res-
pectivamente a la salida indicada y a su vez se puede indicar-

el nombre y la ubicacidn de cada clasificacién o subdivisién -
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de este reporte, la idea para generar el reporte de ingresos y
egresos es muy semejante pero s6lo enfocindose obviamente a --
las cuentas de resultados., Otros listados a generar pueden --
ser un reporte de Activo Fijo, o los diferentes tipos de gas--

tos, un catflogo de cuentas, una relacién de cuentas, etc,

Por filtimo se correri un programa conocido como histbrico
que precisamente lleva informacifn histérica mes con mes de --

los maestros actualizades como una proteccibn.

Un acuerdo entre el analista y sus auxiliares €5 preciso-
para determinar cufiles son les archivos claves que se necesita

proteger en cinta para tener respaldo de ellos.
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CONCLUSIONES

El presente trabajo ofrecid aspectos bésicos administrati
vos y de los sistemas de informacién basados en computadoras,-
su contenido representa material (til para los administradores

y proporciona al lector las bases cn relacidn a estos campos.

Por su parte cada vez es mis grande el nmero de organiza
ciones que necesita hacer uso de la tecnologia de la computado
ra y por lo tanto mayor es la cantidad de usuarios forzados a-
interactuar con los diferentes tipos de cllas en forma directa
o indirecta para procesar informacién. Es una exigencia para-
los administradores el prepararsc aunque sea en forma sencilla
para contar con la capacidad para aplicar y administrar esta -
nueva tecnolegia que se presenta, de esta forma contar con una
visibn para crear nuevas aplicaciones o utilizar las ya exis--
tes en forma eficiente properciondndole con esto servicios, be
neficios que le permiten sacar provecho de la oportunidad que-

brinda poder procesar informacibén a través de una computadora.

A través de la ejemplificacién o parte Gltima del presen-
te trabajo se puede apreciar en forma préictica el uso de un --
sistema posible de informacién. Aun cuando el administrador -
no necesite profundizar en detalles por séle manejar un siste-
ma pequefio o cuando tenga que entablar relacién con una gran -
4rea de informética las bases serin siempre (tiles y las mis--

mas.,
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Al ser la organizacién y sus administradores capaces de -
manejar en forma efectiva el proceso de informacién, este bene
ficio real no sélo recae en la empresa y sus trabajadores, si-
no también en lz misma sociedad 2l contar ‘' con organizaciones-

y personal mis eficiente.
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