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PROLOGO

El presente trabajo de investigacidén, ha side elaborado
ccn el propbésito de proporcionar a las personas interesadas -
en el &reca de Auditorfa Operacional en Centros de Informética,

dlgunas consideracicnes que sean Gtiles v aplicables en dicha
drea.

Se ha recurrido a consultas en libros, a 1a comunicacién
con persenas expertas en 12 materia. 2l use deo experiencias -
personales obtenidas en los centros de trabajo en que he labo
rade, asf como conocimientos adquiridos en cursos y leccturas

efectuadas para ampliar mi trabajo.

Ademis de que esta investigacién cumpla un requisito pa-
ra obtener el tftulo de Licenciado en Contadurfa, servird pa-
ra conocer algunas de las deficiencias méds comunes que s¢ en-

cuentran en algunos centros de informitvica instalados en Méxi
co.

Agradezco a las personas que intcervinieron directa o in-
directamente en la realizacién del presente trabajo y las fa-
cilidades brindadas en las visitas que se llecvaron a cabo.

Motivada por el deseo de adquirir nuevos conocimientos -
ada dfa, fue 12 decisién para efectuar esta investigacibén cu
n

ontenido se describe en la introduccién en forma breve 'y

o n



INTRODUCCTION

Como consecuencia de la gran aceptaciédn y desarrollo que
ha tenido la computacién en la Gltima mitad del presente si-
glo, se ha hecho necesario desarrollar ¢ implantar técnicas -
de evaluacién que sirvan para determinar la razonabilidad o -

conveniencia de aplicar una herramienta, como es la computado
ra.

Actualmente las conmputadoras sc¢ encucntran presentes en
casi todas las actividades que ¢l hombre desempefia.

La conveniencia de determinar la correcta aplicaciédn de
una herramienta, cemo e¢s la computadora, ha hecho necesario -
que no solamente el persenal que sc dedica al trabajo produc-
tivo o de desarrollo de sistemas se¢ interesa en esta drea, si
no que se¢ ha hecho descable la participacién de personnsl que
vigile el buen funcionamiento de tan valioso medio de trabajo.

He aquf la necesidad de la participacién del Licenciade
en Contadurfia para el desarrollo de la Auditorfa Operacional
en Informbtica.

El presente trabajo de investigacién estd dividide en -
dos partes: La primera tebérica, base para la realizacién de
1z sepgunda parte, que consiste en una préctica de Auditorfa -
Operacional efectuada en un centro de informitica.

Los dos primeros capitulos contenides en la primera par-
te (Auditorfa Administrativa y Auditoria Operacional), nos -
son Utiles para dar una idea mfs clara de lo que es la Audito
r{a Operacional en Centros de Informética.






1. AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.1 Generalidades

El objetivo de la Auditorfa Administrativa consiste en -
cvaluar el fundamento de la adninistracién mediante la locali
zacibn de irregularidades o anomalias y ¢l plantcamiento de -
posibles alzernatrivas de solucién.

La finalidad primordial, es apoyar a los niveles de su--
pervisidén a lograr una administracidn mids cfectiva, medisnte

b

la presentacibn de resultados gue surjan de las précticas de
auditoria.

La Auditoria Administrativa puecdc abarcar una funcién es
pecifica, o bien, sc 1le puede dar un cnfoque de sistema y pue
de abarcar una unidad o grupo d¢ unidades que forman uUn orga-
nismo social.

La funcidn de 1a Auditoria Administrativa consiste en -
realizar el an4lisis y dictamen de las actividades que lleva
a cabo una unidad administrativa parva vesificar gue se aju<--
ten a los objetivos y politicas cstablecides, as{ como para -
comprobar la utilizacién racional de los recursos téecnicos, -
materiales y financieros y el aprovechamicnto del personal en
el desarrollo operacional, y evaluar las medidas de control -
que aseguran los resultados esperades.

El proceso de la Auditoria Administrativa requiere para
su desarrollo de cuatro ctapas:

1. Planeacién
2. Examen
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3. Evaluacién.
3.

Presentacién.

1.2 Evolucién y definicién
Evolucibn

En los (iltimos veinticinco afios ha surgidoe la necesidad
de contar con una auditorfa que tome en consideracién ¢l répi
¢o crecimiento de la complejidad empresarial, particularmente

con el advenimiento de la automatizacidén ¥ otras innovacioncs
tecnolbgicas.

La auditoria fuec concebida en 1932, recién en los ailos
sesenta ¥ setenta {ue pucsta en prictica. Se fija el surgi--
miento de la Auditeria Administrativa cn los Estados Unidos -
de Norteamérica en tiempos de la postguerra, época en que las
empresas controlaban un mercado de vendedores, un mercado ili
mitade debido a Ia minima competencia de los productos que fa3
bricaban., lo que les permitfa absorber las deficiencias admi-
nistrativas.

Al volverse m4s complcjo ¢l mercado y viendo que la Gni-
<& formn 2o darle zatisfaccifén n las necesidades da bste, con
sisria en optimizar la administracién por medio de la revi- -
sién, estudio y evaluacifn de la misma.

La Auditor{a Administrativa vienc a fomentar el uso de -
l1a administracién cientifica dentro de las empresas causando
con esto la desaparvicién de la administracién empirica; ya --
que mientras la administracién empirica sec lleva sobre cfec--
tos, la administracién cientifica se efectda sobre causas.



Definicidn

La Auditorfa Administrativa, es el examen cemplecto y - -
constructivo de 1a estructura organizativa de una empresa, --
institucibén o departamento gubernamcntal, o de cualquicer otra
entidad, comsidcrande los objetivos institucionales que servi
rin para evaluar los planes, procesos, personas y problemas -
con el fin de presentar un informe que nos indique 1a situa--
cién de la administracién de la cntidad.

1.5 Objeltivo, propdsits y alcance.
Objetivo

Consistente en evaluar el fundamento: de la administra- -
cibn, mediante 1a localizacibn de irrvegularidades o anomalfas,
y el plantecamiento d¢ posibles slternativas de soluciébn.

Propésito

Es ayudar a la direccién a lograr una administracién mis
eficaz. Su intencién cs examinar y valorar los mérodos y de-
sempefio en todas las freas.

Los factores de la evaluacién abarcan el pancrama econb-
mico, 1o apropizdo de la cstructura organizativa, la observan
cia de peliticas ¥y procedimientos, la exactitud ¥ confiabili-
dad de los controles, los métodos protectores adccuados, las
causas de variaciones, 1a adecuadz utilizacidn de personal vy
equipo y los sistemas de funcionamiento satisfactorios.

Alcance

La Auditorfa Administrativa puede ser de.una funcién es-
pecifica, un departamento o grupo de departamentos, una divi-
sién o grupo de divisiones o de la empresa en su:totalidad.



Los elementos en los métodos de administracidn y opera--
cifn que exigen una constante vigilancia, anflisis y evalua--
cién, son los siguientes:

- Plancs ¥ objetivos

- Estructura orgfnica

- Politicas y pricticas

- Sistemas y procedimientos
- Mérodos de control

- Formas de operaciédn

- Recursos materiales y humanos

1.3.1 Planes y objectivos

El auditor deberf entender los planes y objetives de -
la empresa, que sirven de gufa en la determinacibén de las po
liticas, seleccibn de recursos o implantacién de métodos y -
procedimientos detallados.

El auditor, dedbe determinar si todos los afectados en- -
iende

Lal

n en la misma manera los objetivos, debe cerciorarse si

- s
<

¢ un conflicte o contradiccibn en los objetivos.

>

i

L

[d]

También debe entender los siguientes puntos:

a} Proveen los objetivos generales de la empresa a su super-
vivencia, crecimients, ¢
social y urilidades?

cniribucidn econémica, obligacibn

b) Son suficientemente largos y realistas?
¢} Podrdn alcanzarse?

d) Constituyen una base para guiar, dirigir y conducir la em
presa? : - :



e) Son dichos objetivos raconables, légicos y sensatos?

f) Sefialan cufles son las reali:zaciones que se presentan de -
los subalternos?

g) Sirven de gufa al personsal desde el punto de vista de la -
unidad?

h) Se han estipulado los objetivos en términos‘dctopcracién
y resultades? : : :

i) Contribuyen a motivar al personal?

j) Constituyen normas razonables que sitvan dc guxa para el
control del esfuerzo humano?

k) Son apropiados, oportuncs ¥y relacionados entre §§?

1) Son evaluados cuidadosamente de tiempo en tiempo?

El auditor necesita percatarse de gue una plancaciédn -
bien hecha, adecuadamente combinada, reducird la confusién vy
malos entendimientos entre la alta direcciédn y los jefes de -
departamentos, debe saber si los planes fuceron hechos del co-
nocimiento de los funcionarios clave y si fueron de¢ la aproba
cifn do todos los afecrados, con anreriaridad a sn implanta--
cién, por Gltimo, necesita saber si los planes y objetivos es
tin bien incorporados a la estructura orgfnica.

1.3.2 Estructura Orgénica

Para la estructuracidédn de una organizacién eficaz,  se
requiere del empleo de un criterio empresarial scnsarto.

a) Determinar los planes y objetivos basados en las ideas ac
tuales y que determinarédn operaciones futuras.

b) Pasar una revista minuciosa a los requerimientos bidsices
de la empresa, para llegar a realizaciones satisfactorias.



Al estudiar las gr&ficas de organizaciédn de una empresa,
cl auditor debe empezar por cerciorarse de si refleja o no 1z

situacién verdadera de las funciones orgfinicas, analizar cada

uno de los elementos y completar su evaluacién para determi--
nar si las grificas de organizacién precisan los niveles ade-
cuados de autoridad y responsabilidad. El auditor debe bus--
car si hay una sobre-posicifn o duplicidad de csfuerzos y con

centracibén en una o mis funciones.

i.3.3 Politicas y prictices.

Para asegurar el cumplimiento Y obscrvancia de las po-

lfticas, el auditor necesita tener una 1dea clnra dc los obje
tivos.

Toda polftica no surtir§ buenos efectos si no esta apoya
da por sistemas y procedimientos apropiados.

1.3.4 Sistemas y procedimientos.

Al examinar cunalquier sistema o procedimiento, -el audi
tor debe tener en mente su propdsito y su forma y decidir so-

bre sus méritos, respecto al modo en que sirven a 1os intere-
ses de la empresa.

La finalidad de los sistemas y procedimientos, es ayudar
a la direccién a planear y obtener las metas de la organiza--
cién, a que haga del conocimiento gencral lo que se persigue,
a contribuir a que el personal pueda satisfacer sus deseos.

La evaluacién de un sistema o procedimiento, comprende -
tres aspectos a considerar.



a)

b)
<)

10

Si dicho sistema o precedimiento satisface la totalidad
de necesidades corrientes.

Si funciona en forma efica:z, ¥

Cuil es su grzdo de eficacia.

Al estudiar la funcibn de sistemas y proccdimientos, cl

auditor necesita plantear las siguientes preguntas:

m

st4 bien ubicada la funcién de la estructura de 1la organi
cién?

Tendr4 el personal encargade de 1a nisma la preparacién

y
experiencia neccesarias para realizar el trabajo?

Se tiene implantade un programa claro y se desarrolia 1la -
acciédn necesaria para cl debido cumplimicnto?

Es satisfactoria la productividad existente?

Las condiciones anteriores exigen al auditor la presenta

cibn de hechos a la direccién y haliar la solucién satisfacto
ria a cualquier problema que se prescente.

1.3.5 Métodos de control.

Los métodos de control, son instrumentos por medio de

los cuales la direccidn obtiene ciertos resultados para conse
guir una accién coordinada y hacer que ¢l trabajo se. realice
en la forma proyectada.

La finalidad del control, es alcanzar el objetivo deseado.

La funcién de la Auditor{a Administrativa, es comprobar

el desempefio y evaluar la eficiencia del control.
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1.5.6 Medios de operacién

Se deberd verificar si las instalacjones de la cmpresa
son necesarias puara lograr le plancado, si las personas encar
gadas de realizar les difercntes trabajos estiin capacitadas -

para llevarlos a cabo ¢ s£i scrd necesario adiestrar al perso-
nal.

Corvresponde al auditor administrativo valorar el presu--
puesto ¥ compurarlo con los resultados de la operacién.

El control de costos también desempefis un papel jmportan
te dentro de las cxpresas, ya que este renglén puede en un mo
mento determinado avudar al audiror a buscar defectos e irre-

gularidades en la cperacién.

1.3.7 Recursos materiales y humanos.

La evaluacibén del personal comprende una valoraciédn de
las pricticas que se sigucn en relacidén al mismo y una vevi--
$ién para determinar la capacidad, puntos débiles y fuertes -
de la gente que figura en ia némina.

En la Auditoria Administrativa de personal, habri que --
atender al sistema que se sigue para llevar vegistros y a la
preparacién y trimite de los informes de personal.

La organizacién de las instalaciones en cualquier empre-
sa, por lo general comprende la seleccibn cuidadosa de un  --
4rea adecuada de trabajo. La seleccibdn y constyuccibdbn de un
edificio exige que se tomen en cuenta las necesidades de la -
empresa.



El mobiliario v egquipo usado deberdi ser el necesario pa-

ra la funcionalidad de la enpresa; asi mismo se deberi tener

un programa adccuado de mantenimicnto » sustitucifn de equipo

usado, ya que un cqu:pe en mal estado pucde ecasionar pérdidas.

Corresponde al auditor vigilar la cificiencia Jdel progra-
ma de mantenimicento, pérdidas v autoricaciones dJde presupuesto,
métodos contables y procedimientos de inventario.

1.4. El auditor administrativo.
1.4.1 Contratacién del servicio.
a) Solicitwud

El suditor conoceri los problemas de que s¢ trata y -

quedard cn c¢ondicicenes de apreciar las siguientes considera--
ciones:

El cliente conece o cree conocer el problema.

El cliente desconoce las causas del problema o la forma de
atenderlo.

En ambos casos ¢l auditor deberd practicar una investiga
cibn previa, esta fase inicial de los trabujos del auditor, -
precisar& las caracteristicas y alcance del problema, permi--
tiéndole estimar el ticmpo probable para la realizacibén de -

los trabajos, los elementos tanto humanos como materiales que
necesitard y su costo.

b) Contratacién.

El auditor formulari una carta en la que cspecificar de
talladamente lo convenido con el cliente, en. la carta dec refe



rencia deberdn quecdar asentadas las condiciones especificas a
las gque se ajustard cl trabajo, quc en términcs generales sc-
ran las siguientes:

- Mencién de antccedentes de contratacibn del servicio.
- Objetivos de los trabajos a rcalizar v alcance de los mismos.

- Especificaciones sobre ¢l tipo de colaboracién y medios -
que la empresa se obliga a proporcionar para la ejecucibn
del trabajo.

- Mencién de la categoria y persenal que utiiizard.
- Tiempo probable para su ejccucibn.
- Honorarios para devengar y forma de pago.

- Forma de cémo el cliente cubrirf los gastos especificos -
que ¢l auditor, ¢n el descempeio de su encargo, s¢ vea pre-
cisado 3 cvogar y que no quedaron incluidos en ¢l renglidn
de honorarios.

- Fecha de iniciacibén de los trabajos.

- Periodicidad y tiempo de informacién que deba formularse,
H <

cen reiacidn & ¢ e los trabajos que se cfectden.

1.4.2 Estipulacién de honorarios.

La forma de calcular los honorarios, ¢33 factor impor--
tant{simo sobre el cual el auditor deberf meditar y reflexio-
nar hasta lograr su justa cestimaciédn, es importante quc esta-
blezca la forma de cobrar sus honorarios.

Los honorarios del auditor pueden ser contratados.en - -

tres formas:

- Honorarios fijos.
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- Honorarios variables.

- Honorarios a base de iguala.

1.4.3 XNormas. de éiic# profesional.
- Capacidad :
- Idependencia
- Equidad :

- Seleccibn de clientes
- Secreto proféiiohn1~

- Honorarios 7

- Difusibn de servicios

1.4.4 Habilidadés personales del auditor.

- Mente inquisitiva

- Inclinacién hacia el anﬁ]isis

- Imaginacidn CTrcstiva. ,'

- Habilidad para escribir y expresar claramente

- Experiencia en Auditoria Administrativa o en otra similar
como la audiroria contable.

- Etica profesional

- Discresibn

- Prueba

1.4.5 Técnicas splicables..

A continuacién se enumeran. las  técnices e instrumen-

tos de la Auditorfa Administrativa.



Organigramas.

- Estructural
- Funcional
- Departamental

Diagramas dc proceso.
-

- Productos

- Hombres

- Flujos

- Operaciones

- Formas

- Procecdimientos

Diagramas de tiempos ¥y movimicn(os(
- Hombres
- Miquinas

Diagramas de disposicidn.
- Mfquinas

- Equipos

- Oficinas

- Pisos

- Lugares de :irabajoe

Diagramas comparativos.

- Grificas de Gantt
Interrelaciones

« Linea y Staff

Diagramas combinados.

- Hombres con miquina
- Hombres con formas
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7. Diagramas gridficos.

- Lincalcs

- Barras

- Mapas

- Especiales

8. Diagramas de mancjo de formas.
9. Otros diagramas.

- Carga de mSquinas
10, Estudios de ticmpo.

- Trabajadores
- Productos
- Miquinas

11. Pelfculas de movimientos en el trabajo.

12. Papeles de trabajo.

- Entrevistas
- Observaciones
- Estadisticas

15. Instrucciones, operaciones y rutas.
14. Muestreo y medicién del trabajo. = U

15. Simplificacién del trabajo.

1.4.6 Programa de trabajo.

Es 1a relacidn escrita que contiene ordenados 16gica--
mente los trabajos a recalizar durante un periodo determinado,
asi como también las fechas de iniciacién y terminacién de ca
da trabajo.



Para facilitar el manejo del programa, es aconsejable -
que se formule una grifica que permita apreciar ripida v obje

tivamente el estade que guardan los trabajos en el momento re
querido.

Asimismo, es 3consejable que el total de los trabajos --
que comprende el programa, se seccione ¢n tanto grupos como -

secan necesarios, a fin de circunscribir funciones y obligacio
nes.

1.4.7 Informe o dictamen.

Es el documento en que se plasman las conclusiones del -
auditor, Especifica en forma resumida el procedimiento que -
se siguib en 1a revisién, ¢l alcance que tuvo, los problemas
detectados; presentando las cenclusiones a que se llegd y pro
porcionando las sugerencias pertinentes para la optimizacién

de los procedimicntos o 1a prevenciédn de erroves.,

El infornme sera entregado a la persona de la empresa que
haya requerido 1os servicios del auditor.

1.5 Etapas de la Auditoria Administrativa.

El desarrollo dc la Auditorfa Administrativa comprenderé
las siguientes etapas de acuerdo nl programa de trabajo para
la prfictica de una Auditorfa Administrativa.

1.5.1 Planeacién

lL.a planeacibén de la auditorfa, es la funcién donde se -
define el desarrollo secuencial de las actividades encamina--
das dentro de los programas, asi como la determinacién del --
ticmpo requerido pare el desarrollo de cada una de sus etapas.
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En la planeacién, el auditor debe considerar cnire otros
los siguientes puntos:
a) Caracteristicas particulares de la cmpresa.
b) Finmalidad de los trabajos.
c) Secuencia de su desarrollo.
d) Estimacién de tiempos, para la estimacibédn de cada trabajo.
e} Determinacién del personal que intervenga.

f) Determinacién de las técnicas que se utilizarfni

g} Deteérminascis

b
e
Iy
e

mod

cs materiales.
Determinacidn del apoyo que c¢l organismo social proporcio

nari.

Serén requisitos elementales, que los suditores cuenten
con capacidad en:

- Disefios de sistemas

- Anflisis de puestos

- Grganizacibn y métodos

- Hsncic ¥ control de provectos

- Técnicas de investigacién

Antes de iniciar la auditoria, se disefarfn 1os instru--
mentos necesarios que facilitan el desarrollo del estudio, pue
den ser: Cuestionarios, gufas de entrevistas, y oiras técni-
cas auxiliares.

1.5.2 Exanen.

Pricticamente, en esta etapa c¢s donde da comienzo la -
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auditoria, puesto que se inicia con la cjecucidn de los pro--

gramas para obtecner la informacidn necesaria de las Arcas su-
jetas al estudio.

El examen sc¢ inicia con 1la presentaciédn que debe hacer -
el responsable de la unidad, del personal que participard en
1a auditorfa, plantcando ¢l objetivo y alcance del cstudio.

1.5.2.1 Técnicas de investigacibdn

La investigncibn e¢s la fase de los trabajos de audi-

torfa que tienen por obicto encontrar los elementos precisos

y necesarios para que ¢}l auditor pueda formarse un juicio - -

acerca de 16s problemas o situaciones referentes al caso que
atiende.

Su propbsito consiste cn conocer la problemitica de fon-
do, y no captar una extensa varicdad de

informacibn que desa-
f{a cuvalquier tipo de anfilisis.

’

A conlinuscisn

13

2 comentan las técnicas més utilizadas y
aceptadas. ) k

Encuestas.
- Cuestionariocs
- Entrevistas

- estilos
- técnicas

Interpretacién de documentos.

- Verificacibn
- Observacibn



1.5.3 Evaluvacidn de resultados ¥y recomendacicenes,

Terminada la investigacibén, cl auditor procederd a for
mular sus conclusiones, atendiendo al siguiente orden:

- Concentracién Jde¢ los datos obtenidos en la investigacién.
- Clasificacién de los datos,
- Evaluacién de resultados.

- Determinacién de la solucibn.

1.5,3.1 Concentracibn de los datos obtenidos en 1la
investigacién.

El auditor procederfi a hacer una recopilacidén de to-
dos aquellos datos ceontenidos en las informaciones escritas o
verbales que le fueron proporcionadas asf{ como los papeles de
trabajo elaborados en las investigaciones efectuadas, a fin -

de estudiarlos vy proceder a su clasificacién,

1.5.3.2 Clasificaciébn de los datos obtenidos.

La clasificacién de los datos tiene por objeto faci-
litar el mecanismo para proceder a la evaluacién de resulen--
dos, por lo que ¢l auditor procederd a agruparlos de tal maneg
ra, que le sirvan de gufa para formular sus conclusiones.

1.5.5.3 Evaluacién de resultados,

Los datos contenidos ¢n los informes de que hablamos
en el pirrafo anterior, as{ como sus apreciacicnes personales,
serfn los determinantes para que el auditor haga una justa -
evaluacibén de las situaciones y problemas investigados,

La evaluacién es la etapa més dificil e importante a rea



lizar durante el desarvollo de. la Auditoria Administrntiva. -
dado que funciona en su mayor parte, sobre aspcttos cualitati
vos que, a diferencia d¢ la Auditoria Financicra, sec manejan
resultados totalmente cuantitativoes.

Por 1o tanto, 1a evaluacidén d

de la Auditorfa Administrati
va, procura sicmpre ser 1a m&s objetiva ¥ concreta posible, de
tal forma que las inconformidades que surjan, se respalden en
evidencias que contengan la suficiente capacidad de apoyo v de

convencimiento.

1.5.3.4 Determinaciédn de la solucién

La solucién es la conclusién a que ha llegado el au-
dizor, después de haber evaluado los resultados de las inves-
tigaciones que realizbd. Para una buena decisiédn hace falta -
percepcién clara y precisa del problema y usar sentido comun,
juicio, imparcialidad, imaginacibn, ctc. La capacidad y expe
riencia del suditer, son f{actores decisivos para la determina
cibén de la solucibn correcta.

Una bucna solucidn serdi oblenida observands los siguicn-

tes puntos!

- Urilidad que Tveporta ¢l cliente.

Sujecién a los obictivos y polfticas establecidos.
- Reguerimientos del cliente. . ‘

- (Costo de ejecucibn.

- Riesgos probables.

- Posibilidad de¢ control.

- Tiempo de realizacién.



Desarrollo de la empresa.
Condiciones legales.

Recursos humanos.

1.5.4 Informe.

Es la narracidn escrita
rendidos por el auditor, deben
esta forma queds COn

L]

es pricticamente una p
¢ resultado de su trabaj

i.5.4.1

La presentacidén y contenido del

tJ
(19

o verbal sobre los recsultados,
hacerse por escrito,. ya que de
labor. E}

sugerencias, acuerdos tomados

su informe escrito

Presentacién y contenido.

informe debe Teunir,

entre otros, los siguientes requisitos:

nados y convincentes, moti

grdficas, instructivos, formas, ctc

1.5.4.2 " Informe £final.

Debe estar redactade en forma

Las conclusiones deben estus

vande

sencilla, clara y precisa.

apoysdzz con
1a

aygumentos razo-

o]
n accidn correspondiente.

Debe estar escrito con limpieza y en papel adecuado.

El informe, deberf acompafarse de todos aquellos documen--
tos formulados como resulitado de

lzz trabaios, tales como:

Esta etapa comprende la estructuracién del-informe -
final de la auditoria. El cuerpo del informe ‘contendri ele--
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mentos que estandaricen su presentacién en cuanto a su forma

D

s diseflo, ¥ no en su contenido.

Los elementos que estructuren el cucerpo del informe de -
la Auditor{a Administrativa, se¢ relacionan a continuacién:

- Censideracicnes generales.
- Observaciones relevantes.
- Observaciones detalladas.
- Recomendaciones.

- Comentarios.

-  Anexos.

1.6 Descripcién del proccdimiénio;dc Auditoria
Administrativa. T

1.6.1 Procedimiento.

- Se cigboraria el programa de gudi;qriq;' )

- Se ordena la formulacibén del o de. los programa§ de I:yl':xbujté;”.‘i
~ Sec eclabora el o los pregramas de trabajo.

- Se aprueba el programa.

- Se revisa el programa y sutoriza la intervencién.

- Se giran instrucciones para que proceda la intervencién.-

- Se presentan con ¢l responsable de la unidad a auditar.

- Se establecen las bases que regirdn la auditoria.

- Se elabora el control de entrevistas.
- Se aplica el cuestionario general de auditoria.
- Se pracrica anflisis funcional.

- Se revisa y autoriza el programa



- Se

practica andlisis operacional.

- Se practica andlisis de la productividad del trabajo.

- Se

practica andlisis de la demanda de los servicios que -

presta la unidad,

- Se practica anflisis de las condiciones de trabajo.

- Se practica anflisis de 1a actitud del personal hacia el
trabajo. ' i

- Se revisa el avance obtenido a la fecha dc los programa
de trabajo.

- Se revisa el marco normativo.

= Se integran las carpetas de papeles de trabajo..

- Se formula relacibén de las observaciones mis relevantes.

- Se coordinan los trabajos tendentes a evaluar la informa-

cifn captada en la ctapa de exanmen.

- Se
de

- Se
- Se
- Se
- Se
- Se

ble de la unidad auditada.

- Se

1.6.2

comenta la relacién de observaciones con el responsable
la unidad.

elaboran las hojas de cvaluacién.

L

elabora el infcorzg 26 audituria,
revisa el informe.
aprueba el informe.

revisa y autoriza a comentar cl informc con: cl responsn

comenta el informe con el resbéﬁ'ﬁblé:dc;;n?phidAd.

Carpeta de papeles de’t:aﬁajo;

Es necesario implantar un método mediante el ‘cual se¢

registren los puntos tratados durante-la-auditoria.
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Registrar clasificadamente la informacién captada y reco
pilada de cualguier investigaciédn que se realice.

La presentacién de la carpeta de papeles de trabajo debe
contener: :

- Objetivos y polfiticas.

- Programas de trabajo (copihs)‘

- Organigrama.

- Cuestionario general de auditor{a.

- Relacibén de puestos tipo.

- Cuestionario funcional.

Cucstionario de naturale:za ¥ condiciones de trabajo.
Inventario de sistemas ) procedimientos.
Cuestionario de anilisis y formas.

Diagramacién de procedimientos.

Papecles de trabajo: documentos que con:iéncn losiresulta--

dos de la revisién efectuada, con sus observacibne; y reco
mendaciones. : .




2. AUDITORIA OPERACIONAL

2.1 Generalidades.

Desde aflos antericres, se han venido reali:zando trabajos
de cxamen del desarrollo de las operaciones de los negocios,
cuyo propdsito ¢s promover la cficicncia en las entidades, --
desarrollados por los contadores pGblicos, a este tipo de exa
men se le ha denominado Auditoria Operacional,

La Auditorfa Operacional persigue detectar problemas y -
proporcionar bascs para solucionarles; prever obsticulos a la
cficiencia;: prescntar recomendaciones para simplificar el tra
bajo e informar sobre obstficulos al cumplimiento de planes vy
de todas aquellas cuestiones que se mantengan dentro del pri-
mer nivel de apoyo a ia adminisiracién de las ecntidades.

El azuditor operacional al revisar las funciones de una -
entidad, investiga, analiza, y evallta los hechos, diagnostica
los obstéculos al cumplimiento de planes y presenta recomen-

ducionés guc ticndan 2 eliminarlos.

En la aplicacibn de la Auditoria Operacional no pueden -
establccerse reglas fijas que determinen cufindo deben aplicar
se, la Auditoria Operacional puede realizarse en cualquier --
época y con cualquier frecuencla, 10 rocomendable 25 que so -
practique periédicamente, a fin de que rinda sus mcjores fru-
tos.

En la Auditoria Operacional se define a una operacibén co
mo el conjunto de actividades orientadas al logro de un fin u
objetivo particular dentro de la empresa. xd]cs,cémo vender,
comprar, producir, etc. ‘

En el enfoque de trabajo de la Auditoria Operacional, las
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operaciones que realiza una cmpresa deben considerarvse de ma-
nera integral, independicentemente de que cen la mavorfa de los
casos la ejeccucién de una operacién en particular esté asigna
da a varios departamentos, oficinas, sccciones o dependencias.

La metodologia que se¢ sigue, se simplifica en tres pasos:
- Familiarizacifn
- Investigacifn y anfilisis

- Diagnéstico

El informe sobre Auditorfa Operacional, es el productoi-
terminado del trabajo realizado.y frecuentemente es lo’ﬁnico_
que conocen los altos funcionarios de la empresa de lnylhbof“
del Auditor. PR

2.2 Origen y definicién

Origen.

El origen de la Auditorf{a Operacional se atribuye a Ar--1
thur H. Kent, en el afio de 1948 y esti basada en la aplica- -
cidn del criterio del auditor en virrud de que durante su la-

bor en deteccibn de errores y deficiencias, aplica sus conoci
mientos y emite sugerencias para correccién y verificacién ha-
ciendo frecuentes valuaciones y constructivas recomendaciones.

Definicién.

La Auditorfia Operacional es ¢l examen de las fircas de -
operacién de una empresa o institucién, para determinar si se
tienen los controles para operar c¢on eficiencia, tendiendo a
la disminucién de costos para incrementar la productividad.



De acuerdo con la definicién anterior, podemos conside--
rar que bfsicamente la Auditor{a Operacional, tiene por obje-
to la revisién dc las opcraciones desarrslladas por un nego--
cio independicntementc de las personas o departamentos corres
pondientes, con ei desco de apreciar cufles no se cstéin efecc-
tuando en la forma debida y hacer sus sugerencias para mejo--

rar el desempefio ¥ en consecuencia su productividad.

2.3 Objetivo, propésito y alcance.
Objetivo

El objetivo de 1a Auditor{a Operacional se cumple al -
presentar recomendaciones que riendan a incrementar la efi- -
ciencia en las entidades a que se pracrique,

Existen tres niveles en que el Contador PGblico o Licen-
ciado en Contadurfa, puede participar en apoyo a las entidades.

a) En la emisibdn dec opiniones sobre el estado actual de lo -
examinado. (Diagnéstico de obstéculos).

b) En la participacién para la crecacién o diseflo de sistemas,
procedimientos, etc., interviniendo cn su formacida.

c) En la implantacién de los cambios e innovaciones. (Implan
tacién de sistemas, etc.).

Propésito.

Por Auditorf{a Operacional debe entenderse:

El servicio que presta el Contador Pdblico o Licenciado
en Contadurfa, cuando evalda el flujo que sigue una operacién,
una actividad, un sistema o un procedimiento, con la inten- -
cibén de hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia
operativa de la entidad.



13
o

Especialmente cconsiste en gue cualquicer entidad econbmi-
ca realicce sus operaciones de una mancra mds eficiente en to-
das las 4rcas de su desarrollo vy establece medidas de control
en cada una de sus funciones para reflejarlo en cada una de -
sus operaciones.

Es necesario revisar vy evaluar 1a organizacién de la em-
presa para implantar sistemas funcienales y haciendo un andli
sis, tratar de lograr optimizar ¥y coordinar los recursos huma
nes, econdmicos v materiales.

Alcance.

El alcance dc la Auditorfa Operacional, se¢ basa en las -
caracterfsticas propias de cada empresa y sc¢ considera por --
tal motivo variable segdn las necesidades de la profundidad -
de cada revisién.

Para establccer el alcance, es necesario contar con un -
método yue nos indique un panorama general enfocado al proble
ma de revisién y se complementari con la informacién que nos
$a pivpuicionada por ¢l personal responsable dc cada departa

2

ment

W

., =85 la experiencia profesional del auditor, quien sec -
encargard de emitir un informe que describa detalladamente --
las situaciones especificas que se encuentren en el desarro--
l1lo del trabajo realizado.

2.4 Planeacién

Toda actividad profesional est§ sujeta a una planeacién,
entendiendo como tal, a la previsidén sistemitica de hechos ¥y
circunstancias futuras, con el propdsito de que su realiza- -
cién se efectde bajo las mejores condiciones y de que sea po-
sible obtener, las metas propuestas y controlar desviaciones.



toria,

Es necesario que previamente a 1a iniciacién de la audi-

se estudien cuidadosamente todos aquellos aspectos y/o

problemas que puedan influir sobre el desarrollo de 1a misma,

con

objeto de que, con toda anticipacibdn, sca factible esta--

blecer ¢l curso de accibn a seguir para lograr su mejor solu-
cién, determinando en ccnsecuencia, la naturaleza, el alcance
¥ la oportunidad de la revisiébn.

los

a)

<)

d)

e)

£)

2.5

iLa plancacién dc la auditoria dJdeberd dar, entre otros, -
siguientes resultados:

Establecer en yué forma se va a conocer y estudiar la es-

tructura operativa dec la empresa, esto es mediante el usc
de cucstionarios, gré&ficas, memoranda descriptiva o me- -

diante la combinacién de algunos de estos métodos de in--
vestigacibn.

Peterminar los procedimientos de revisién a emplear, obte
niendo el programa de trabajo correspondiente, que deberi

mencionar el alcance o extensién de las pruebas, y 1la fe-
cha u oportunidad.

x

equisitos para 1a elaboracién de los papeles de¢ trabajo
Gquc =2 van a utilizar. :

Informacién y/o documentacidn que podriﬁ,pfqufcipnarricl
cliente para reducir el plazo de 1a revisidn.. RER

Personal que se requiere para efecruar los trabnjos. y ca
racter{sticas del mismo. . ‘

Fecha probable de terminacibén de la auditorfia y -de entre-
ga del informe al cliente. BN R

Metodologia

La metodologfa se simplifica on tres pasos’ fundamentales:
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2.5.1 Familiarizacién.

El auditer debe familiarizarse con la operacién u ope-
raciones que revisar§ dentro del contexto de la Empresa quc -
estd auditando a través del cstudio de:

1) Los problemas cspeciales inherentes al ramo de la activi-
dad cconémica en que sec desenvuelve la cmpresa y que inci
den en la administracidn de la operacién que sec revisa.

2} La infraestructura especffica establecida para hacer fren
te a la administracién de la operaciédn (plancacién, orga-
nizacién, direccibdn y control), ¥

3) Los antecedentes respecto de deficiencias derectadas a -
través de cartas de sugerencias u otros informes emitidos
en ¢l paso por auditores internos, externos o consultores.

En scguida se incluyen algunos lincamicntos que permiti-
rdn al auditor sistematizar sus esfucrzos para familiarizarse
con la cmpresa e¢n general y con la operacién que se revisar4
en lo particular:

a) Estudio ambicental.

El grado de profundidad en esta investigacifsn 13

I

inicis
& definido .por el criterio del auditor. Los principales as-
pectos a investigar serdn los siguientes:

- La importancia que para la empresa representa la operacién
que se¢ audita, medida de acuerdo a las yepercusiones finan
cieras que tendrfa si sc mejora su cficiencia;

- indicadores tales como rotaciones, razones financieras, etc.

- estructura de la organizacibén y polfiticas ablicables a Jla
operacibén que se revisa; ; ’

- reglamentacién federal, estatal, Yy municipal que rigen las
prfcticas de manejo de la operacién;



- informacién de la forma como lu competencia resuclve los -
problemas de una operacidn similar.

b) Estudio de la gestién administrativa.

El auditor deberi estudiar su instrumentacién préctica a
fin de conocer sus caracterfsticas vy posibles deficiencias.

La evaluacibn de csta instrumentacidén sec hard en detalle
en una fase posterior por io que ¢h e¢sic procese de familiari
zacidn al auditor tnicamente le intcresa conocer las caracte-

Fisrticas esenciales de la sizma,

c¢) Visita a las instoalaciones.

Durante el proceso de familtiarizacibn es 16gico que el -
auditor c¢ntre en centacto ceon los diversos funcionarios vy enm-
pleados que manejen directamente la operacibn vy que, mediante
entrevistas informales conezca de ellos tanto caracteristicas
especfficas como problemas de la operacibn de 1a misma.

Una vez reuslizado el proceso de familiarizacidn, o1 audi
SUS
ideas y ceomo fundamento en 10s hechos que nava obsurvadu, €5-

tor cperacicnal estard en posibilidud de: dando orden a

tructurar un programa de trabaju jv suficicntemente detalloade
para entrar a la siguiente fase de la metodologia, estando en
posibilidad de delegar parvte de las investigaciones y de su--
pervisar su realizaciébn.

2.5.2 Investigacién y anélisis

El objetivo de esta segunda fase de la metodologfa, es
analizar la informacibdn 'y examinar la documentaciébn relativa
para evaluar la eficiencia y la cfectividad de la operacibn -
en cuestidn.
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Se realizan prucbas de detalle de muy diversa {ndole, -
utilizando especialmente pruecbas selectivas a juicio del audi
tor o por medio de muestreo cstadistico.

El tipo de investigaciones o estudios que se rcalicen pa
ra lograr dicha informacién puede revestir una muy amplia ga-
ma de posibilidades tales como: entrevistas formales, revi- -
s16n de expedienies, revisién dec documentacidn, observaciones
directas, investigacibn en las Clmaras » Ascciaciones a las -
gue pertenesca 1a em &

s

- - » 3
ieacifn 3 caw
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sticas, se-

IPara lograr la ebjetividad aludida es recomendable la --
utilizacién de técnicas como las siguientes:
Aa) Entrevistas.

Cuando se utiliza esta herramicenta deberd cuidarse de:

-~ Planear las entrevistas para obtener informacién sobre 1la
ejecucibn prictica de las polfricas y procedimientos.

- Deésariuilar cuestionurios y scleccronar las técnicas de en
cuesca mfs apropiadas al tipo de evidencia que sc deseca re
copilar, determinando el tamafio de la muestra y la oportu-
nidad de la entrevista.

b} Evaluacibn de la gestién administrativa.

Habiéndosc realizado en la fase de familiarizacibn el es
tudio preliminar de la plancacién, organizacién, direccibn vy
control de la operacién bajo examen en esta fase sc¢ procederd
a evaluar cn detalle su efectividad y eficacia.

c) Examen de la documentacifbn.

La finalidad de esta técnica es coadyuvar a la verifica-




cibn objetiva de la informacidén sujeta a anflisis o bien a 1la
obtencién de algunos datos especificos.

2.5.3 Diagnbstico.

Una vez estudiada y evaluada la infraestructura admi--
nistrativa, se sumarizan los hallazgos y se sefalari. si la in
terpretacibn que se hace de elles, repertindose aquellos que
scan indicios de notorias fallas de eficiencia, et

A comtinuacidn se explican dos métodos Gtiles a este pro

pbsito:

a) Fase creativa.

En esta fase se precisard si los problemas.detectados -
son congruentes con la realidad de la empresa,-mas no.l

cién.
Su procedimiento es ¢l siguliente:

- Ensayar un modelo conceptual de la cstratcgia administratj
va que mis convenga a la empresa para la operacibn estudia
da de acuerdo con las circunstancias que Icﬂrodgaﬁ;icohpa-
rarlos con los modelos ya establecidos, i

Precisar la prioridad que debe darse a los elcmentbs‘del -
modelo anterior.

Considerar el costo-beneficio del modelo diseflado.

b) Reverificacibn de hallazgos.

El método anterior se sujetar8 a una nueva verificacibn
para separar con mayor precisién de los hechos de las inter-
pretaciones y avanzar hacia.el diagnéstico definitivo como -

sigue:

- Comparar ¢l esquema con el modelo vigente y asegurarse que




cibén objetiva de la informacibn sujeta a anflisis o bien a la
obtencibn de algunos datos especificos.

2.5.3 Diagndstico.

Una vez estudiada y evaluada la infraestructura admi--
nistrativa, se sumarizan los halla:zgos v se sedalarid si la in
terpretacibn que sc¢ hace de ellos, repertindose aquellos que
scan indicios de notorias fallas de eficiencia,

A Conlinuucidn se vaplicun dos métodos uUtiles a este pro

pbsito:

a) Fasc creativa.

En esta fase se precisari si los problemas detectados -
son congruentes con la realidad de la empresa, mas no la solu
cién.

Su procedimiento es el siguiente:

- Ensayar un modelo conceptual de la estrategia administrati
va que mis convenga a la empresa para la operacibn estudia
da de acuerdo con las circunstancias que le rodean, compa-
rarlos con los modelos ya establecidos,

- Precisar la prioridad que debe darse a2 los elementos del -
modelo anterior.

- Considerar el costo-beneficio del modelo disefiado,

b) Reverificacibn de hallazgos.

El método anterior se sujetari a una nuevn ver:ftcacibn
para separar con mayor precisién de’ los hechos de 1as inter-
pretaciones y avanzar hacia el d:agnéstlco defxnltivo como -
sigue:

- Comparar cl esquema con el modelo vigente y asegurarse que
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las diferencias son inmportantes.

- Listar las excepciones encontradas con la confrontacién ¥
compararlas con las que se habfan listado al iniciarse 1la
fase creativa.

- Ratificar la existencia de los problemas diagnosticados me
diante comentarios con las personas directamente involucra
das.

- Ascgurarsc que sc¢ trata de problemas cuya solucién es fac-
tible porque existen técnicas disponibles para cilo.

- Interrelacionar los problcnas encentrados con los que pu--
dieran haber detectade en otras 4reas y asegurarse que las
alternativas de solucién propuestas no generarin mayores o
mis complejos problemas o agravardn los cexistentes.

¢) Elaboracién del informe.

Se procederi a:

- Discusién del borrader. con los involucrados.

-~ Informe definitivo.

2.6 Informe.. .- o o R e e L T s e

Para que la Auditorfa Opcracional sca Gtil a la empresa,
el informe debe ser figil y orientado hacia la accibén. Ademés,
siempre que sea posible, debe cuantificarse el efecto de 1los
problemas existentes y de los posibles cambios.

Naturaleza

El informe debe tener la naturale:za equivaléntc a un - -
-diagn6stico, en el cual se plasmen los hallazgos derivados --
del trabajo, relacionados con la eficiencia operacional y el



efecto de 1las consecuencias de los problemas detcctados.

Con 1a confirmacién anterior, no es posible que como re-
sultado final del trabaje sc presente una opinién fundamenta-
da tipo dictamen sobre estados financieros, sobre el grado de

eficiencia existente en la empresa.

Estructura.
El contenido bésico del informe normalmente idebe incluir:

- Alcance y limitaciones del trabajo:

situaciones quec afectan desfavorablemente ia
operacional;

- sugerencias psara mejorar 1la eficiencia.

Evaluacién y efecto de los problemas.

El enfoque que conviene dar al infcrme Jdebe tender a re-
saltar objetivamente ¢l efecto cuantificado que provocan las

ineficiencias detectadas, sus causas ¥ consccuencias.

El efecto y consecucencias de los problemas a que se hace
referencia, pueden corresponder = unaz pérdida: en tanto que -
las sugerencias que se presenten deben estar orientadas a un
aumento de¢ productividad.

El mencionar en el informe la causa de la incficiencia,-

proporciona las bases para los cambios yue deban efectuarse -
para eliminarla. ’

Responsabilidad.

Consiste en informar sobre los problemas detectados y su
gerir posibles soluciones. :
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Forma.

Es importantc que ¢l resultado de la Auditorfa Operacio-
nal se presente per escrito. Para que ¢l informe cumpla su -
cometido, el auditor deberd peonsar en la persona a quien se -
dirige, en su preparacién, posicién dentre de la cerganizacién,
y de acuerdo a las circunstancias, decidir la ferma en que de
be presentarse.

Recomendaciones pricticas para elaborar el informe.

Recomendaciones précticas.

Definir cufl e¢s el propésito del infqrmc’(fiﬁélfﬁpércial -
de detalle, dec pancrama). : : 3

- A quien se dirige.
Que le intcresa al o a los lectores, uso de sfntcsis.
Xecesidad de scccionar y utilizar indices.

- Utilizacibdn de subrftulos.

2.7 La auditorfa administrativa y la auditoria operacional.

Como sabemos, cada ve:z es mayor el nimervo de empresas -
que utilizan equipo de cémputo, para la elaboracibn de sus --
funciones y junto con el avance de la tecnologia y el conse--
cuente abatimiento de los costos, se incrementa la necesidad
de utilizar los equipos debido a las ventajas que ofrecen co-
mo es: la velocicad, exactitud, oportunidad y manejo eficien-

te de grandes volimenes de datos; para esto sc¢ determina una

la informa- -
cién procesada, la que ¢s analizada mediante la Auditoria Ope
racional.

nueva necesidad en cuanto a }la confiabilidad de

La cual nace de la necesidad de utilizar nuevos métodos
y procedimientos, brindando al Licenciado en Contadurfa, prin



cipalmente en sus funciones de auditor externo, interno o co-
mo consultor, la oportunidad de proporcionar un
productivo ¥ favorable para EVALUAR el grado de
los controles en el flujo de las operaciones de

servicio més
cficiencia de

la empresa. -
Haciendo las rccomendaciones que estime necesarias para su me

joramicnto, para poder de csta forma cclaborar a que alcance
la mayor productividad posible en la empresa.

A diferencia de 1a Auditorfa Operacional, la Auditorf{a -
rativa: realiza una auditorfa a la administracidn pa-
ra valorar la calidad de los administradores, su habilidad pa

ra alcanzar metas especificas y cumplir con las tareas asigna
das.

Su EVALUACION se fundamenta en las freas funcionales de
una crganizacibébn desde el punto de vista administrativo.

Para precisar las deficiencias administrativas existen -
tes e indicar medidas correctivas a fin de mejorar ¢l funcio-
namiento administrativo.

Por lo tanto, se pucde concluirrdicqcido que:

Las suditorfas administrativas se ocupan de la calidad -
de la administracibén, mientras que 1las auditorias operaciona-
les se centran cn la calidad de las operaciones.

De tal manera que la diferencia bdsica de las dos audito
rfas, no estin en el método sino en la apreciacibédn. Aunque -
algunas evaluaciones de la Auditorfa Administrativa parczcan
de naturaleza operacional, cuando en realidad se estd evaluan
do la capacidad del personal para descmpeilar las tareas de su
puesto. De esta manera las dos auditorias son complementa- -
rias y suplementarias una de la otra.



Es neeesario precisar que las dos auditorfas buscan la
productividad en las cmpresas, la que se busca de un proceso
continuo, bajo objctivos y polfticas establecidos, con la
idea de que ¢l empresario adopte una actitud mental para acep
tar cualquier cambio y conceptualice las cosas bajo el princi
pio de Costo-Beneficio, bajo procedimientos, métodos, técni-
cas y medios, que sc¢ pueden poner a su alcance en forma senci
1la y prictica. '

Pues es en la biisqueda de nuevos caminos por lo que he--
mos de rebasar y superar los procesos actuales y llegar a -~

otros que scan mis satisfactorios.




3. AUDITORIA OPERACIONAL EN UN CENTRO DE INFORMATICA

3.1 Definicibn de informitica, clasificacién y evolucibn.

Definicibn.

InformAtica es el conjunto de métodos, procedimientos, -
informes y lineamientos puestos en accibn en forma interrela-
cionadas mediante el uso de mfguinas autemfticas para satisfa
cer un rvequerimiento de informacidn surgido en ¢l 4dmbito admi
nistrative, incluve ¢} anflisis v disedo de sistemas, el dise
fio de softwarec ecspecifico y la programacidn.

Clasificacién.

lLas computadoras generalmente, sc han clasificado en  --
tres formas:

- Por rtipo
- Por finalidad o uso

- Por su capacidad ¢ tamafo

Tipos de computadoras:

4) Analégicas,

Estas computadoras llamadas asfi por la forma ¢n que sc¢ -
presentan 1os datos, cstableciendo analogfa entre situvaciones
fisicas y situaciones matemfticas. Las computadoras analégi-
cas operan con datos en forma Jde¢ variaciones continuuas de can

tidades fisicas, tales como presibn, temperatura, revolucio--
nes, corriente, voltaje, etc.

Las computadoras analbgicas tienen la ventaja de poder -
aceptar datos directamente de los instrumentos de medicibn, -



41

sin necesidad de convertirlos en algOn tipo de simbolos o cé-
Gig0s, 10 que permite procesary la informacibdbn a gran veloci -
dad ¥ al efectuar un proceso contfnuo, no requiercen dispositi

vos de refinerfas de petrdles, fébricas de papel, fundiciones

de acero, instalaciones militares, ctce.

b) Digitales.

Las computadoras digitales operan con represcptaciones -
-
o

Lo e oo s .
nLUnTITL Yoo

bes
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n

2% uy oiros caracteores . codificndes numéricamen-

¥

-
(1]

Este tipo de computadoras ticnen una memoTria y resuclven
problemas mediante cflculo, precisamente, sumando, restando,
multiplicande, dividiendo y comparvande. Su habilidad para ma
nejar informacifn alfakfrica ¥ numérica con rapide:z ¥ exacti-
tud las coloca en situacién ideal para usarlas eficientemente
en aplicaciones comerciales y cientf{ficas.

Tipos de computadoras por su finalidad o uso.
a) 'Especiales.

Son aquellas computadoras que han sido disefladas para so
lucionar problemas especf{ficos, algunas de clilas para rcsol -
ver un s6loc tipo de problemas. Muchas de las computadoras -
que se usan en instalaciones militares, son de este tipo, co-

mo las utilizadas en los lanzamicntos de cohetes ¥ en los mb-
dulos lunares,



b) De uso general,

Estas computadoras e¢stén disefadas para resolver una - -

gran variedad de problemas. En teoria, una computadora de --

uso general puede resolver cualquier tipo de problema con las
limitaciones que pudicra haber en velocidad, capacidad de me-
moria ¥ los dispositivos de cnirada y salida.

Tipos de computadoras peor su capacidad o tamafo.

2} Siszemas de computadora de gran escala,
Las compafifas de scguros, bancos, las compaifas de servi
cio de computadoras que venden tiempo de mfgquina y muchas uni

versidades grandes son los usuarios tipicos de las computado-

ras de gran escala, 1as aplicaciones de los sistemas de gran

escnla van desde el procesamicento de datos cientfficos hasta
cl de negocios.

De las computadoras de gran escala se cncuentran siste -

mas extremadamente grandes denominados, a veces, Supercomputa
doras aunque son relativamente pocas las companfas o agencias
que requieren las capacidades zsombrosss de estas miquinas, -
la necesidad de e¢llas cs algo evidentes

b) Sistemas de computadora de mediana escala.

Estos sistemas presentan grandes capacidades de almacens
miento tapto interno como auxiliar,

Yy sesticnen una gran va -
riedad de servicios periféricos.

Estas miquinas se encuentran cn todos los niveles de los
negocios, la industria y la comunidad cient{fica. Multitud -
de universidades pequefas usan sistemas de mediana e¢scala pa-
ra satisfacer sus necesidades de procesamiento.
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¢) Sistemas peoquenos de computadora.

ACtualmente nROS CACCNTramos con que la mayoria de las -
comput adorass peoqueiias poseen la misma capacidad que las compu
tadoras intermedias y grandes, aungue a una ¢scala un tanto -
reducida, sec emplean en una gran varicdad de lugares, cstos -
comprenden desde las empresas pequeias con necesidades de pro
cesamiento de datos velativamente limitados, hasta companfas
gigantescas guc descan distribuir algunas de sus actividades
de procesamicnto de datos. Con frecuencia s¢ concucentra que -
una sola persona es responsable de todo, desde ¢l mancjo de -

la computadora hasta programar y Jdirigir la operacién general.

d) La minicomputadora.

La minicomputadora ¢s un sistema de negocios de gran al-
cance cquipado con una amplia gama de programas y sistemas.

LLas minis reflejan la cvolucidn acclerada de la tecnolo-
gia que se ha venido registrando, muchos sistemas de minicom-
putadoras disponibles en la actualidad poscen ¢l poder y la -
versatilidad de los sistemas de gran escala de los primeros -
afos de la dé€cada de 1970 ¢ incluso de algunos de los siste -
mas intermedios gue existen tedavia,

¢) La microcomputadora.

La microcomputadora o microporcesador ¢s un resultado de
adelantos recientes en los circuitos ihtegrados de gran esca-
la (LSI). Introducidos por Intel Corporation cn 1971, los mi
croprocesadores han tenido un impacto sorprendente no sblo ¢n
la industria de la computsciédn, sino también en muchas otras.
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Bisicamente un microproc:zesador ¢s la unidad Jde control -
y la unidad aritmética/168gica de una computadorn, todo ello -
en un s0lo chip de silicio guc mide menos de un cuarto de pul
gada cuadrada. Varios componentes gquc reguieren un gabinete
del tamafio de un ¢scritorio ordinario, sc pueden grabar con -

fcido sobre un chip de material semiconductor.

Cuando s¢ agregan <hips ¢ plaquitas Jde memoria para las
instrucciones ¥ los datos a los circuitos de entrada/salida,-
el microprocesader sc convierte en una microcemputadora, si -
esto se combina con un teclado, un sistenma de pantalla tipo -

Je o almacen:

3 ento de discos -
{almacenamicnto auxiliar), se tendrf un sistema de microcompu
t Ta

£} La computadora para ncgocios pegucilos,

En general se reficre a un sistema completo de computads
ra Que cuenta casi sicmpre con programas y sistemas aplicados,
que s¢ encausan al procesamiento de darss en los negocios.

lLa computadora propiamente dicha puede clasificarse den-
tro de las categorias micro, mini o 4¢ Jompuindera paguefa, -
Los dispositivos suxiliares de almacenamiento, aue casi siem-

pre son de disco, son de tipo estdindar, y se combinan con pro
gramas y sistemas cspeciales paras ol procesamiento de archi -
vos y las funciones comunes de procesamiento de datos en los
negocios.

Una compafif{a que usa una de las computadoras pequcflas de
negocios de mayor tamafio emplea ti{picamente una o dos perso -
nas para administrar, operar y programar la mfquina, por 1o -
que en una negociacién pequefia es frecuente encontrar que una
oficinista o una secretaria que no tiene ningln conocimiento
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de computacién o programacién maneia un microsistema.
Evolucifn.

La evolucidn de la computadora cn ¢l curso de los Gilti -
mos 30 afios ha ocurrido a una velocidad sorprendente, en afos
recicntes nos hemos visto inundados por la intromisién de las
computaderas en teodos los campos de actividades Jel ser huma-

no. En fpoca mis rveciente la microcomputadora sc ha converti

dooan un

-

*res eN et Fedw  gmrvemy bes T we s
o 122 gone Lo - I Y

{

da personal,

La evolucién de lu computadora moderna s8¢ considera co -
mGnmente en funcidén Jde generacionces de méquinas., En un lapso
de 20 afios mis o menox a partir de 1951, evolucionaron tres -

A continuacibn se exarminariin algunas de las caracter{sti
cas de cada generacibn:

Primera generacibn.

1. Cemputadoras tépicas: Univac !; f§ﬁ'é§di7B§ff6dgh§ 220.

. Circuitos electrénicos caracterizados por ¢l uso de tubos

al vacio. ‘ B

Poco confiables debido a las fallas de los tubos al vacfo,

el tiempo promedio de fallas se medfa en horas.

4. Dispositivos primitivos para alimentar a la computadora y
obtener resultados de clla.

(%)

L]
.

5. Las unidades de almacenamiento primario usaban dispositi -
vos como tamborcs magnéticos y lincas de rctardo dc mercu-
rio. Lla capacidad de una miquina grande era en general de
20 000 posiciones, cra una capacidad grande en comparacién
de las 80 posiciones de la tarjeta perforada, es muy peque
Na comparada con las computadoras pecquefias.



la -

r4 . . a s -
migquina se dedicaba a una tarca especffica hasta terminar
con clla.

Estaban orientadas al procesamiente por letes, v toda

La preogramacién se ejecutaba por medio de cédigos internos
de miquina, exigiendo un conecimicnto profundo de las mis-
mas. Los programas cscritos para cl modelo de computadora
no se podfaon correr en otra.

Scgunda generacién.

Computadoras tipicas: Serics 1300 y 7000 dc 1IBM, Control -
Data 3600, General Electric 635.
Los circuitos clectrénicos se caracterizaron por ¢l uso =--
del transistor.
Eran miquinas mucho mis confiables que las de tubos al va-
cio.
Las lectoras de tarjetas de gran velocidad, las impresoras
de lineas y las unidades de cinta magnética constituian --
dispositivos muy perfeccionados para la entrada v salida -
de datos.

pacidad de almacenamiento se¢ incrementé al comenzar a
usarse dispositivos de nfclcos magnéticos, .
El almacenamiento de transistores v nfcleos mapnéticos asc
gurd un costo general reducido de almacenamiento de un di-
gito binario.
Aunque cstas miquinas ¢ran nctablemente mis versitiles, se
continGo con la tendencia de discfiar un tipo d¢ computado-
ra para aplicaciones de negocios y otra para fines cienti
ficos.
La programacién se cfectud usando lenguajes simbblicos que
requerian el uso de programas especiales de traduccién,
Esta generacién de computadoras, marca también la introduc
cibn y sceptacién muy difundida de lenguajes de alto nivel,
Fertran y después Cobol, que hicieron que lz miquina fuera
independiente y suprimfan 21 requisito de conocerla de un -
modo minucioso.



Tercera zencracibn.

Computadoras tfpicas: I3M System/560, Honeywell 200, 1a sc
rie Century de XNatienal Cash Register.

Los microcircuitos cicctrénicos integrados fucren 1la carac
teristica sobresalicnte de los circuites electrédnicos  ue
aunyue sc caracterizan por su tamafo microscédpico, contic-
nen el cquivalente de muches transistores.

Confiabilidad meicrada con un ticmpo promedio entre fallas
internas que sc mcodfan en cientos de horas.
Una amplia gama de daspesitives comtnmenle usados pa
entrada y salida de¢ informacibn, incluvendo miauinas de --
leer carfictercs icpreses en tinta magnética, v trazar gri-
ficas y curvas complcias.,

La capacidad de almacenamicnto sc incrementd notablemente
y ascendibé a medio millén de caracteves en ¢l almacenamien
to principal.

Sec diseharon mfiiquinas para fines generales con ¢l propési-
to de realizar funciones de procesamicnto de negocios al -
mismo tiempo que fndole cient{fica,

Se disefiaron basados en sistemas de operacién complejos ca

paces dc mancjar »imuildin€amenic vatTiaz tarsas.
Se obsevvd un hincapié bien marcado ¢n lenguates orienta -
dos a las aplicacionces or ¢jemplo: Fortran y Cobol.

P s 3 3

Cuarta generacidn.

En 1970 3 1971 aparecieron varias computadoras nuevas que

algunos consideraron como representativos de la cuarta genera
cién, estas inclufan algunas mcjoras notables ¢n comparacién
con la tercera generacidn clésica, pero personas interesadas
en la industria de la computadora las consideraron mids bien -

evolutivas que revolucicnarias, todavia se sigue debatiendo -
si represcntan una nueva generacién de méquinas.
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A continuacién sec numeran sus carvacterf{sticas:

1. La miniaturizacién subsccuente en la que los circuitos com
pletos se reducen a grap csgala.

2. Sc obtienc un mejoramiento adicional de 1a confiabilidad -
con ticempos promedio entre crrores internos gquc s¢ miden -
en varices cicntos de horas.

3. Refinamiento adicional de lox dispositivos Je cntrada y sa
lida.

4. Sc tienen circuitos integrados con velocidades superiores
que comijenzan a substituir a los nicleos magnétices para -
cl almacenamicnto de datos. Las capacidades de almacena -
miento internos exceden de un millén de posiciones.

5. Se continfa con las migquinas para fines generales capaces
de ejecutar un cspectrs amplio de funcionex,

6. S¢ observa una mayvor cemplejidad en los sistemas de opera-
cibn, capaces de un almacenamiento virtual cn donde la mi-
quina opera como si su almacenamiento principal fuera va -
rias veces mayor que su tamaflo real,

7. Sc marca el principio del uso generalizado de software es-

pecial para manejar basces de Jdatos voluminosos.

A continuacibén se mencionan algunos cjemplos de las. innova
ciones existentes hasta hoy en dfa v por las com panfnq que -~
actualmente funcionan en la fabricacién de coemputaderas y guc

se encuentran en México.

1. Las microcomputadoras ALTOS, transfiere la informacién den
tro y fuera de las empresas, cuenta con sistemas de comuni
cacibén, entre la familia de cquipos ALTOS y la IBM PC y --
mainframes con cualquier otro cquipo ademis tiene capaci -
dad de conectarse a la red telepac. Por ALTOS COMPUTER -~
SYSTEMS.

2. APPLE Ile, microcomputador mis popular y de mayor venta -
en el mundo, principalnente en cducacién, ¢l sistema para



aumentar la productividad personal, la de¢ un negocio v la

de cstudiantes. Por APPLE COMPUTER INC.

APPLE Ile TURBO SYSTEM, el sistema turbo multiplica por -

3.5 veces 1a velocidad de procesamicente Jde 1a computadora

y tiene mayor mermoria {(hasta unm megabyte), permite el apro

vechamiento de software mis sofisticado, permite la tecno-
logfia avanzada de los floppy disk drives de 3.5 pulgadas ¥
almacena hasta 500 hbytes en cada Jdiskette, ¢s ¢l equipo -
de microcomputacidn mis podeveso on el

mercado a nivel mun
dial.

MICROCOMPUTADORAS AT&T UNIXN PC ¥ SERIE ERZ, MULTIUSUARIOQ,
MULTITAREA BASADAS EN EL SISTEMA OPERATIVO UNIX V.

UNIX PC, computadera personal mut iusuario con procesador -
Motorola 68010 Jde 16/32 bits, con rangos de memoria de 517 XR,
hasta 4 MB ram, capacidad disco duro de 10 hasta 67 MB, mo
dem int:grado, disco flexihle de 5312 KB, permite hasta
usuarios ultdncos,

SERIE EB2

3 -

, computadora multiusuario con procesador WE 31000
de 32 bits reales con ruango de memoria desde 512 XB hasta -

4 M8 ram, capacidad de disco duro desde 32 hasta 720 MB, -

disco flexible de 1| MB, cinta magnédtica tipo cartucho de --

23 MB, permite hasta 46 usuarios, comunicaciones, redes lo-
cales, amplia variedad de sofiwarc.
Por AT&T INTERNACIONAL.

ATLANTIC, anali:zadores y generadores de protocolos, Equipo
Patching paras rtespalde y menitoreo digital v analégico, ana
lizadores de lineuas telefbnicas, Por INFORMATICA Y TELECO-

MUNICACIONES, S.A.

SISTEMA CPT S000 J, lo Gltimo en procesadores de palabra --
que utiliza la mfs avanzada tecnologia de multiprocesadores
SISTEMA PHOENIX JR, Procesador de palabra, organiza, corri-
ge, edita y archiva informacién, elimina las rutinas de tra
bajo de oficina, Por PLENTAMEX, S.A. DE C.V.

NCR-PC6, velocidad seleccionable del procesador, sistema --
operativo NCR-DOS, 8 ranuras de expansién tipo PC compati -



bles, 3 posiciones para manipuladores de dispositivos de -

it

grabacién magnética de 5.23, opcicnes de pantallas: mono -

croma y policroma. Por SIGA-NUR MENICANA, S.A. DE C.V.

9. CI1GE, presenta la nucva gencracién c¢n computacién personal,
¢l sistema personal/2 Jde I1BM, nuecves videes (monitores) --
"analégicos'" d¢ alta rvesolucién, cricntade para comunica -
ciones tanto locales comd remetas, nucvas facilidades para
rede s,

10. VECTRA/MULTIUSUARIO, CPU vectra PC con 1.6 MB de memoria -
ram, disco Jduro de 40 MB v disco flexible de 1.2 MR, con -
trolador de terminales HP 130 11 ¥ consela incluidas, capa
cidad de cxpansidn a nfs de 3 usuaries,

Por HEWLETT-PAUCKARD sistema de ¢diciédn pPC.

[t

3.2 Definicibn de pucstos y definicién de niveles de anflisis
funcional de los pucstes en un centro de informitica.

La etapa dec operacibdn en la actividad de desarrolle de un
sistema de informacién orientada primordialmente hacia el fun-
cionamiento del equipo, incluye un alte gradoe de actividad hu-
mana e¢n el proceso de conversidn Jde los datos Jde entrada,

Las des¢ripciones de puestos Jdesceriben los pardmetros de
la asignacién de tarcas de un trabajader y sirven de base de -
la evaluacién que el trabajador hace ¢l supervisor. En la des
cripcibn de un puesto deben incluirse las especificaciones del
trabajo, que detallan los requisitos que debe 1tlevar un indivi
duo a fin de que se le tome en cuenta para el puesto.

A continuacién se¢ mencionan descripciones genéricas de --
puestos para los trabajos mfs comunes que se pucden hallar den
tro de un centro de informitica. Se incluyen las siguientes:



Gercnte Je infeormitica

Subgerente de informitica

Supervisor de anflisis y sistcmas
Analista Je sistemas

Superviser de pregramuacién
Pregranador :
Supervisor de operaciones de informitica
Técnico cn telecomunicaciones
Supecrvisor de control

Operador

Avudante de operador

Aauxiliar de control

Adembs de la descripeibn de puestos también aparccen las

definiciones de los niveles funcionales de anflisis de pues
tos.

Gerente de informfrica.

- Dirige y ceoordina las actividades de planificacién y pro
duccién en el centro de informitica.

- Consulta con el departamento administrativo para definir
los limites ¥ prioridades de proyectos.

- Conferencia con los jefes de departamento que Tienen que
ver con los proyectos para obtener su cooperacién v defi
nir mis claramentce la naturalcza de cada proyecto.

- Asigna, programa y revisa ¢l trabajo.

- Interpreta las politicas, propésitos ¥ metas de la cmpresa

para los =<ubordinuados.

- Revisa el calendario de operaciédn de las computadoras para

introducir nuevas corridas de pruebas y operaciones de pro

gramas.

- Revisa informes de produccién del cquipo dec computadoras y

periférico, de fallas dJde funcionamiento y mantenimiento,
para determinar costos y planificar cambios en las opera
ciones de la instalacién.
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Analiza requerimientos de filujos de datos para recomendar -

recorganizaciones o realincanmicntos de los departamentos.
Dirige ¢l adiestramicento de los sudberdinados.

Prepara propuestas v selicita a otras empresas compras de -
servicios de anflisis de sistemas, programacién y computadg
ras.

Efectfia 1a planificacibn Jec la infracstructura informitica
de la institucién y recomienda la polftica a secpuir en esta
materia.

Efect@a e¢studios de factibilidad, analizar ¥ dischar siste-
mas de informacién.

Evalda cl alcance de obietivos v metas de los planes de de-
sarrollo informfitica y sus cfectos en la institucién.
Administrar el cquipo central de cdmputo ¥ teleinformitica

Y proporcionar servicios cn esta materia a nivel institucio
nal.

Perfil funcional de anflisis de¢ puesto.

Nivel de cosas MANIPULA 10%

Nivel de datos COORDIIXA 10%

Nivel de personas NEGOCTA _50%
100%

Subgerente de informfitica.

Efectuar la planificacién de 1la infracstructura informfti-
ca de la institucibdp o empresa, en base a las polfticas es-
tablecidas para esta materia,

Efectuar los estudios de factibilidad, analizar, disenar --
los sistemas de informacién que requiera la empresa.
Efectuar estudios de investigacién sobre tecnologia de cém-
putacién y telcinformfitica, sistemas operativos y base de -
datos a fin de tener actualizada a la instituciédn en esta -
materia,

Evaluar el alcance de objetivos y metas de los planes y pro

yectos informfticos y sus efectos en la empresa o institu -
cién.
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Adpinistrar ¢l cquipe <¢entral deo cémputo v teleinformitica
¥ proporcionar scrvicios on cstas materias a nivel institu-
cional.

Recomendar la polftica empresarial, en materia informitica.

[ I »

Analizar ¥ desarrollar les sistemas Jde informacidn que re -
quicra la institucién,

Disedar ¢l software que requicra cl uso Jde tecnelogfa espe-
cializada en apoyo a los sistemas de informacién.

Discilar » preomever ol uso de paguetes, rutinas ¥ sistcmas -
de programacién e v

Laiaray
REBIOP Y

specializados.

acidén modianie sU adecuacidn
al petencial operative del cquipe v ¢l cmplco de tecnologia
especializada de pregranacidn.

Orientar y c¢eordinar a las fdreas de 12 empresa en las acti-
vidades de¢ actualizacifn de sistemas de informacién.

Dirigir, coordinar v supervisar las actividades de frcas --

vy

del centro de informftica.

Establcecer v vigilar los calendarios de trabajo respectivos
¥y comunicar a los supervisores las modificaciones a los mis
mos.

Vigilar ¢l curnlimiento Jde los programas deo mantenimiento -

o5

o

o

preventivo de los cuuipos a <u cargn, de acuerdn con loes conven
correcspondientes.

Vigilar que la atencién, por parte del personal de servi --
cios del proveedor a los difereptes repoartes de falla del -
equipo, sean atendidos con la oportunidad establecida ¢n --
16s convenios, y yue dichos reportes scan claborados por --
los supervisores de acuerdo con los procedimientos estable-
cidos.

Comprobar que los supervisores ejerzan los controles esta -
blecidos para la utilizaciédn de los servicios por parte de
los usuarios. )

Sefialar qué eventos deben registrar las freas de control y

de operacibn cuyo anflisis permita la evaluacién del funcig
namiento del centro de informitica. ' E
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Vigilar que los procedimientos de trabajo ecstablecidos per-
mitan 1la utilizacibn Sptima de los cquipos y aue s¢ manten-
gan cn coenstante mejoramicento cn beneficio de la eficacia -
de 1a oficina.

Canalizar hacia la gevrencia todas las selicitudes de proce-
samicnto de Jdatos quec impliguen una medificacién en les ca-
lendarios de trabaio cstablecidos.

Revisar junto con los usuarios diferentes clementos que de-
berin scr proporcionados nermalmente para la cjecucidn 1o -
cal de los difeventes trabajos,

Mantener rclacionados con las dependencias de la cmpresa a
fin de que se les propercione un scrvicio adecuado en ¢l --
procesaniento de sus datos.

Promover ¥y mantencr relacionados con centros de procesamicen
to de otras empresas con propbsito de soporte operacional -
¢ intercambio de expericncias,

Perfil funcional d¢ anfilisis de puesto.

Nivel de cosas MANIPULA ' 204
Nivel de datos COORDINA 50%
Nivel de personas SUPERVISA __390%

100%
Supervisor de analistas de sistemax.

Planca, dirige y revisa el proveto de anflixis de. sistemas.
Coordina la planificacién, prucba y operacidn de un proyecto
completo con ¢l méximo cquilibrio del tiempo de planifica --
cién y de equipo, de horas-hombre, as§ como los gastos cn --
nuevo equipo.

Programa y asigna tareas a analistys Jde sistemas basfindosce -
en sus conocimientos.

Coordina las actividades de los trabajadores que realizan --
etapas sucesivas del anflisis de problemas, bosqucjo de solu
ciones, dertalle de soluciones, codificacién, prucba y elimi-
nacién de erroes en los programas. i
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Dirige la revisidn del contrel continue del provecto para -
adaptarlo a2 los nuevos vequerimientos de datos o para mejo-
rar las operacionecs utilizando técnicas o cquipos nucvos.
Discfia y» promucve ¢1 uso de¢ paquectes, rutinas v sistemas de
pregyamacién especinlizados.

Oricnta y ceoordina a las tarcas de la empresa en las activi

dades de actualizacidn de sistemas de informacién,

Perfi}l funcional de¢ anfilisis de pucstos.

Nivel dc¢ cosas MANTIPULA 104
Nivel de datos COORDINA - 50%
Nivel de persona SUPERVISA 10%

100%

Analista de siszemas.

Estudia los sistemas y procedimientos que cstian cn vigor o -
elabora nucveos sistemas v procedimientoes para determinar 1la
secucncia de flujo de trabajo.

Analiza formas alternativas para obtener datos de centrada -
con el fin de seleccionar el método mis viable » econfmico.
Puede coordinar las actividades de los miembros del equipo ¥
dirigir ia preparacidén de programas,

Disena ¥ coordina la instalacién de los cquipos de teleinfor
mitica.

Efectuar revisiones téenicas a fin de detectar absolescen =--
cias ¢n los sistemas de operacién normal.

Recomendar normas y estindares que deberdn ser observados pa
ra efectos de actualizacidn,

Efectuar cl mantcnimicento y actualizacién requeridos al sis-
tema operativo y bibliotecas del software del computador.

Perfil funcional del anflisis de puesto.

Nivel de cosas MANIPULA 10%
Nivel de dztes ANALIZA 504

A
-
<
]
bt
Q.
Q

personas CONSULTA 40%
100%



Supervisor de programacidn.

Planifica, acomoda v dirvige la preparacién de programas de
procesamicnto de informaciédn cn una cmpresa o institucién.
Consulta con personal de administrucién v de anflisis de --
sistemas para aclarar la finalidad Jdel programa, indicar --
los problemas, sugerir cambios y determinar la cxtensidn de
las técnicas automiticas Jde programacidn y codificacién que
se vutilizarh.

Elabora sus propios propgramas ¥ TUTinads & p

3]
-
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o grhf
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cas o diagramas de fluio dec trabajo.

Censolida segmentos de progranma en una sccuencia completa -
de términos v simbolos,

Analiza las corridas de prueba en la computadora para corrvg
gir o dirigir la corrccciédn del programa codificado vy de --
los datos de entrada,

Supervisa o dirige la revisidn de programas ¢xistentes para
aumentar la eficiencia operativa o para adaptarlos a nuevas
neces idades,

compila la documentacién del desarrello del programa y de -
sus subsecuentes revisiones,

Capacita a subordinados en programacién y codificacién de -
programas. :
Colabora cen los fabricantes de ccgputndoras,y,oqus;uﬁua -
rios para crear nucvos métodos de programacibn.

Perfil funcional de anfilisis de pucstos.

Rivel de cosas MANIPULA 10%

Nivel de datos COORDINA 501%

Nivel de personas SUPERVISA a0y
1004

Programador.

Convierte la presentacién .simbblica de problemas de negocios
en grificas de flujo detalladas y l6gicas para que sc codifi
quen en lenguaje de computadora.
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Analiza total o parcialmente gréficas o diagramas de flujo
de trabajo que representa problemas de negocios aplicando -
sus conocimientos de la capacidad de la computadora, del te
ma de que se  trate, del flgebra y de la 16gica simbblica,
para claborar una sccuencia de pases del programa.

Dibuja gréficas de flujo, detalladas v légicas, en forma --
sirbblica para vepresentar ¢l orden de trabaio de los datos
que ¢l sistema de computadora procesarf, v describe las ope

raciones de insumo, producto, aritmética v légica requeri -
das.

Convicrte la gréfica de fiujeo detaliads v 14gica a un len -
guaic que pucda procesarse on una conmputadora.

-
Inventa mucstras de datos de entrada para probar la adecua-

cibn del programa.

Prepara instrucciones cscritas para guiar al personal de --

operacibdn durante la cjeccuciédn de los programas.

Analiza, revisa y vuelve a czcribic pre

aramas para aumentar
1a eficicencia de las operaciones o para adaptarles a nuevos

requerinientos.

Perfil funcional de¢ anftisis de pucstos.

Mivel da cogax MANTPULA 10%

Nivel ‘de dazos ANALTIZIA Y COMPILA 0%
Nivel de personas INTERCAMBIA

1 NFORMACLON 203

1003

Supervisor de operaciones en informitica,

Supervisa las labores dJde operacién del cquipo de cémputo cn
su turno corrcspondiente.

Analiza las cargas de trabajo y mantiene las mezclas de tra
bajo activos que permitan su desalejo de acuerdo con las --
prioridades establecidas, ' ' o
Recibe del 4rca de control las Srdenes de trabajo y» verifi-
ca la concurrencia de reodes les elemontos necesarios parva -
la claboracibn de los procesos solicitados.
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Examina los diferentes problemas de cperacién causados por
fallas de los cquipos, » determinar 1las acciones a scguir.
Elaborar los reportes de fallas de ecquipos con los preocedi-
mientos cstablecidos ¥y comunicarlos al personal de ingenie-
rfa de servicio.

Supervisar la atencién a los veporics de fallas Jde equipo ¥
dar su aprobacién mediante las verificaciones corrcspondicn
tes al término de l1as mismas.

Registra 1os diferentes eventos requeridos para la poste --
rior evaluacibn del compertamiento del cquipo » de la efi -
ciencia de los servicios proporcionados de acucrdo a los --
procedimientos cstablecidos.

Supervisa gque los resuliades dJde los trabajos sean los desea
dos antes de turnarlosz al 4rea de control para su entrega -
a los usuarios.

Supervisa las actividades de manteninmiento que ocurran en
su turno y comunicar a la jefatura las anomalfas que se ob-
serven.

Elabora informe general del turno vy hace entrega del mismo
al supervisor de! siguiente turno a efecto de garantizar la
continuidad de los procesos.

Vigila que las 4rcas de trabajo de la sala de cédmputo se --
mantengan limpias y ordenadas.

Vigila que las actividades de encendido y apagado del equi-
po sc cfectfen de acuerdo con los proccdimientos estableci-
dos.

Auxilia a la jefatura cn las labores que esta le indique,

Perfil funcional de anfilisis de pucstos.

Nivel de cosas MANIPULA 10%
Nivel de datos COORDINA S0
Nivel de personas SUPERVISA __4a0h

100%
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Técnico ¢n telccomunicaciones.

Realiza enlaces telefbnicos entre sucursales v
triz.,

oficina ma-

Efcctda ¢l mantenimiento preventive y corvectivo de las 1f
neas tclefénicas, privadas ¥y canales de microondas,
Efect@a ¢l mantenimicento corrcective do los cquipos de comu
nicaciones.

Aticndce los reporte=s de falla de los cquipos terminales,

Auxilia cn las actividades propias Jdel drvea velativas a la
tele informftica.

Perfil funcicnal de anfilisis de pucstos.

Nivel de cosas MANIPULA 304%
Nivel de¢e cosas INTERCAMBIA

COMUNICACION . 50%

Nivel de personas CONSULTA __20%

100%

Supervisor dec control.

Controla los calendarios de trabaje ¢ informa a 1a jefatu-
ra de las desviaciones Jdc los mismos.

Mantenerse informado del avance en el desarrolleo de los di
ferentes procecos.

Tomar ascucrde con la jefatura & fin de establecer las dife
rentes prioridades a los trabajos,.

Controlar y actualizar los inventarios de l1os recursos ma-
teriales necesarios para la operacibédn del centro de infor-
m&tica.

Recibe del supervisor de operacibédn los resultados obteni -
dos del proceso de Jos difcrentes procesos.

Gestionar y obtener de los usuarios lus aclaraciones rela-
cionadas ¢on aqucllos procesos que prescnten anomalias en
la ejecucibn.

Supervisa las actividades del personal del frea a su cargo.
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Colabora con la jcfatura cn las labores que €sta lc indi -
que.

Perfil funcional de anflisis de pucstos.

Nivel de cosas MANIPULA 10%

Nivel de dates - .  COORDINA 504

Nivel de personas  SUPLRVISA ‘ __40%
1005

Operador.

Gbserva y contrela la c¢omputadora digital e¢lectrénica cn -
¢l procesamicnto scgfin las instrucciones de operacidn.
Fija los controles de la computadora v del equipo periféri
co como la memoria externa, comunicacién de datos, sincro-
nizacién, registro Jde datos Jde entrada v de salida de da -
tos ¥ opera el cyguipo de acuerdo ¢on ¢l programa, rutinas,
subrutinas y requerimientos de dates cspecificados en ins-
trucciones de operacién escritas,

Selecciona y carga las unidades de entrada ¥y salida de da-
tos con materiales tales como: ¢intas © tavjetas perfora -
das y formas de impresién, para las corridas de operacibn
o vigila a los operadores de equipo periférico que reali -
zan estas funcicnes, .
Mueve los controles para indicar ¢l sistema y empezar las
operaciones del cquipo.

Escribe érdencs alternativas en la consola de la computado
ra para corregir errores o fallas y continuar las operaczio
nes.

Notifica al supervisor 1los errores o detencibdn del equipo.
Despeja la unidad al finalizar la corrida de operacién y -
revisa el calendario para determinar la siguiente asigna -
cién.

Registra el tiempo de operacién y descanso,

Puede controlar la computadora para ofrecer scrvicios de -
entrada y salida de datoes a otra computadora, segln ins- -
trucciones del operador de esta Gltima.



Perfil funcional de andlisis de

pucstos.
Nivel de cosas OPERA/CONTROILA 30%
Nivel de datos COMPILA 60 %
Nivel de personas INTERCAMBIA
INFORMACIQN 109
100%

Ayudante de operador.

Recibe datos de entrada de los programadores cn hojas de -
codificacién.

Escribe céddigos de datos v forma grupos para‘programas que

durante el procesamiento.
todo ¢l equipo, en caso -

Y3 e5Lan ¢h pToIose v iox vigils
Ayuda a desempenar funciones con
de urgencia opera la computadora.
Instruye a trabajadores de oficina acerca de como operar -
¢l cquipo de apovo.

Es responsable de suxiliar en tedas las labores que desem-
pena el cncargsado Jo cperacién.

Revisa que 1a documentacibn para su procesamiento sea co -
ryrecta.

Colabora con otras actividades que le scan cncomendadas.

Perfil funcional de anflisis de puestos.

Nivel de cosas OPERA/COXTROLA S .10%
Nivel de datos COMPILA 608
Nivel de personas INSTRUYE , S '30%

100%
Auxiliar de control.

Auxilia en todas las labores que desarrolla el supervisor -
de control. k

Colabora en la actividad de operacibn dc las unidades de --
cinta ¢ impresién cuando as{ sc recquiera.

Controla el suministro de elementos necesarios para cl de -
sarrollo de las funciones del centro de informética.



- Revisa que estén correctas las facturas para la aprobacién
de pago por la jcfatura,

~ Colaborar con otras actividades que le sean encomendadas.
Perfil funcional de anfilisis de pucsto.

Nivel de cosas MANEJO 50%

Nivel de datos COP1ADO - 30%
Nivel de perscnzas SERVICIO 20%
1004

Funciones de las cosas:

Mancjo.

Emplear los miembros del cuerpo, herramientas manuales c
instrumentos especiales para trabajar, mover o transportar ab
jetos o materiales, lo cual implica escaso o nulo ejercicio -
de criterio cn cumplir normas o seleccionar herramienta, obje

to O matcrial.

Operacién-Control.

Iniciar, parar, controlar ¥ ajustar ¢l progreso de miqui
nas o equipo disefiados para fabricar y procesar cosas, datos
o personas. La operacién de miquinas incluye el prepararlas
y ajustarlas, a cllas o a los materiales, a medida que avanza

¢l trabajo.

Manipulacién.

Emplear los miembros del cucrpo, herramientas e instrumen
tos especiales para trabajar, mover, guiar, colocar o medir ob
jetos o materiales, el cual implica cierta intervencidén del -~
criterio al precisar lo que debe alcanzarse y seleccionar la -

herramienta, objeto o material apropiados.
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Funciones de ios datos.
Copiado.

Transcribir, anotar o mostrar dJdatos.

Compilacién,

Recabuar, cotcjoro clasificar informacidn acerca de las --
personas, cosas o datos: aplicar pruchas rutinarias estrdndar -
para determinar si hay conformidad con las cspecificaciones -
que reauicryen las pruebas, son funciones gque frecuentemente se

presentan aquf.

r\ﬂfl}iSiS.

Examinar y cvaluar datos dentro del marco de referencia,
para deterninar alternpativas y consccucncias y para elaborar -
informacién que sirva de basce para decidir sohre los cambios -
de entradas y salidas y prucbas.

Coordinacibén.

Reunir, con basc en anfilisis de datos vy de las metas fija
das originalmente “circuitos* en "subsistemas' en "sistemas',
revisar los cfectos de interaccibn pars decidir si la actuacibn

y los preblcmas que de gl11f{ surgen requieran:
~ nuevas metas

- nuevas polfticas
- procedimientos y tecnologfas.

Funciones ¢c las pcrsonas.

Servicio.

Atender las necesidades de las personas,vasi‘COmonsus de -~
seos, expresados o implfcitos. Se requiere tener’respuesta in

mediata.




intercambio Jde informacién (hablar-hacer secilales).

Hablar, conversar o hacer scilales a personas para trans-
mitir u obtener informacién en el marceo de proccdimientos ' --
bien establecidos, o para aclarar lo que se desea de una asig

-

nacidén.

Consulta.

Cen compalieros o departamentos que intervengan en cl fun
cionamiento o decisién y para aprobar los resultados.

Instruccién,

Ensefiar un tema a otros, o adiestrarlos mediante ‘explica
ciones, demostraciones y prfictica supervisada,.

Negociacibn.

Intercambiar de manera formal, ideas, informacién y opi-
niones con otros para formular pol{ticas y programas de ini -
ciacién y para tomar, cn comiin acuerdo, resoluciones de pro -
blemas que surjan dec la administracién de polfticas y progra-
mas existentes.

Supervisién.

Detcrminar el procedimiento de trabajo paras un grupo de
trabajadores, asignindoles responsabilidades especificas, man
teniendo relaciones armeonicsas entre elios, evaluando la ac--
tuacién y promoviendo la eficiencia y otros valores de 1la em-
presa. Incluye tomar decisiones cn niveles de procedimicntos
y técnicos. '
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3.3 Componentes bAsicos en un centro de informitica.
Hardware

El hardware estd formado por ¢l equipo clectrénico de --
proceso, por la tetalidad de los componentes del computador.

lLcs compencntes £ix

be

ces del cemputader, comprenden:
- Unidad central de proceso.

- Unidad de entradas,

- Unidades de cntrada y salida.

- Unidades dJde salida.

Unidad central de preoceso.

Es la parte del computador donde se realizan las opera -

ciones neccesarias Jde acucrde a un programa tendientes a resol

ver un problema. Se lc considera como el cercbro de la compu

tadora;: dentro de las funciones gue desempeia encontramos: =-

proveer de almacenamiento a los datos e instrucciones que sc-
rin procesados; permite el rfipido uacceso a los

nados y ejiorce contrel schre la

datos almace-
informacibn en localizaciones
de la memoria principal, también pucde desarrollar operacio -
nes aritméticas, légicas ¥ de control.

Toma sinmples decisiones basadas en resultados de pruebas
hechas previamente, Manecia ademfs la entrada dc datos y sali

da de informacién desde los dispositivos periféricos concen -
trados a la computadora.

Las principales funciones de la unidad central de proce-
S0 son tres:

1. Controla y supervisa el sistema de. cbébmputo’'en un programa
almacenado en la memoria. :



Desarrolla las operaciones matemiticas y 18gicos en un mo
mento dJduado scun necesarias para procesar datos.,
Controlar ¢l envio y recepcidn de datos desde las unida -

des periféricas a 1a unidad de memoria.

lLas funcilones descritas anteriormente, las desarrolla cl

procesador central debido a que este costd compuesto por sub -

sistemas o subunidades, los canales s¢ cnumeran a continua =-

cibn:

1. Unidad Jde memoria o almacenamionto primario.
Z. unidad de control.

3. Unidad dc sritméticu y légica.

4.  uUnidad de control de periféricos.

Unidad de memoria o almucenamicnto primario.

En esta unidad se cavuentran almacenados los dates que -

serfin procesados, los programas que realizardn los procesos,

asi como los resultados de los procesos, que seriin enviados a

alpbn dispositivo Jde almacenamiento sccundario.

l.a memoria sc compone de:

- Bnidad de almocenamicato, :
- Un control Jdc¢ memoria o unidud de control de memoria.

- Hegistros,

La unidad de almacenamiento ¢s un clemento donde se depo-

sitan los dates ¢ instrucciones y pucde compararse con un ¢s-

tante, c¢sta unidad retiene la informacién (sicmpre que haya -
un flujo de cnergfa cléctrica), todo ¢l tiempo que ¢l proceso
que se estf realizando lo requiera.

La unidad dec control de memoria coordina en forma auténo-

ma la unidad de memoria en su totalidad, sirve de enlace cen -
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tre la memeria y la unidad de control (del procesador central)l.

Se conecta con otros subsistemas para cnviar y recibir datos.

Los registros son los datos que. se encuentran almacenados
dentro de la memoria.

Unidad de control.

Superviza ¢! precese de las demds unidndes componentes de
la unidad central de proceso y puede permitir autonomia a las
dembs unidades, aln cuande un subsistema posea autonomfa. re -
tornari su contrel a la unidad de control, cada vez que haya
completado una operacién.

I.La unidad de control determina que instrucciones serin --
cjecutadas después de verificar que ¢sto ¢s posible, Controla
los ciclos de maqu-naria que esti determinado por unidades de
ticmpo fijo medidos cn términos de impulsos ¢léctricos.

Unidad de ariwmética y 16gica.

Esta unidad ¢s la encargada de¢ realizar las operaciones -

aritméricas que scan necesarias para la realizacién de su tra-
bajo.

Usa dos clases de registros: Acumuladores -y sumadores.

Los acumuladores son registros cspcc;alcb que alm&cenan
los resultados de luas operaciones arltmelicns.,

Los sumadores son los que efectuarén todas ]as operucio
nes aritméticas.

Unidad de control de periféricos.

Esta unidad est& cencargada de controlar el flujo de 1los
datos en los diferentes sentidos, ya sca de los periféricos a
la unidad de memoria o de &sta a los periféricos.
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Todas 1as unidades antes mencionadas trabajan ianterdepen-
diendo una de otra para poder asf{ efectuar el trabajo que se
requiera. Ademfs del procesador central existen ctras unida-
des que se les denomina:

Unidades de cntrada/salida.

El procesador central ¢n ¢l mancjo de grandes voldmenes
e datos se auxilia con unidades que acoplados al mismo, mang
an dispositivos y soportes dende s¢ encucntran almacenados -
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I
b
re
v
"
[»]
I
o

T3LTo

iTals &8alces

ion conacidas cama: medios -

g
Je almacenamiento secu
1

L3 g}

o]
dario y» son c¢stos los que proporcionan
os medios necesario ara ecfectuar los procesos de un siste=

ma computarizado.

lL.Las unidade

s
de entrada, s581ida o entrada v sa

Las unidades de centrada, son aquellas que sélo pueden en
viar datos a la unidad central de proceso, pero no recibirlos.

t2s unidades de entrada/<alida, son aaguellas que ecfec --
than tanto la recepcién como ¢l envio de datos, aungue no de-
sarrollan las dos funciones a 12 ve:. Cada una de estas uni-
dades est& discfiada para recibir y enviar informacién que se-
rd requerida en la realizacién de los procesos que efectuard
la computadora.

Las unidades de salida séblo sirven para recibir dates -
desde la unidad central de proceso y no serd posible enviar -
los desde ellas,




Dispositives de entrada
de la computradora.

Dispositivos Jde salida
de 1a computadora.

Teclado de consola

Lectora de tarjcetas
lLectora de cinta de papel
Terminal de teclado
lectoru Sprica

der

W

T B le vy
ta magnética.

Lectora sensora dJde marcas
Unidad dec cinta magnética

Unidad de disco magnético

Consela con maguina de es -
cribir.

Perforadora de tarjetas.

Perfora de cinta de papel.

“Unidad terminal despliecgue.

Impresora cn Y{neas.

Unidad respucsta de audio,
Unidad de cinta magnérica.

Unidad de disco magnético.

lLos componentes bisicos de la computadora digital moder-
na son:

1. Entrada/salida.

N

. Ulnidad aritmérica/léeica,

Unidad de control. T o '”‘”i;

PO

. Almacenamiento (memoria)

w
.

Almacenamiento auxiliar (cintas, discos magnfricos),

Software.
Es el conjunto de programas que s¢ neccsitan para quc el

hardware pucda trabajar, el software estd compuesto principal
mente por:

1, Sistema operativo.
2. irogramas de proceso.
3. lenguajes de programacidn.



4. Rutinas de wutilidad.
5. Paquetes de aplicaciones.

1. Sistema operativo.

Es ¢l conjunto dc programas que sirven para contvolar. 16-
gicamente ¢l hardware ademfs dec servir como enlace dec los di-
ferentes dJispositivos del sistema, o

Los programas que ICRT el sistema opcrntxvo so7 dxv"-

den en pregramas de centrol y de precesc.

Programas de control.

Se encargarf de administrar bfisicamente tres aspectos --
principalmente con relacifén al comportamiento del sistema, vy
cada uno de ellos define una funcién:

1. Administracién de datos.
2. Administracién de trabajos.
3. Administracién de tarcas.

Administracién de -datos. - S

Organiza los dates de una. formn convenient:, mantiene un
istemn de referencia de lsn hxb‘zotcca y almacena ) recupera
los datos y programas.

lL.a organizacibén de los datos es opc¢idn del programador y
¢l sistema suministra métodos para aceptar ¢l tipo de organi-

zacibn seleccionado.

El sistema de referencia consiste bfsicamente en un catf
logo de fndices y un programa que permite buscar en el catélo
go o modificarlo. Al guardar nuevos archivos el sistema genc
ra una nueva ‘"ficha' en la cual se anota el lugar donde sec al
macend el archivo.



Esta funcibn cstd constituida por las siguientes partes:

Supervisor de entrada/salida (mancia los canales de entra
da ¥ salida).

ty

. Administrador del directorio (controla ¢l catfilogo y loca
liza la informacién guardada cn las memorias nuxiliares).

3. Administrador dc espacio de acceso dirccto (asignn espa--
cio de almaccnamicnto en los dispositivos Jde acceso dircg
to).

1.

Métodos dec acceso (mancjan las diversas posibilidades dc
organiziacién de datros).

5. Rutinas de aperturas y cierres de archivos,
1I. Programas de proccsc.

Se encaminan al aspccto de facilidad. ‘Sc pucden dividir
en tres tipos: o

- lLenguzjes
- De servicios y
- Aplicacién.
111. Lenguajes de programacibn.

Esthn cozmprendidos diversos trnductorcs de 1cnguajc5°
Compiladores, Ensambladores, ctc, L .«:H -

Algunos ejemplos pueden ser:

Algol, Ensamblador, Fortran, Cobéi;*ﬁaéibj‘ﬁ?ﬁ} PL/1,
CPSS, Pascal, lLotus, etc. LT G

1V, Rutinas de utilidad.

Son suministradorcs generalmente

or. el” fabricante, re -
suelven problemas particulares, or :
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~ De copia (copia archivos de un soporte fisico a otro).
Editor (al compilar un programa, ¢l compilador produce mb-
dulos esto e¢s, unidades gque serin mancejadas por cl sistemn
operativo. £l cditer pucde encadenar varios nddulos de no
do que se forma un programa completoc y puede ser cjecutadoe.
Es funcién del cditor, asignar dirccciones de memoria rca-
les a las instruccionces cada ve: que se requicera cjecutar
un programa. También cs posible dividir un problema para
que sca desarrollado por diversos programadores, inclusive
cn lenguajes diversos).

- <Clasificaciédn/intercalacién (¢s muy comflin ¢l problema de -
clasificar o intercalar en un orden preestablecido, esta -
rutina realiza estas funciones en base a parfimetros sumi -
nistrados por cl programador).

Miscelfincos (programas para usos particulares, limpiar me-
morias, probar dispositivos, diagnéstico de programas, etc).

V. Paquetes de aplicaciones.

Son claborados por el usuario para resolver problemas par-
ticulares como pueden ser: nbémina, actualizacién de inventa -
rios, ctc.

Adem8s de 1o expuesto anteriormente el sistema operativo -
permite realizar algunas funciones adicionales como son:

Multiproceso, teleproceso, recalecciédn de datos, conmuta =
cién de mensajes, proccso remoto y proceso cn linea.

lL.os sistemas operativos deberin estar continuamente en la
memoria central, pero para evitar el uso de memorias muy gran
des, sc¢ ha optado por tener una parte del sistema operativo -
en memoria y el resto en unidades de accero directo, A la --
parte que permancce cn memoria, se l¢ llama residente o nt --
cleo y sc encarga de las operaciones més frecuentes, as{ como
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llamar a la memoria las partes Jdel sistemn operativo

Togqueti-
das cn un momcnto Jdado.

Cuando s¢ arranca 1a miquina ¢l operador sclccciona la -
dirccciédn donde sc cncuentra guardado el nlcleo ¥ carga a 1

o

memoria central la primera parte, manualmente; despuds el si
tema ya cargado toma ¢l control v cfectlia las operaciones re
tantes en forma automftica.

|V A

Los sistemas operativos sc gencran para cada caso cn par
ticular, bajo las especificaciones del usuario, asf{ se cuenta
con tres tipos de programas:

e

. Requeridos: deben incluirse siempre.

(%)

. Opcionales: pueden ser o0 no incluidos,

(7]

Alternativos: deberin ecscogerse unos dc varios para ser -
incluidos.

El usuario decberf definir:

1. Qué€ nivel requiecre.

e

. Qué tipo de sistema operativo ¢s ¢l mis adecuado.
Los componentes del sistema operativo.

in 1
.

Las opcicones dec los diversos componcntes.

Lo anterior dependeri de muchos fnctorcs;rap}i§qpipnés pre
vistas, cquipo disponible, personal disponible, resultados de-
seados, CtcC. : i )

3.4 La auditorfa operacional en un centro‘de'inforwética.

l.a Auditorfa Operacional en Centros de Informftica, al --
ipual quc todas las disciplinas nuevas se encuentra con la ¢s-

casez de personal capacitado para el dcsarrollo de esta activi
dad.



Las empresas que uvtilizan el precesamiento de datos, de-
bido a las ventajas gque ofrece, tienden a2 incorporar el mavor
nGmero de sistemas al procesamiento clectrénico de datos en -
las Areas susceptibles de automatizarse, los recursos cconémi
cos destinados a 1a actividad decl procesamicnto de datos re -
presentan cantidades importantes, lo cual hace indispensable
gque ¢l rvendimiento obtenido sobre Jicha inversién sfca satis--
facterie, o seca, que cl aprovechamiento de la capacidad insta
lada en ¢l procesamicnte de dates (povzonal « cguips) debe --

ser el mfiximo posible.

La auditor{a dentro de¢ las empresas debe ser tomada como
una funcién de control, la cual auxilia a la entidad en cuan-
to a eleccibn o modificaciédn del rumbo a seguir, asf como a -
prevenir y corregir los sistemas o mfrodos de hacer 1as cosas.

Podemos precisar los posibles objetives de la auditoria
mediaunte la siguiente modalidad.

Auditorf{a ¢s toda actividad dirigida a iuzgar:

- La representacibn de un hecho a través de la informacién o
- El hecho por s{ mismo.

Una empresa estd manifesrtada a través de la sucesién de
hechos y operaciones, esta sucesibn estd constituida por una
innumerable cantidad de hechos, dichos hechos son traducidos
o representados en comprobantes, constituyendo un dato o uni-
dad de informacibn,

A través del procesamiento de c¢sos datos-se obticne el -
conocimicnto sistematizado de los hechos significativos. gue -

se efect@Gan en la organizacién.

Ahora bien, la modalidad anteriormente expuesta c¢s deli-



beradamente amplia, porque ticnde a incluir en sus dos posi -
bles variantes:

- Juzgar la informacién que se da al hecho o
- Juzgar los hechos o 1las opcracioncs.

la primerz variante das lugar n lo que Iinmnmos ﬁud1t0r11
de informacién-y la scgunda la auditorfa operacionaly

La auditoria opcracional, nace de la neccesidad de utili-"
zar nuevos métodos y procedimicntos con la rama contable.

La necesidad de una auditorf{a operacional va en relacién :
a los resultados del desarrollo de funciones, asf como a la .
tentativa de lograr una cficiente productividad, esto es, si
cxisten funciones que desarrollan un gran nOmero de operacio=
nes, seri necesario revisarlas para ascgurar ¢l grado de con-
fiabilidad, control y seguridad que deben conservar.

3.5 Caracteristicas y objetivo de .la auditorfa. operacional
en un centro de informiitica. :

A diferencia dela mayorfa de las operac1ones quc normal—
mente existen en una cewpresa, ol proccsamicnto clcctrénlco de
datos ticne algunas caracter{sticas especiales que no se pre-
sentan en las demfs operaciones.

Estas caracterf{sticas motivan que la Auditorfa Opcracio—
nal en Informitica incluya aspectos cspecialces en la eJecu
cién y el enfoque de algunos procedimicntos.

Estas caracteristicas son: e

1. Concentracibén del proceso de informacién en una funcién -
de la empresa. ‘

independientemente de! departamento o firea de la empresa



Jdonde se generen datos fuente ysc necesiten reportes, los equi
pos son usados para procesar cualgquicr informacibn originando
concentracién de actividades en una funcién cspecf{fica sin im-

portar «que existe una o mis localizaciones fisicas.

2. Descentralizacién de la supervisién del proceso de informa
cibn.

En los sistemas que no utilizan sistemn electrénico de da-
tos, 10s proccsamientos sc cjecutan gencralmente bajo la super
visién » cl control de un solo cjecutive responsable del 4rea
a que sc refiere 1z operacifén,

5in embargo, en caso de sistemas automatizados ¢l proceso
es realizado en el centro de procesamiento electrédnico de da -
tos que ¢s una unidad administrativa diferente de aquélla de
donde sc generan datos fuente y sc utiliza la informacién.

Como consecuencia de lo anterior, la supervisién del proce
so de informacién queda bajo la responsabilidad del ejecutivo
del frea donde se generen datos fucnte y se recibe 1n{ormac16n
en funcidn de un sistema determinado.

3. El centro de informdtica es sélo parte del flujo total de

los sistemas. ' . .

La mayorfa de los sistemas tiencn procedimicntos que no --
pueden ser automatizados por lo que, considerando las diversas
eperaciones de la empresa, ¢l procedimiento de datos comprende
solamente una parte del flujo total de las operaciones.

Objetivo.

El objetivo de la Auditorfa Operacional dc¢ Centros de In-
formatica, es examinar criticamente las actividades desarrolla
das con la finalidad de¢ mejorar lo que se pueda mecjorar y de -
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tectar preblemas que esxtuviesen obstaculizando la eficiencia

en su mancjic o pudiera poner con ricsgo su operacién.

3.6

Alcance.

Dentro de los aspectos que intervienen en 1la detevrmina -

cibn del alcance de las actividades desarrolladas ¢n los con-

tros de informftica cncoatramos las siguicntes:

(]

u

Recepcidn » control dc los documentos fuente, se relacio-
n

na o 1a vevizién do las dogumentas

funcién y en cllos se verifican la integridad, legibili -
dad y asutorizaciones,

Proceso de los datos mediante la opevacién, programacibn

y control de las diferentes unidades que constituyen una
fuente de informacaién.

Manejo Jde archivos Jde datos gravados en un medio legible

de procesamiecnto electrédnico de datos y la actualizaciédn
de los mismos.

Cucstodia y control de los archivos y programas grabados,
as§ como la documentaciédn que los ampara.

Conciliacidén de los dates incluidos en los rcporics con -
1a informacibn de los documentos fuente cuando sea aplica
ble a la distribucibn de los reportes.

Identificacién del control de las transacciones errénecas

detectadas durante el procesoc y el scguimiento'dc su co -
rrececifn.

Establecimiento y cjercicio de procedimicentos de seguri -
dad y proteccibn fisica de las instalaciones del equipo,

de los archivos de datos, los programas y la documcnta ==
cibn.



§. Prucbas de procedimicentos dJde respaldos ¥y recuperacién del
cquipo.

9. Desarrollo de nucvoes sistemas susceptibles de
cién.

automatiza-

10. Mantcnimicnto de los sistemas vy programas ceXistentes ¥ ¢l
desarrollo de la documentaciédn respectivna,

11. Desarrollo, c¢stablecimiento y documentaciédn de politicas,
procedimicntos y estdndarcs relacionadoes con las activida
des del centro.

Para ¢l uso v desarroiiv d¢ 1ax RCTive 3 antes mopcio-

nadas, serf necesario que ¢l Auditor Oneracional fectlic visi-

¢
tas a los departarentos con los que tendrd que familiarizarsc,

hard un anfilisis de estados financieros, entrevistas a funcio-
narios responsables de la ecjecucibdn Je operaciones v temdra --

que elaborar como resultado, un diagnéstico nrelininar de las
situaciones a discutar.

3.7 Metodologia.
1 método para au peracifn de loes Centros de In-

-3
~
formatica, sec realizar4 en base a los siguientes conceptos:

3.7.1 Familiarizacién.

£} auditor debe familiarizarse con ¢l Centro de Informl
tica mediante el estudioc dc la estructura organizacional, pla-
nes a corto y largo plazo y su coordinuaciédn con les objetivos
generales de la empresa, manuales de polfticas v procedimicn--
tos de las actividades desarrolladas en la empresa y especcial-
mente en el centro de informftica y su administracién.
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Los informes tanbién contribuven a la parie de familia -
rizacibn del auditer, asf como los estados financicros v ante
cedentes del centro precesador en relaciédn a su origen.

OLros puntos gue el suditoer Jdebeorf conocer dontre de la
familiarizacibédn scrin los siguicntes

1. Principales drcas que reciben servicio del centro de in -
formdtica y qué impoviancia ticnen estas eon rc]uc16n a la
empresa, tanto financiera como operativamente.

. Cuftivs >on 10> sislowas yud ¢5T4R automatizodos Y on auc
grado.

3. Descripcibn detallada Jde I1a configuracién del equipo v --
del sistema operativo

s nec¢esaria la familiarizaciédn del Auditor Operacional -
con las actividades de la cmpresa, porque 3édio comprendiéndo-
las podri aluar la eficiencia con que se realizan., Si exis
te un conccimicento de las funciencs, medidas de contreol para

1a supervisidn de operaciones ¥ medidas de securidad para el

cquipo, se pueden establecer juicios relacionados con la coor
Jinacién d¢ scoividados on o) desarrzllic do ouns

+ T LT U7

Visita a las instalaciones.

Es nccesar sitar las instalaciones correspondientes
Lind

isit
21 centre d rofitica in¢luyende lugares en donde se guar-

den archives de respaldo y» hacer observaciones sobre:

a) Lo adecuado de su ubicacidn ¥ de la distribucién de las -
frcas de trabajo y las medidas para restringir el acceso
a personal no autori:zado.

b} Los controles y aparatos para conservar la temperatura v
el grado de humedad dentro de los l{mites cspecificados -
por el proveedor del cquipo de cédmputo, dentro del Area -
en que se encuentra ubicado.
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¢) DMedidas establecidas para la deteccibn v contencidn de -
incendios. ’

d) El orden y la limpieza del equipo.

¢) Relanciones de trabajo.

f) Condiciones ambientales.

3.7.2 Investigacién y anflisis.

fanflisis de la informecién financiera v operativa)

El auditor deberf obtener y analizar obictivamente 1la
informacién de naturaleza principalmente operativa, evaluar -
¢l esfuerzo requerido y la disponibilidad de datos para que -
se¢ le proporcionc y solicitar su preparaciédn para cuando se -
le considere justificadble; la falta de este tipo de informa -
cibn representa normalmente ausencia de elementos de cvalua -
cién y control de actividades del centro de informitica.

La informacién que normalmente se requiere es:

- la gr&fica de organizacién de la empresa.

- Cuadro de organizacién del centro de informftica.

- Descripcién general de 1a cmpresa.

- Estudios de viabilidad previos a la adquisicién del siste-
na. : Lk

- Descripcién del cquipo de ¢émputo incluvendo modelos.

- Descripcifbn del sistema operstive con el que se trabaja.

- Informacién de los sistemas que existen automati:zados, con
tabilidad, néminas, cuentas por cobrar, etc,

- Capacidad de almacenamiento de discos,



Capacidad de grabado de las terminales, impresoras, unida-

des de disco.

Esquema del sistema operativo mfis usual v de mayor impor -
tancia.

Arcas que intervienen en la Auditorfa Operacional.
Desarrollo general de las acrividades de cada. fres.

Con

rtrates

(3]
he

con lc rovecdosyos dol Centro Jdeé informdtica.
Convenios con otras dependencias.

Convenios por servicios prestados o otras'dcpcndéncins.
Contratos por cl mantenimicnto de miiquinas y discos.

Contrates de mantenimicento del aire acondicionado, si lo
hay.

Presupuesto de gastos del centrode informfitica comparado
contra gastos reales.,

Estadistica de ticmpo extra trabajando y las razones quc
1o morivaron,

Reportes de recepclidn de documentos fuente gue incluyan in
formacién sobre la documentacién recibidn después de las -
fechas y horas programadas.

Estadfsticas sobre captura de datos fuente.

Estnd{sticas de uso de 1a unidad central de proceso v del
equipo periférico (incluyendo terminales remotas) quc mucs
tren: :

- Produccién nornal

- Reprocesos

- Corridas especiales

= Pruebas y compilaciones de nuevos programas
- Mantenimiento de cquipo y sistema operativo
- Fallas del equipo

- Tiempo ocioso



a)

b)

a)
b)

w
ta

Repertes de actividad por terminal.
Estadisticas de mantenimiento por cada unidad de cquipo.

Estadisticas de cntrega 8¢ reportes a usuarios con datos

sobre calidad, oportunidad y nccesidades de reproceso por
crrores.

Reportes de tiempo incurrido ¥ grade de avance, comparados
contra presupuestos, por los Jdiferentes proyectos de desa-
rrollo de nuevas aplicacioncs y mantenimiento de
tentes.

las cxig-

Estadisticas de ocupacibn de personal, méstvandc Liempo --

preductive, de entrenamiento, vacaciones, rotacibn, ete.

Entrevistas

Se deberin palncar cntrevistas necesarias para obiener in-
formacién sobre la ciccucibén prictica de las polfticas

v
proccedimientos estudiados ¢en la fase de

fumiifarizaciédn.
Utilizar cuestionarios quc sirven come gufa para obrtener -
informacién sobre ¢l centro de actividades que en €1 se --
realizan.

Efeciuay cntrevisras con el personal que ¢l auditor consi-

decre conveniente ¥y que deban abarcar los siguicntes grupos:

- Personal que trabaja en ¢l centro,

- Directivos de 1a cmpresa.

- Usuariecs de los servicios para conocger ¢l grado en que -
participan en ¢l desarrollo de nueves sistemas,

- Auditores externos € internos.

- Personal de organitzacifn y métodos manuales.
Examen de la documentacibn.
Descripcién de puestos.

Evaluacidén periddica de la atenciédn del personal.



a)

c)

ner
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Programas de entrenamicnto para ¢l personal el centro de
procesamicnio v los usuarios.
Estudies de viabilidad para adquisicibdn y ampliacién del

equipo, compra de programas, paquetes ¥y desarrollo de nue
vos sistcmas,

Manuales de cstandares de anflisis, discflo v documenta --
cibn Je sistemas Jde eperacidn. ' '

Registro de flujo de documentos.

Registro de dates crréncecos con datos sobrg §ﬁ coffcccién.
Programas de uso del equipo.

Bitfcoras de uso del equipo.

Procedimientos de custodia.

Planes de asccién en caso de siniestros o falla de ¢quipo.

Durante la cjecucidén de su revisidn cl auditor deberd te-
prescnte aquellos aspectos que deban existir en un centro

informitica y cuya auscncia puede afecctar la e¢ficiencia de
opcraciones. ’ '

Principales aspectos a considerar en la ejecuciédn:

Estructura de organizacién balanceada y con una adecuada -

segregacidn de funciones,

Entrenamiento y supervisién adecuados, debidamente documen
tados para ascegurar competencia e integridad personal.
Existencia de estfndares de actuacién y vigilancia de - su

cumplimiento.

La direccidén de la empresa interviene en un grado sntiéfng'm

torio en los planes y administracién del procesamiento de
datos.




3.7.3 Diagnéstico.

Recapitulaciédn de hallazgos.

Una vex estudiada y analizada la operacién, se hari un -
resumen de los problemas y fallas Jdetectades. JPosteriormente
deberfin visualizarse las posibles causas y cfectos de los pro
blemas detectados.

Reverificacibén de halla:zgos.

El resumen resultante del punto anterior, se sujetard a
una nueva verificacién para separar con mayvor precisidén los -
hechos de las interpretaciones v avantar hacia el diagnéstico
de 1la siguiente manerad

a) Ratificar y refundamentar la existencia o incxistencia de
los problemas detectados mediante la discusién con los di
rectamente interesados.

bj Ascgurarse de quec sOn problemas cuya selucién cs necesaria
y factible.

c) Interrclacionar los problemas detectados con los hallaz -
gos hechos en las ireas usuvarias y asegurarse que las al-

ternativas de solucién no generarfn mayvores o afectarfn a
las ya existentes y que adem4s ¢l costo relacionado, jus-

tifique su implantacidn.

Debe discutirse con los interesados el borrador del infor
me con objeto de: )
- Asegurarse que se trata de hallazgos reales y

- Que los-involucrados coincidan con su existencia, precisa-
mente en -la forma‘en que se describe-en el borrador.
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3.8 Informe.

Preparacibn del diagndstico definitivo de 1a alta geren-

En ¢l cual se¢ plasmen los hallazgos derivados del traba-

jo, relacionados con la cficiencia operacional y cl cfecto v

ias c¢onsccuencias Jde los problemas detectados, como en el ¢a-

pitulo anterior se¢ han considerado

cicrtos puntos para 1a cla
boracidn del informe

final Jde Auditoria Operacional,

A gontinuacidn sc incluyven algunos cjemplos de hallnzgos

¥ sus interpretaciones que podrian hacerse cn ¢l curso de una

Auditorf{a QOperacional de Centros de Informatica,

- NXNo se prepara un programa diavio para la utilizacién del -
computador.

El supervisor de operaciones ¢s quicn decide el orden de

los procesos a efcctuar conforme ¢s informado por los opera -

dores que un proceso ha sido terminado.

Existe ticmpo ocioso
del cquipe &c

cémputo, ademiAs s¢ pagan horas extras al perso-
nal, es recomendable sc cfectlen un cstudio de las cargaz

cargs de
trabajo entre el personal para evitar

las horas extras. Ade-
mds s¢ prepara un programa de los procesos que deben rvealizar

se diariamente, indicando la prioridad para su e¢jecucifn v 1a

duracién estimada,

No cxisten estandares para la documentacién del desarrollo
de sistcemas y sus modificaciones.

Al examinar la documentacibn de los sistemas de néminas,
cuentas por pagar y estadisticas

de ventas, se observéd que, -
ademfis de encontrarse incompleta

en algunos aspectos (princi-
hay uniformidad e¢n la prescn
que conticnen, Esto se debe

palmentc diagramas de flujo), no

tacién y orden de la informacién



a que no sc han establecido cstandares que indiquen los requi
sitos que debe reunir toda la documentacidn velacionada con -
cl desarrollo ¥y mantenimicnto de sistenas.

Lo anterior ha motivado que el tiempc invertido en. hacer
modificaciones a los sistemas mencionados, han incrementado -
el costo, sc¢ recomienda que sc desarrolien, Jocumentos ¢ im -
plementen estidndares para la preparacién de la documentaciédn

Tclacicnnda con o1 Josarrolle vy mantenimiento de sistemas.

3.9 Principios fundamentales para el desarrollo de un sistema
Se describen ciertos principios dec manera general para la

sdaptacién cn los requisitos de los diversos tipos dec organiza

ciones dedicadas al desarrcllo de sistemas de informacién.

Son principios fundamentales comunes en la mavoria de los

proyectos dc desarrollo de sistemas, se¢ desarrollan éstos prin
cipics en fupcién de un determinado nlimero de normas para el
ciclo de desarrcllo de sistemas.

Principio I. Los sistemas de informacién son una inversién de
capital.

Independientemente de la opinién de la gerencia de finan-
zas, los sistemas de informacién son una inversidn de capital
y deben justificarse desde ¢l punto de vista de costo en lag --
misma forma que se hace para cualquier otro tipo de proyecto,

La justificacién de costos obliga a los departamentos do
sistemas a enfocar sus actividades cn aquellas dreas de aplica
idn que sirvan de mejor a las finalidades de la cmpresa, que
originen alternativas quec se vavan evaluando hasta dar con una
que presente las mejores condiciones ccondmicas y proporcione
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a la diveccibdn bases sélidad para 1a sclecccibdn del meior pro-
yecto,

Principio 2. Integracién de los criterios-de éxito en el

tema de opceracién.
En cl proceso de sistemas hay un psso necesario que con-

una evaluacibn ccondmica del sistema pa
ra determinar si éste debe o no 1

$1st2 on proporcicnar

desarrollarse. Gon
los requisitos ccondmices son parte de lo que muy bien pod

llamarsc “eriterios dJde €xito” dJde un sistema,

Principio 3. L1 sistema ¢s para ¢l usuario.

Aunque 1a actividad de sistemas y computadoras s¢ locali
za gencralmente en una sola drca de operacién de la organiza-

cibn, sc ¢sti convirticendo répidamente cn una funcidén de ser-

vicio para toda 1z cmpresa.

Principio 4. Establecimiento de puntos de rveferencia.

La eleccién de puntos dc referencia resulta dificil. Pa
ra que éstos scan fitiles deben entenderse ficilmente. ¥ ayudar

a Jdeéeterminar las tarcas y por Gltimo dar resultados bien defi
nidos.

Los proyectos de sistemas deberfn pasar por tres ctapas:

a} Los sistemas sec definen
b) Se construyen

c) Se implantan

Después de desarrollarios, los sistemas s¢ convicrten cn

una parte activa del negocio. Una vez que sec hayan estableci




do los principales puntos dJdec veferencia, pueden subdividirse

para crcar clementos de control nucves v (Gtiles

Principio 5. No tema cancelar proycctos,

La primera ventaja quc sc obticenc de desglosar un proycc
to ¢n sus ctapas de cicle de desarrollo ¢s que ¢l proyecto -
pucde posponerse o bien desccharse totalmente al final de ca-
da etapa.

Principio 6. Haga que 1a gerencia intervenga en las cosas de
importancia.

La gerencia que recibe los beneficios de la actividad de
sistemas puede cumplir con su mis importante responsabilidad
hacia dichas actividad si analiza detenidamente los provectos.

Una ve: que las fases técnicas del provecto han comenza-
do, ¢1 controel de la gerencia gqueda limitado a un sistema de
prevencién que indique si hay dificultades. Se puede auxiliar

con oivras técnicas normales como: gréficas de barra, redes

pa
ra control de proyectos y estimaciones del desarvollo mensual
de presupuestos,

Aunguc 1a supervisiénm técnica del ciclo de desarrollo con
cierne a la gerencia, uo ¢s tan importante como la seleccibn
de aquellos proyecctos que scan los més adecuados para una or-
ganizacién en particular.

Principio 7. La gente es cl problema.

La etapa de operacién en la actividad de desarrollo de -
un sistema de informacidn, incluyc un alto grado de acrividad
humana. E1 gerente, al reclutar a su perseonal, se encuentra
con el problema de asignar tarcas adecuadas a cada uno de los



colaberadores para veducir al minimo 1a posibilidad de come -
1CT Crrores.

Principio S§. L1 desarrollo de sistemas ¢s un proceso iterati

VO.

En cl desarrollo de sistemas se sabe que primero sc¢ dJdeche

Sohservar y comprender 1a nerspectiva total, para luego concen

trarsce cn los detalles hasta obtener una visidn
complcta del asunto,

integral vy --
al elaborar un provecto, pasari por mu -
chas repeticiones, cada repeticiédn rvepresenta una descripeidn
conceptual del sistema que pucde usarse para ilustrar cl mis-
mo a un nimero creciente Jde especialistas que deberfn partici

par en la siguicnte vepeticién.

La estructuracidén de un ciclo de desarrollo que requiera
un nGmero vazonable de interacciones del disehe, se desplazard
largamente hacia ¢l desarrollio de sistemas bien pensados.

Principio 9. Use la documentacidédn para estructurar cl proce-
so de disefo. : :

La documentacidn no c¢s necesariamentc un provecto defen-
sivo de control, puede usarsc constructivamente para c¢structu
rar cn parte ¢l proccso de discho.

Principio 10. La conversibn ¢s un sistema.

l.a persona encargada de desarrollar los sistemas debe --
comprender que e¢xisten tres sistemas quc le conciernc a saber:

‘E1 sistema cOTrriente que ya se. encuentra.cnp-gperacién.

- El1 sistema por desarrollar.

Y el sistema guc scrvirf para transformar la manera habi -
tual de operacibn para incorporarla al sistema nuevo,
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El proceso de conversibn se ecvalda tormando ¢n cuenta mu-

chos dc los esfuerzes de desarrvollo, sus procedimicentos de --
transformacibén, los archives y» los mftodos de ejecucién
de mixima importancia para

de desarrollo,

son
el buen &xito del esfuerzo total -

5.10 Metodologfa para desarrollar ¢ implantar sistemas de
informacién basados en computadora.

Los sistemas que ahora sc desarrollan son de mayor magni

tud que hace mis de cince anes, ademfs sc cuenta con una tecno

logfa mis poderosa que cn €sc tiempo, aunque se ha adoptado --
una tecnologfa cambiante de las miquinas computadoras, no sc -
han desarrollado en ¢l aspecto administrativo-operacional que
s¢ Tequiere. Para mostrar que ¢l aspecto administrativeo-ope -
racional dJe igual forma se ha desarrollado, se presenta una me
todologf{a para realizar el trabajo, que permita controlar y ha

cer congruentes los esfucrzos de todo ¢l personal del 4Arca de

sistemas ¥ con ¢l personal usuario de los sistemas que se¢ desa
rrolen ¢ implanten.

Es necesario definir ciertos conceptos que son esenciales
para su comprensidn.

Sistema: Es un conjunto de clementos que forman una acti
vidad o un procedimicnto de procesamicento y buscan una meta co
mGn, por medio de la operacién de datos, cn una referencia de
tiempo para producir informacién.

Sistema de informacién: Un grupo de gente¢, un conjunto
de manuales y equipo de procesamiento de datos que seleccionan,
almacenan, procecsan y recuperan datos para reducir la incerti-
dumbre en la toma de decisiones y producir informacién en el
tiempo cuyo uso e¢s més cficiente.



Analista Jde sistemas computacionales: Cenocido como: ana

cémputo, 1fder do preyvecto, 1fder analista,

[#]

lista d licencia
do en sistemas, ingeniero on sistoemas computacionales, inge -
niere industyvial v de sistemas, licenciado en informitica, --
macstro cn investigaciédn de opcrvacioncs, macsITo on cicncias
de 1a dircccibdn. Su principal interds e¢s determinar cemo con
ertir cficientemente un sistema Je informacidn manunl gque -

funciona en une mecanizado cuya vartud sca roduciy ci ticmpo

de conversidn de datos ecn informacién por medio del uso de -«

Provecto: La Jisposicién o intenciédn de ir a través de -
los pasos del ciclo de desarrello de sistemas,

Ciclo de desa

olle de sis
Jdica los prcccd:a:cn °

st La metodologfa que in-

wn

de ) £ que s¢ siguen on ¢ste ci
clo y que son: investi gaC16n, anflisis

implantacibén y opcracién.

, discefio, desarrollo, -

Hay que mencionar que antes de pensar en sistemas dJde in-
formac ién basados en computadora, se debe verificar que se¢ --
engan sistemas de informacién. Si la compafifa, cmpresa o «-
institucibn ¢n que sc¢ pretende automatizar sistemas no estén
de finidos puestos, funcienes, procedimientos departamentales
e interdepartamentales, {lujo de documentos, cquipo adecuado
de procesamiecnto de Jdaios, cntonccs no cxisten sistemos de in
formacién.

1.a metodologia que indica los procedimientos de los pa -
so0s quc se siguen en ¢l ciclo de desarrollo de sistemas, debe
contener también las respectivas polfticas y objetives de ca-
da paso, las descripciones de los puestos del frea de siste -
mas, la ubicacibn del freu de sistemas dentro de la compafifa,
empresa © institucién v la estructura dc la propia 4rea de --
sistemas.



Esta metodologfa normalmente reside en un Manual dJde Es -
t4ndares del 4rca, cste manual dobe estar acompaiado por un -
Manual de Anexos al quec el manual Jde estindarces harf vefeven-
cia para lo concernicnte a fowmas, cédigos, reportes v proecc-
dimicntos o estfindarcs particularcs.

Como antcs sc nenciond, 1a mctodologfa para la implanta-
cibén de sistemas basados ¢n computadora sc conoce cone: Ciclo
de Desarrollo de un sistema y que cs:

Investigacidn
- Anflisis

- Diseflo

- Desarrollo

- Implantacién
- Operacién.

3.10.1 lInvestigacién.

a'este primer.paso. del ciclo de desarrollo se
‘siguiente s puUNTOS il L

a) Trbmitc de 1la solicitud.

ia solicitud para iniciar un proyvecto, puecde venir del -
usuario, gerente o analista de sistemas computacionales y lle
guc al nivel gerencial de sistemas, dentro de la investigacidn
se¢ lec debe dar el trfmite correspondicnte, csto c¢s, determi -
nar si corresponde al frea de sistemas atenderla, si cs téeni
camente factible de realizarla, considerar las cargas de tra-
bajo y las prioridades que tienen asignadas para determinar -
si en el tiempo que el solicitante requiere los resultados sc
pueden prometer o 3i no s¢ puede atender a ése plazo y es ne-
cesario que busque otras opciones fuera del irca de sistemas.



Todo esto se Ie deobe informar al goelicitante en ¢l tiempo - -
mas corto posible.

Es norma comfin dentro Jdec esta mectodolegia, obtener un -
producto final en cada bloque de procedimientos para poder --
continuar con ¢l siguicnte, Esto permite medir l1os avances -
en forma realista. o

b) Investigacidn de antecedentes.

Es una labor interma y sc buscarf si existe ya un sizto-
ma de cfmputo, si impucta a otros sistemas en produccién (con
eperacibn), si ya sc hizo con anterioridad esta investigacién,

¢) Estudio inicial breve.

Se entrevistar§ al solicitante v sc sabrfin las razones -
que lo motivaron a hacer su selicitud, asl como e¢n forma glo-
bal, que necesidades manificsta que existen ¥ que se debe sa-
tisfacer con nuestra intervencidn.

d) Definicién de obisrives v reavsrigicensces.

Esta es una actividad muy importante dentro de la inves-
tigacién, ya quc ocurre cn esta etapa de definicidn quec el sQ
licitante expande¢ o restringe su concepcibn inicial de lo que
pidié hacer y lo que parccfa iba a consumir poces recursos.

e} Plan de trabajo pava ol anllisis.

Sc deberd prescntar cn las formas esténdar que marca cl
manual de anexos y contendri una estimacibén de tiempo vy los -
recursos de anfilisis de sistemas de cémputo para abarcar las
actividades que se marcan en los bloqucs del paso de anfilisis.
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f) Presentacién de la investigacién.

S¢ hard al solicitante y a los responsables que conven -
ga del frea de sistemas, debiendo usarse como material, lo --
que se¢ obtenga en las Jdiferentes ctapas de la investigacidn,

£) Aprobacién para cl2 anilisis.

Seri lo mfs importante de ckicmer, Ya que permitird con-
tar con ¢l apoyo oficial del seolicitante v asegurard un buen
comicnzo del proyccro.

3.10.2 Anélisis.
Se muestran  los siguientes puntos:

a) Recopilacibn y anflisis de datos.

El analista de sistemas de cémputo recopila datos por me
dio de entrevistas que tiene con los usuarios (el tiempo usua
rio es genérico y pucde designar desde una persona hasta va -
rias decenas que osté€n on unc & diferentes puestos de traba -
jo), también de 1la papelerfa formal o informal que sc usa, --
tanto cn forma regular como cventual, ya sca como entrada o -
salida de operaciones.

Todoc 10 que el analista obtienc lo deberd dejar por es -
crito, en las formas o documentos que marca la metodelogfa ¥
cuyos cjenplarces deben c¢star contenidos en el manual de ane -

X0s,

b) Reportes principales y requerimientos de entrada.

los principales reportes y requerimientos de entrada, los



propondrd el analista con base en la informacién obtcnida cn
la recopilacién y aniilisis de datos. Especificard cufintos re
portes principales debe haber, que cliasificacién Jdebe conte -
ner la informacidédn. En lo referente a requerimientos Jde en -
trada, mencionard que nucvas formas de entrada debe haber, --
cufiles de 1as existentes sc modificarf, que datos debe conte-
ner v en qué orden.

¢) Diagrama de f{luje del sistema de informacién.

m

1 diagrama de flujo del sistema de informacibén serd pro

e
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e dol anaiisla, para efectos del nuevo sistema de cémpu-
to que s¢ vaya a implantar. Lo hace el analista dentro de o3
ta actividad es mostrar Jdentro del sistema de informacién, -
las modificaciones requeridas debido a la introduccién de una
nueva herramienta de procesamicnto de datos ¥y en que funcio -

nes se verdin afectados los integrantes del personal usuario.

d) Visualizacién del sistema de cémputo.

La visién del sistena de cbmputo, es la propuesta mis inm
portante que haga el analista dentro de este paso, on forma -
ane & Gué¢ muestre deberd ser capa:z de sopor-
ar cualquier cermbico interno dentro doe cada funcidn sin alte-
rar su estructura.

E1 contenido dcl sistema de cédmputo debe mostrar las fun
ciones especificas que cl sistema de cbébmputo cfectuard y den-
tro de cada funcién, las subfunciones yue sc¢ requeririn.

e) Evaluaciédn de paqucres software.

Es una actividad cada ver mis necesaria, debido al incre

mento en los costos del personal de programacién, resulta mis



caro desarvollar sistemas dentro Je una empresa o institucidén.
Por 1o que se¢ puede recurrir a los paguctes de software dise-
flados para diferentes empresas o instituciones v gque ¢& cues-
tién de adaptacidn del sistema, siempre ¥y cuando éste satisfa
ga las necesidades de la empresa, compaiia o institucién de -
quc se trate,

f) Estudio de factibilidad.

Es ¢l gque sc¢ puede preparar a nivel de anflisis.

Se prepara un reporte Jde caricter ccondnico de las mejo-
res cstimaciones de tiempo y de recursos que se consideren --
consunmibles para las diversas opciones de solucién que sc pro
pongan. La importancia de &ste cstudio reside en que servird
para que los dirigentes lo usen como base para tomar decisio-
nes de aprobar o desaprobar el diseilo, desarrollo ¢ implanta-
cién de sisvemas.

g) Plan de trabajo para el disefo, desarrollo ¢ implantacién.

Se¢ deberf presentar en las formas estandar que marca cl
manual de anexos y contendrd una estimacién del ticmpo y los
recursos de anflisis, programacibn y operacidn del 4rea de --
sistemas para abarcar las actividades que se incluyen en 1los
bloques de los Pasos de Disefo, Desarvyollo ¢ Implantacién. --
(PDD1)

Loy

h) Fresentacién del anfilisis y aprobacién del (PDDI).

La presentacién del andlisis sc harf al usuario y a los
responsables del frea de sistemas, debiendo usarse cémo mate-
rial para esta representacién 1o que s¢ obtenga en las dife -
rentes actividades del anflisis. La aprobacién del (PDD1) -
significarf que, ademfs de la aceptacién al planteamiento téc
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nico del sistema, se han considerado razonables las implica -

ciones ecconémicas y de ticmpo.

3.10.3 ~Disecfio.

Lo concerniente a este paso-del-:ciclo deideéarrolle -

cs e

87

a) Elaboracién de la tabla visual deigontenid

TGCS)‘&c pro
cesos. : .

La elgsboracién de VTOCs dé préccéosiihicia'clygétéllc del
diseffio de sistemas, ‘ e

Sc utiliza como base la VIOC del sistema de cémpuro que -
debid sbienerse en ¢l paso del anflisis, cada funcién y subfun
cién se desglosa en ¢l proceso o procesos de cdmputo neccsa -~-
rios. Se dcfine como proceso de cédmputo: Agquel cuya ¢jeocu --
cién en la computadora estd limitada solamente por la interven
¢ién del usuario, tanto en su inicio como en su término.

En este desglece de 1as funciones v subfuncijones mostra -
das en ¢l sistema de cédmputo (VIOL), que se han llamado VTOCs
de procesos, se deberd considerar, cl tipo de sistemas quc sa-
tisfaga las necesidades del usuario y que debid haberse mani -

festaudo en la presentacidn del anfilisis.

b) Elaboraciédn dc diagramas de procesos.

Se deber# mostrar a nivel de programas, como sc integra -
cada uno de los procesos, También se deberd especificar los -
archivos de entrada y de salida y que funciones abarcan los --
programas que ahf se muestran.




c) Definicién de interface.

S¢ mostrarin los programas quc rcciben, producen o afec-
tan a archivos que pertencden a otros sistemas, indicando en
forma breve su funcién ¥ el proceso al que pertenecen.

Este tipo de interface sc Jdehe climinar o minimi:nr'rccg
rricndo al concepto de “base de datos' )

d) Definicidn de archivos/tablas/cddigossfpardmetvos.

Esta actividad tiene rclacidn con formatos de registyos,
de archives que contienen a ¢s0s registros ¥ que deberfin tomar
una organizacién congruente con los demds archivos que se defi
nen. La definicidén de tablas, c¢bdigos ¥ pardnctros rvesulta la
parte mis f&cil de esta actividad, v ¢l analista nodri ubicar
tablas ¥ su estructura dentro de los procesos, scleccionard --
los cbdigos mls sencillos para ser usados en programas y por -
los usuarios. Llos parémectros deberin ser en poca cantidad den
tro del sistema y enfocados a tener la claridad requerida por

el personal de wpevacién.

¢} Disefo de reportes.

El contenido del reporte depende del proceso que se emite
y de la funcién que abarca. El disefic dc reportes se hari va-
riando solamente l1a posicibén de la informacidn obligatoria de
acuerdo con la costumbre de la compaffa, cmpresa o institucién,

f) Diseflo de formas de entrada.

Se har4 c¢n base a un borrador que clabore ¢l anaslista, ¢l -
cual considera los datos que s¢ mencionaron ¢n el paso dc ank-
lisis, con ias mismas ccnsideraciones, en cuanto a datos gene-
rales y logos. La claboracibn de un disefio definitivo correrd
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por parte del analista ¢ del Jdepartamento de métodos ¥ proce-

dimientos o del departarmento de dibujo de la compapnfa, cmpre-
sa o institucién.

g) Estudio de factibilidad.

Es una afinzcién Jdel primer cstudie, considerando cn csta

actividad de este paso de discto los Jdatos son mis preocisos con
comparacién con los que sc tenfan cn ¢l paso de anflisis,
bién se obticne informacién para afinar

pecificaron en ¢l paso de anfilisis.,

Tan-

ivs Ui

h) Plan de trabajo para cl desarrollo ¢ implantaciédn (PD1).
Este plan serf una versién mfis exacta del que se preparé -
en ¢l paso del anfilisis,

tividades de desarrollo eimplantacién que se describen nfs ade

lante en sus VTOCs correspondicntes.  Se

aunque ahora sélo considevari las ac-

i

utilizan ¢n esta afi-
nacién del plan anterior los datos obtenidos e¢n el estudio de
factibilidad.

i) Prescntacién del disceho y del PDI.

Esta presentacién deberd tener carfcter téenico, wva que sc
harf al personal seleccionado del freca de sistemas. la meta -
de ¢sta presentacibn es obtener los comentarios, criticas cons
tructivas ¥y recomendaciones respecto al disefio del sistema,

desdec un punto de vista técnico que tienda a ontimizarlo.

j) Descripcién de programas.

Es otra labor del analista, sin embargo, por todos los elc
mentos con que cuenta en ésos momentos y por su conocimiento -

mis detallado del sistema le es més directo obtener el produc-
to final de esta actividad.
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El analista debe integrar y eclaborar, como descripciédn -
de cada programa de cémputo, los siguientes clementos: propb-
sitos del programa, lenguaje, VIOC del pregrama v su tabla de
control, diagramas del progrvama, definicién de archivoes, for-
matos de reportes pantallas, documentos de cntrada, tablas oex
ternas, relacibén de claves, condiciones, valercs, conceptos,
cspecificaciones para claborar dates de prueba v tipos de - -
prueba por cfectuar.

X.1¢.4 Desarrollo.

Se muestran los siguientes: punros:
3) Programacién.

Es la labor que sc¢ justifica para hacer después de todo ci
camino recerrido, consiste en traducir las especificaciones --
del programa claboradas por ¢l analista, a instrucciones escri
tas en algln lenguaje de alto nivel que la computadora csth di
sefada para aceptar como entrada. Sc abarcan las actividades
que se muestran en su VTOC.

PROGRAMACTONXN

1 B 3
! Comprensibén de Ejecucibén de pruebas de
Porequerinientoas programas.
ra
i Codificacién de Catzlogacibn de progra-
programas, mas,
2. L
[ Compilacibn v DPepuracién de progra-
depuracibn de mas,
., programas. 3
Ceneracibn de Pocumentacién para la -
archivos de -- operacién de programas.

prueba.
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Cada actividad c» autcexplicativa y de carfcter téenico.

b) Elabeoracibn de proc¢edimicontos manuales,

Es la actividad que dJdesarvolla un analista de cémputo - -
versado cn procedimicentos. Lo que debe obtencer como produc -
to final de ésta actividad es un manual de procedimicntos que
servirf al usuario del sistema de c¢émputo para saber cbémo Jde-
be proporcionar los datos de la computadera v cémo debe inter
pretar los resultados que cl sistema le produciri.

¢) Integracién de 1a documentacién.

Es 1a labor de recabar de los productos finales «de las di-
versas actividades, ¢l material cscrito pertinente y distri -
buirlo en varios manuales ¢ instructivos que servirin para la
implantacién y opceyacidn del sisterma. los manuales ¢ instruc
tivos que se deben cobtener son: instructivo de caprura, ins -
tructivo de¢ mesa de control, manupl de usuarie y manual de --
operacién.

d) Prucba del sistema por analista.

Es l1a prueba encadenada de todos los procesos del sistema.
Esta prucba todavia ne invelucra al usuario en cuanto a cntra-
das y salidas, pero si seri necesario quc sc le presente ¢l re
sultado de 13 misma para que despuds de su aprobacién se ini -
cie el paso de implantacibn.

3.10.5 Implantacién.

Lo ¢oncerniente a este paso del ciclo de ‘desarrollo e¢s:
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a) Adiestramicnto de usuarios,

Se debe llevar a cabo cuando los manuales de instructivos
obtenidos del paso antericer, como ¢l material de referencia -
mds importante, ¢l adicstramiento debe ser a nivel de cscueln
para el personal usuario, hay que planear la implantacibdn pa-
ra determinar con antcrioridad cual ¢s la estrategia que con-
viene de acuerdo con ¢l sistcema.

b) Prueba del sistema por usuarios.

Es la actividad quec rcaifrma a cada uno dc cllos lo que -
aprendié en el adiestramiento, : T

c) Aprobacibn de resultados de la prueba:

La deberfin hacer los usua

ririos a 1a luz de lorque su grupo
de prucba les reporte al finalizar el tiempo de . pruebal

d) Conversibn al sistema.

e s~
~ i3%

(3}
0

en la implantacién de los procedimicntos conteni
dos en los diferentes manuales ¢ instructivos obtenidos en el
paso de desarrollo, en la transferencia de los archivos en su
forma anterior a la nueva forma que requiere ¢l sistema de --
cbébmputo al que cstd cmigrando el usuarie, en la reestructura-
cién de la organizacién yue se¢ preopusc ¢ eon hacer efectives -
los nuevos puestos que se sugirieron. En ubicar al personal

adiestrado en sus funciones anunciadas, en usar las nuevas --
formas de entrada o las pantallas, cn usar los nueves cédigos,

las nuevas herramientas.

e) Liberacibn del sistema.

Se debe consignar en un documento, consiste en la entrega
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formal del sistema al usuario por parte del grupo Je desarro-
110 del 4rea Je sistemas, y también al personal del 4rea de -

sistemas que sc ¢ncarga de procesar los sistemas de produc --
cibén (liberados).

Se entrega al grupo de mantenimicnto . de sistemas toda la

documentacién pertinente y quc. sc’ conocc como memoria del de-
sarrollo del sistema. S N

(m
o
<)
o

Gperacibn.

Lo concernicnte a este paso del cicle de desarrollo -
es: o R '

a) Produccién.

Es la actividad de procesar los sistcmas de cSmputo libe-
rados de acuerdo con calendarios preestvablecidos, tanto del -
usuario como decl propio departamento o centro de informitica.

Se auxilia para desempefiar sus funciones con los manuales
¢ instructivos Jde operacaén, captura y mesud de cunlisl, por -
1o que es vital que éstos estén a su disposicién cuande se le

haga entrega de un nucvo sistema para su proceso.

B} Evaluacifn.

La evaluacién de un sistema liberado, consiste ¢n la com-
paracién de lo que se cstablecid que el sistema iba a produ -
ciry a ahorrar y lo que cfectivamente ¢sti haciendo. Las - -
fuentes de comparacién son ¢l usuario y el personal que proce
sa el sistema, quienes deben informar al personal de audito -
rfa de sistemas, cn forma periddica, de las desviaciones de -
tectadas en ésa comparacién, para que ellos a su vez hagan --
liegar reportes de evaluacibén, de sistemas liberados al res -
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ponsable del 4rea de sistcmas; éstos se deben considerar

s0
licitudes de trabajo dJe usuarios para que se¢ les de cl trimi
te yue cstablcce la mctodolog{a.

c) Mantenimiento.

Debe ser a solicitud expresa del personal que audita o --
del personal dec informftica, ¢l mantenimiento dJde sistemas de-
be quedar documentado y se debe obtenmer la autorizaciédn del -
responsable de informitica, para alguna medificaciédn en pro -
gramas O pProcesos.

3.11 Controles en informftica.

En este tema sc tratarf el establecimiento y la evalua-
cién de controles conjuntamcnte considerando que la diferen -
¢ia en el caso de evaluar e¢s preguntindonos si ¢l control &
que s¢ trata, existe,

Es posible especificar a partir de 105 conceptos que sc
incluven, cédulas especiales o bien la formulacién de un cucs-
tionario. Es jupoitanic <

13

1

cnsiderar para 21 fa2sa de evaluwcidn
de controles la necesidad de realizar pruebas de cumplimiento
seleccionando al azar o por medio de muestreo estad{stico una
serie de transacciones y hacer las evaluuciones siguiendo su

sccuencia.,

Asimismo es posible verificar el cumplimiento de otros -
controles mediante la observacién, scleccibédn de expedicntes -
de personal, inspeccién y revisién de documentacién, manuales
y registros existentes, completéindose con entrevistas con los
usuarios y con el personal del departamento de informética.
Como resultado de la evaluacién podremos hacer una seric de -

recomendaciones valiosas a la empresa ¥ estaremos ¢n condicio



nes de fijar los procedimicntos de
extensién, alcance y oportunidad

sificarse utilizando diversos criterios,

1006
auditorfa a aplicar, en -
de los mismos,

Los contreles cn informitica para =u estudio pueden cla-

s¢ han eoptado por --

una clasificacién para su estudio, sccln su naturaleza ecn: --

Controles Genevales y Contreles de las

cibn ¥y
rese.

Aplicaciones,

Lo anterior suponc una revisidn general pava toda la fun

una revisién detallada Jde cada aplicacidn que nes inte

3.11.1 Segregacién de funciones.

En la funcién de procesamicnto de datos.

Separar anflisis de sistemas, discefo ¥ programocibn, man-

tenimiento de sistemas, operacién del computador.

Prohibir a los operadores hacer cambios a los programas.

Incluir en los instructives de operacién dnicamente la in

formacién necesaria para correr los programas y no incluir
la documentacibn completa,

Prohidir a los analistas y programadorcs e¢ncender y operar

el computador aln en corridas de prucba.
Prohibir a 1os operadores modificar la informacién.

Xo permitir que los operadores afiadan, suptriman ¢ reempla-
cen programas de la biblioteca cn uso.

Prohibir ¢l inicio o aprobacién de transacciones cn el cen
tro de informitica.
Polfticas de personal para la funcidén de procesamicnto de

datos.

Verificar las refercncias de todos 10s empleados de nuevo
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ingreso.
Se debe requerir a los empleados firmar un control Jde sec-

guridad para cntradas v salidas.

Rotar perfodicamente las tareas de los operadores del com
putador, controlistas y otros.

Exigir que el personal tome vacaciones contfnuas por lo -
menos una ve: al ano; hacer que en cse perfodo otra perso
na desarrollce su trabajo.

Hacer entrevistas de personal a su renuncia.

Debe existir la polftica de remover de inmediato a cmplea
dos que renuncian o son despedidos,

Deben establecerse medidas de seguridad como cambiar pala
bras c¢lave de acceso en terninales de 1fnca, en ¢l caso -
de despidos de personal.

LLos empleados que renuncian o son Jdespedidos deben devol-
ver sus tidrjelas de entrada al cemputador o acceso a ter-
minales, manuales ¥ otro material de la companfa.

Cuando una persona deja de trabaiar en ¢l &reca, se debe -

dar avisoc inmediato a todo el personal ¥ notificarlo al -

personal de vigilancia.

3.11.2 Controles para el uso del equipo y de los sistemas.

a)

(Software)

Cambios a los sistemas.

Deben reportarse y qucdnrscfrcgiStrosrde los problemsas en
contrados con el sistemsa opera{ivq‘y otros sistemas del -
proveedor, ’ Lo =

En el caso de. que }i compafifz haga modificaciones al sis-
tema operativo, el personal debe ser independiente de -~
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otras funciones deo procesamicento de datos.
- Deben establecerse procedimicntes para aprobar las mo -
dificaciones.

Es conveniente gue las medificaciones scan revizadas --
por una persona diferente a quien las efeette.

Debe mantenersc un registro de los cambios hechos al sis-

tema operative y a los sistemas (softwarce).

4o los archives adecuados en cinta y on Jdisco.

Los archives deben tener ctiquetas cstéindar de principio
(header labels) y registros finales de control (control -
trailer records).
- Deben contener informacibn suficicnte.
- Etiqueta de principio.

Nenmbre del archivo,

Volumen

Niimero de serie

Fecha de creacidn !

Fecha de expiracién
- Registro final de control

Totales d¢ control del urchivo.

lLos programas de aplicacibn y/o ¢l sistema operativo de -

ben checar que se cstf usando ¢l archive en cinta o en --

discu adécuado.

Se prohibe a los operadores hacer caso omiso de avisos ¢n

caso de no estarse usando el archivo correcto,

- Si ésto no lo prevee cl sistema (software) existe algln
procedimiento para evitarlo (por ecjemplo; entrenamicnto
al operador, revisién de los mensajes del sistema por -
el supervisor, etc.)
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Equipo.

Deben establecerse procedimientos formales  (por escrito)
para reconstruccién y recuperacién de errvores on casos de
errores del equipo.

Debe hacerse una revisién adecuada de los mensajes del -
sistema puecs pucden indicar crrorves del equipo.

Todos los problemas del equipo deben rcportafsc al.pro --
veedor.

Mantenimients,

(]

Debe obtenerse un registro del mantcnimi¢nt9k§1 §quipo i
cluyendo:

- Mantenimiento preventivo.

- Mantenimiento corrcctivo.

3.11.3 Documentacién.

a)

b)
1.

Procedimientos para ¢l desarrollc de 1a documentacibn..
Dabe eéxistir un manual de estandares para el discflooy pro
gramacién del sistema. )

La documentacién debe apegarse al manual de cstandares.
Debe ser preparada durante cl desarrollo de cada sistema.

Debe ser revisada por ¢l gerente del centro de informfti-

ca.

Debe ser actualizada de todos los cambios hechos al siste

ma.

Documentacién.dc,lostistemas.

Debe incluirse la descripcién narrativa de cada sistema.
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Debe incluir diagramas de flujo mostrando ¢l fluio de las

transacciones en el sistema, puntos de control y reportes
producidos.

Debe incluir diagramas de flujo de programa a programa pa
ra cada sistema.

En caso de habfrsele hecho cambios debe indicarse cn cada
sistema quien » cuando hizo los cambios.

Documentacién de los programas.

Debe existir un narrative de lo que hace ¢l programa,

Debe existir un diagrama de flujo del programa o tabla de
decisibdn, indicando la légica v los pasos dc decisibdn in-
volucrados ¢n cada prograna.

Incluir ¢l listado fuente disponible de cada programa.
incluir los formatos de los docuemntos fucente,

Incluir los fermatos de¢ los reportes de salida.

Debe contener los datos de prucba del sistema y los resul
tados de 1a prueba.

Debe incluir 1a aprobacién de los resultados de 1a prucba,

Transcripcidén v control de la informacién.

Deben existir instructivos para la transcripcidén de datos.
- Deben contener una muestra del documento fuente.

Deben indicar campos a ser verificados o uso de digite
verificador.

- Procedimientos de control.

Registro de recepciédn y entrega de. datos.

Documentacién del operador,

Debe cxistir un instructive de operacién del computador,



- Debe contener lo necesario, no debe incluir el listado

fuente del programa ni otros detalles del mismo.
- Debe indicar:

Cémo iniciar 1a corrida.
Qué tarjetas de coptrol sc urilizan.

Todos los mensajes del operndor y $us posxblcs respues-
tas.

£) Documentacién del usuarioi”

1. Debe prepararsc un instructivo cspecial para el usuario.
- Debe incluir: :
Instrucciones para llenar los documentos fuente.
Procedimiento d¢ chequco de sumas v balanceo en el de -
partamento usuario.
Procedimientos dec archive de documentos ¢ informes.

Procedimientos de revisidn sobre los reportes de salida.

2. El usuaric debe revisar la documentacidén propuesta antes
de ser aprobada. )

3.11.4 Acceso y controles.de la biblioteca de discos y cimtas.

2} Equipo.

(™

. 'El acceso al computador debe permitirse solo a los operado
res y a otros cmplecados autorizados.

2. Debe existir procedimientos escritos para obtener llaves -
(tarjetas personalizadas, chapas de combinacién, ctc.) re-
coger llaves a quicnes dejan de ser empleados y para saber
quien posce las llaves.

b) Terminales en 1l{nca.

1. El acceso debe permitirse sélo a las personas autorizadas.
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Deben existir palabras clave ¢ identificaciones no cscri-
tas on la terminal,

Las palabras clave deben cambiarse con frecucncia,

Cuande los programaderes utilizan terminales para cscri -
bir programas o pava modificar los existentes deben exis-
tir procedimicntes para cvitar que modifiquen archivos ¢n
uso que hagan cambios no autorizados a programas.

Cintas y discos.

Debe existiy ung biblictoca de discos y de cintas.
= El1 acceso debe cstar limitado sélo al biblictecario.

- Debe estar separada del firca de operaciones.

El1 bibliotecario no debe tener funciones incompatibles -
como preparacién de programas u operaciones del computa -
dor.

En la sala de cémputo deben existir controles para el ac-
ceso a la biblioteca de programas de uso.

Acceso a la documentacién.

Deben establecerse procedimicntos adecuados para almace -
nar la documentacién cn ¢l departamento de sistemas y pro
gramacién (una Area separada con chapa o candado),

Debe existir un bibliotecario responsable de la documenta
cifn para gue €sta sblo se permita a los programadores au
torizados y no a todos los programadorcs,

Control]l sobre los diferentes turnos de trabajo.

Debe existir procedimientos que aseguren la presencia de
un supervisor en la sala de cémputo en todo tiempo en que
estd el cquipo en operacién.
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2. Cuando no existe bibliotecario para el segundo o tercer -
turno, el del primer turno debec proporcionar las cintas v
discos para todos los turnos y deje la biblioteca inacce-
sible a los cmpleados del segundo y tercer turno.

3.11.5 Controles sobre las opcracionecs.

Calendarizaciédn y prioridades.

3]
e

1. Debe existir una calendarizacidn de los programas que de-
ben ser corridos cada c¢ia. )

2. Es conveniente establecer un tiempo estfindar para cada co
rrida o cada paso dec corrida, '

3. En los casos en que las corridas se lleven substancialmen
te m&s o menos tiempo del esténdar, deben ser investiga -

das por el supervisor,

B) Registros y estadisticas de produccibn.

1. Los registros (logs) de consola (incluyendo registros im-
presos o registros magnfticos de los trabajos ejecutados),

deben ser guardados un tiempo razonable.,

(]

. Estos registros deben ser revasados perfodicamente por per
sonail supervisor para determinar si los trabajos correcctos
fueron ejecutados ¥y si se usaron los procedimicentos esta -
blecidos en los programas.

3. Debe requerirse explicaciédn al operador de cualquier tiem-
po muerto y/o tiempo disponible no programado,

4. Es necesario que se obtengan estadisticas de produccidén en
que se muestre la utilizacién del computador.
- Debe mostrarse tiempo de repeticibdn de corridas, tiempo
muerto, ctc.



3.11.6 Controles gencrales.,

3.11.6.1 Controles sobre las operaciones.
a) Supervisidn.

1. La organizacibén del 4rea de informftica debe fncxlztar -
una supecrvisién adecuada al personal.

2. Deben cxistir procedimicnios para rotacién. y cambio de --
turnos. k

3. Los supervisores de turno deben revisar y -aprobar-los re-
gistros de consola para determinar si se siguxeron las ru
tinas prescritas.

3.11.6.2 Desarrollo y modificacién de sistemas.

a) Especificaciones escritas aprobadas por ¢l usuario.

1. El desarrollo de sistemas y su modificacién debe hacerse
s61c sobre las bascs de especificaciones escritas.

(2]

. SYebe wvigilarse que los procedimientos escritos para desa-
rrollo de sistemas y modificacifn de sistemas cstén en vi
gor.

3. Llas especificaciones deben indicar claramente las razones
para cada cambio.

4. Las especificaciones deben estar aprobadas por la geren -
cia del departamento usuario,

5. Deben existir especificaciones y controies adecuados para
la adquisiciédn de paquetes de aplicacibébn programados, --
(Software packages).

6. El departamento usuario debe revisar que los sistemas al

scr desarreclladeos o modificados cumplan con el objetivo
deseado.
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Pruebas.

Los procedimicntos deben estar formalmente descritos.

Deben establecersc procedimientos que prohiban usar archi
vos cn uso durante la prucba dec programas nuevos o modifi
cados.

Los procedimientos de prucba deben incluir las porciones
manuales ¥ de procesamiento de datos del sistema. .0’

Las pruebas deben plancarse de tal forma que: lazinterac -
cién entre cllos e¢s aprobada. : Ll

Las pruebas de¢ cada programa deben ser rcvisﬁdas‘porf la
gerencia de informética. TR

Las pruebas del sistema en conjunto deben ser revisadas -
por el departamento usuario. '

Deben existir procedimientos sdecuados para probar los pa
quetes de aplicacién programados contratados.

Deben hacerse pruebas adecuadas de corridas en paralclo -
y/06 pruebas dJde aceptacibn antes de que un nuevo sistema -
ecntrIe en uso.

Implantacién.

Los usuarios deben firmar de aceptado antes de que-el sis
tema entre en operacién.

Debc haber aprobacién por escrito del gerente del frea --
usuaria o del gerente de informftica, para catalogar nuc-
vos programas modificados para produccién.

Los procedimientos para conversién de informacién del vie

jo sistema al nuevo sistema debe incluir: v ,

- Conciliacién de¢ totales de control del archivo.previo y.
del convertido.



- Revisiln del listado de salida del archivo convertido.
- Comparacidn del usuario de los saldos del archivo nueve

¥ @l viejo.

La documentacibédn queda generads o actualizada antes de --
que ¢l nuevo o modificado sistema entre con operacidn.

Pebe incluirse ¢l tiempo necesario para Ja preparacibn v
entrenamiento de operadores, controlistas, transcriptores
de datos ¥ personal del departamento usuario previe ¢ la
iniciacién del nuevo o modificado sistema,

3.11.6.3 Seguridad fisica.

b)

Interna.,

Debe existir un &rea adecuada para almacenar formas y otras
provisiones,

La instalacién debe estar limpia.
E]l airce acondicionado debe ser el adecuado,

Debe prohibirse fumar cn las freas de 1a biblioteca y con
la sala de cémputo.

L.a sala de cbmputo debe estar pro:cgidn con:
- Un sistema de alarma de fucgo.

- Un alarma contra humo.

- Extinguidores adecuados.

- Sistemus de rehiletes de agua.

- Controles de tcmperatura y de humedad.

Procedimientos contra desastre.

Debe existir un procedimiento actualizado para.recuperar
la informacién en caso de desastre.
- E1 plan debe haber sido aprobado.
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- E1 plan debe incluir arreglos para usar equipos de res-
paldo.

Deben existir copias almacenadas on una localidad diferen
te de:

= Archivos macsiros importantes.

- Programas del computador.

- Documcntacién.

- Otros archivos importantes.

Es importante establecer quec la documentacién y archivos
almacenados scan suficientes para receonstrulr la informa-
cién.

3.11.7 Controles de las aplicaciones.

3.11.7.1 Controles en la entrada de datos del-usuario.

aj)

1.

b)

to

Aprobacién de los datos de entrada.

Deben existir por escrito los sipuientes datos:
- Documentos futnics. ) '
~ Quicn a2prucba. oot e
- Estandares de qué se debe aprobar.

- Debe aprobarse antes de procesarse.

- Deben controlarsc los folios.

Control de total por lotes del usuario.

Deben mantenerse totales de control por lotes o similares
en el departamento usuario para ascgurarse de que todos -
los datos aprobados de entrada sean procesados y que &s--
tos no se dupliquen.

En caso de usar totales d¢ control por lotes sc¢ debe ob -
servar lo siguiente:



- Cada lote debe ser numerado consecutivamente,

- Debe contener la fecha de preparacibn.

Debe contener anotacién del total de Jdocumentos por lo-
te. k

1 tamafio dc los lotecs debe ser razonable para contro =
larlios. ’ :

Puede existir un total en unidandes o ¢n importe, lo --
Ccual ¢3 cenvenicntc., ’ : '

Es conveniente usar una hoja de cabecera de’ lote u hoja
de envio cn cada lete. )

Esta forma debe indicar claramente la informacién de --
control.

Esta forma debe haber sido aprobada por ¢l usuario.

El departamento usuario debe mantener un registro de en -
vio al centro de informitica.

Debe mantener el departamento usuario procedimientos es

o I -

Critos concernientes a los controles Jde erntrada,

Existencia de procedinientos que prohiban sobrepasar o ha
cer caso omiso de los contvoles de entrada.

3

21 ususarin debe ser informado de los lotes que no balan -
cean o concilian en ia primera corrida.

E1 némero de lotes que no balancean o concilian debe servr
razonablemente bajo, la tendencia de rechasos es importan
te.

Cambics a los archivos maestros,

Debe usarsc una forma de papelerfa especial.

Es necesario que el cambio sca a inicidtiva”y;con_autori-
zacidén del ‘departamento usuario.

Deben acumularse los totales de control y: conciliarse pos
teriormente.
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Debe emitirse un listado de cambios por ¢l computador y -
ser revisado por el departamento usuario.

Debe haber procedimientos escritos para preparar los cam-
bios.

Transacciones rechazadas.

El usuario debe cstar satisfecho con las prucbas o corri-
das de ediciédn y validacibn que se realizan y de que les

programas detectaran las transacciones o movimientos inco
rrectos.

El volumen Jde transaccioncs rechazadas debe ser ra:onablc
mente bajo: es conveniente chservar su tendencia.

Debe existir perfodicamente un listado de errores con in-

formacién suficiente para corregir ¢l error.

Deben establecerse procedimicntos adecuados cn ¢l departa
mento usuario para revisar 10s crrores ¥ hacer las correc
ciones.

En caso de no emitirse listados de transacciones rechaza-
das, el usuario debe mantener un tregistro de éstas,

Las transscCisncs rechasadas deben ser corregidas vy envia
das a precesar nuevamente en forma perfodica; el tiempo -

de correccifén cs importante.

Deben existir procedimientos cscritos actualizados para -
tratar transacciones rechazadas.

Controles sobre las salidas.

Los usuarios deben conciliar los totales de salida con los
controles de entrada de todos los datos entregados.

Los listados o ‘informes. dec .salida deben ser revisados por
la gerencia del departamento usuario.



3. Los documentos fuente dehen scr devucltos al usuario de -
bidamente archivados.

4. Los documentos negociables que emite el computador (che -
ques), dehen ser firmados por pclconnl ajeno al-centro in
formfitica ;

3.11.7.2 Controles en 1a entrada dc datos controles de

proceso de datos. R

aj Funcidn de contrel (mesa de control)

1. ¥l personal de control debe determinar si recibiéd los da-
tos adecuados de entrada ¥y si no hay faltantes.

2. En control sc debe mantener un vegistro de lotes entrega-
dos al 4rea de transcripcibén v al frca de operacién.

3. El personal de contruvi dobe mantener contrel de campos im
portantes, nfimero de transacciones, ctc.

4. Debe conciliar los controles de cntrada con los de salida
respectivos,

5. Soben existir procedimientos cscritos y actualizados de -
control.

6. Deben existir procedimientos que prohibanqhacéf caso omi-
so de leos pasos de control cstablecidos.

b) Transcripciédn dc datos.

1.

™~

Debe existir un instructivo para la captura (iranscrip --
cibén) de datos de cada tipo de transaccibn,

Los procedimientos contemplan la verificacién de campos -
importantes (o pruecbas equivalentes, digito verificador,

transcripcién a disco con chequeco de totales, etc.)
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Deben existir procedimientos que prohiben hacer, caso
so de la funcidn de transcripcién ¥ de verificacibn.

Terminales ¢n linca.

£1 procedimicnto pucde scr:

- RJE, proccso remoto.

- kn lfnca con proceso posterior

- En 1§nca en tiempo rcal.

lLos controles deben ser adecuados (seccibédn de controlce
generales).

Deben existir palabras clave adicionales para accesar

chives importanies O efecluur transacciones importante
La palabra clave ¢s destruida o borrada (se¢ recscribe

bre €sta hasta hacerla legible) despuds de tecleadn,

Deben existir procedimicntos para que los operadores

omi

s
ar-
5.

S0~

no

puedan usar la terminal para modificar los programas del

psvaric o del sistemsa.

El programa del computador debe checar la identificacién

de la terminal, incluyendo si la transaccidn solicitad
se pucde hacer desde esa terminal.

Se debe hacer el reconocimicnto de transacciones indivi

duales o grupo de transacciones. Retransmitiendo a 1la
terminal (para verificar que no haya pérdida de inform
cién.)

Los documentos tecleados deben scr marcados o scllados:

ra evitar que s¢ vuclvan a teclear.

a -

-

a- =~

p2

Se debe asignar un nGmero consccutive a cada pransag;i6n

desde cada terminal.

Se deben usar mensajes de ancxo Y dc f:n de transm;s16n.
para verificar que toda la 1nformac16n se trnnsn1ti6 co -

rrectamente.



1.

Debe establecerse un nétodo para dejar rastro de audito-

ria de las transaccicnes introducidas a través de la ter
minal.

3,11.7.3 Contreoles Jde procesamiento.

a)

Edicidn y validacién de las transacciones.

Los programas de cdicidn de vziidacidn deben verificar la

cuenta o datos importantes con
los archivos macstros o con tablas apropiadas.

existencia de nlmeros de

Los programas de edicién validacibdn

deben:

Probar la cexistencia de blancos o lectras en campos numé
ricos.

- Checar si hay datos que falten,

- Balanccear a ceros,

- Hacer pruebas Jde l{mites (edades,

fechas, sueldos, etc.)
Checar la combinacibn d¢ campos adecuados.

- Prueban que no se ha duplicado la transaccién.

Transacciornes Techazadas.

En caso de existir un archivo en suspenso de transacciones
rechazadas este debe imprimirse periodicamcnte.

Debe existir un proccdimiente para remover transacciones -
rechazadas y corregidas.

Si no existe un archivo de este tipo, el controlista debe
llevar un registro de las transacciones rechazadas para de
terminar su correccibén y reproceso.

Las transacciones rechazadas deben ser procesadas desde el
principio incluyendo las pruebas de ecdicidén validacibn.

Alguien debe rvevisar la naturaleza y volumen de los recha-
10s para evaluar:

Controcles inadecuados en captura de datos.




- Verificacibn inadecuada.

- Discfio incorrecto de documentos fucnte.

- Errores en la preparacibén de los documentos fuente,

- Mal discio de los programas Jde ecdicién validacién o de
otros programas.

6. Deben existir procedimientos escritos actualizados para -
el centro de informftica respecto al  trato de transaccio-

nes vochazados .

¢) Conciliacién y balances de archivos

1. Deben existir controles de corvida a corrida adecuados --
{(pueden incluir cotejo del saldo final de 1a corrida an -
terior 4l saldo inicial Jde 1a nueva corrida; saldo ini -~
cial a saldo final: o controles paso por paso).

2. El computador pucde cstar programado para cumplir con c¢sa
tareca.

3. Si ¢l computador no checa los totales corrida a corrida,
lo debe hacer cl coentrolists en un registro especifico

4, Deben conciliarse perfodicamente los saldos del archivo -
meestro con los totales de control. '
d) Controles sobre los listados y reportes de salida.

1. Toda la informacién dec salida generada por el computndor
debe ser entregada a la seccién de control. -

2. Los totales de salida dedben ser conciliadosrpprlagscc --
cién de_ control con los controles de entrada’y de proceso.

3.12 Hedidas de seguridad.

sonal como 1la scgurxdad dc la 1nformac16n y de los ‘equipos --
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utilizados en un 4rea de trabajo, 1a secguridad e¢s ¢1 conjuntoe
de conocinmicntos téenicos que ticnen por obicto evitar acci -

dentes de trabajo » prote 1a inforracién v los cquipos.

La scguridad utiliza para sus funciones una serie de nor
mas de cstricta observancia y proporciona formas para reali -
zar con absoluta cenfiabilidad la utilizacidn de sistemas deo
informacién,

Para tener un sistema de seguridad funcional, e¢s necesa-
rio conocer las propiedades de los materiales y las sustan --
cias que £e maneian para tomar decisiones en cuanto al tipo -
de normas que sc van a sepulr con la avuda de clementos fisi-
cos yue salvaguardan csa confiabilidad.

El movimiente Je informacibén, de cintas y de discos ¢n -
un archivo o ¢n un centro de cémputo, comprenden un conjunto
de operaciones generales v de principios bfésicos cuvo conoci-
micento c¢s indispensable para cstablecer en cada lugar vy en ca
sos concretos las resoluciones mds adecuadas para eliminar --
riesgos.

La finalidad de reorganizar el movimiento de los sunminis
tros, evita también el deteriore y la pérdida de control en -
la informacién.

Todo centro de c¢bmputo, debe llenar las condiciones nece
sarias de construeccidén adecuada en materiales y espacios con
las instalaciones complementarias que se nccesitan, debe te -
ner ventilacidén, iluminacibn, temperatura, etc., que satisfa-
gan el funcionamiento de los cquipos y la proteccién de los -
archivos.

Debe contar con los medios suficientes para combatir un
incendic en caso dec gue éste llegase a ocurrir, el equipo con



tra incendio, debe estar disedado de acuerdo a los materiales
gue conforman la estructura del 4rea de trabajo, asf como el
cquipo que se maneja.

Las condiciones ambientales debken ser vigiladas constan-
temente y corregidas en ¢l momecnto en que se perciban fallas
susceptibles de propiciar algln siniestro, una de las medidas
de seguridad a seguir es evitar que las personas quc ingresen
a la sala de cbémputo o al lugar donde se¢ cncuentre informa --
cién almacenada, fumen, mancicn todo tipo de objetos flama =--

bles, asi como evitar ¢i Waneio

< OIIOR

£

que produzca reacciones qgue de una ferma
al sistema 0 a la informacibdn quec ah{

5C

La electricidad es un fendémeno natural que se presenta -
como una forma de energfa. La cual nes sirve como medio para
el funcionamiento de los cquipos de cSmputo. Una instalaciédn
defectuosa es fuente de un alto {ndice de riesgo para la pro-
vocacién de incendios, algunas precauciones clementales que
se deben contemplar para evitar sinicstros eléctricos son:

i. ilos fusivies & initcrrupicror debken acrar colocados fuera

de las freas de trabnjo en caias aisladas.
3 k.

2. VLas instalaciones deben mantenerse en buen cstado y cvi =
tar sobrecargas.

3. 7o6das las cstructura

ras gue soporten aparatos Y cquipos ~--
eléctricos deben estar conectados a tierra.

4, En caso de incendio del equipo o dec alghn frea del centro
de informftica, sc debe desconectar la corriente y en oca
ciones es necesario utilizar extinguidores de bidxido de
carbono aplicando el chorro al pie de la flama.

5. Debe existir en el centro de informética un medidor de vol
taje para utilizarlo en caso de que la luz se vava, debe -
haber un estfindar de voltaje para los cquipos.



La prevencidn de incendios per medie Jde la dotacidn ¥ de
la instalacidn de aparatos v 1ineas dJde agua, deben incluirse
en todo proyecto de adapracién del firca del centro de informd
tica.

21 personal sjue labova eon eosta frea, debe ser informado
por medio de sefiales, indicaciones escritas o ilustradas acer
ca de¢ 1o que se¢ debe hacer ¢n ¢aso dJde siniestros.

Algunos elementos utilizados para ¢l control de un incen
dio pueden ser los siguicntes: ’ T :

- Aparatos manuales de extincién.
- Bombas hidrfulicas.

-~ Redes de agua.

3.12.1 Seguridad en operacidn.

Algunas consideraciones de seguridad para las operacio
nes en un centro de informitica son las siguientes:

- 8610 ¢l perscnal autorizado tiene acceso a8 la operac16n
del cquipo.

- La persona opcradora debe conocer cl traano Y Ia mcca-
nica de operacién. )

- Al escuchar algGn ruido anormal, detener e1 ifﬁbnjo y -
la mecfnica de operacidn. '

- Cualquier ajuste, limpieza, servicio de-mantcnimicnto -
debe cfectuarse con el cquipo apagado,

Otro de los principales problemas que pucden cxistir en
un centro de informitica, ¢s, la pérdida de informacién debido
a que ¢l manipuleo de los medios magnéticos (discos, cintas, -
diskettes), sc lleven a cabo en un lugar donde exista magnetis

mo, por 1o que se recomienda verificar la ausencia de campos -



magnéticos cerca del lugar donde se maneja 1a informacién,

3.12.2 Respaldos.

Es rccomendable poscer copias de los archivoes mis im-
portantes, los cuales deberén conservarse en un lugar diferen
te al centro de informftica o incluso al inmucble donde se en
cucntra éste, para que en caso de pérdida de la informacién,
sca ffcil su recuperacién.

Otro tipo de respaldo, ¢s contar por lo menos con una --
instalacibén similar a 1la propia qQuc apoyado coén un convenio -
de respaldo pueda ser usado ¢n caso de que falle el sistema -
propio.

El acceso a la informacibén debe estar restringidec a ds -
terminadas personas para lo cual existen medidas de seguridad
que van desde upna llave para prender la terminal, usar llaves
(claves), de acceso al sistema y a la informaciédn, las cuales
deben ser confidenciales.

3.13 Evaluacién de la productividad.

Este es sin duda uno de los puntos mis diffciles de de-
terminar, va que podriamos decir quc un centro es productive
cuando manticne el 100% del tiecmpo de C.P.U. ocupado, 1o cual
nos estarfa haciendo caer en un error, puesto que podrfa dar-
se el caso de que el tiempo de C.P.U. estuviese siendo usado
e¢n aplicaciones sin importancia.

La productividad se¢ puede medir en base a estdndares --
preestablecidos tomando en cuenta:



- La cantidad dJe informacién que este proporcione.
- iLa confisbilidad de 1a informacién.
- La oportunidad con quc sc obticne

- Haciendo una comparacidn del cesto quc representa dicha in
formacibén en basc a otros posibles medios que podrian usar
se para obtener Jdicha informacién.

Para determinar la preductividad de un Centro de Informd
tica, sc cucnta tanhién con las cstadisticas de sistema, las
cuales nos reportan en un momento Jdado: la aplicacién o uso -
que se ha hecho del cemputader, el ticmpo perdido en reproce-
sos, ¢l tiempo no dispoenible de algunos componcntes del hard-
ware por fallas de €ste, ctc.

Aunados los elementos Jdades anteriormente a que cada de-
partamento usuario se convierta en una seccién de anflisis y
que evalie conjuntarente con otros departamentos de la empre-
sa, como podrfan ser contabilidad y ¢1 mismo centro d¢ infor-
mitica, las condiciones bajo las cuales fue posible la obten-
cién de dicha informacién.

for io tante en la determinacién de la productividad tanm
bién debe considerarse las me:clas de trabajo que los operado
res del centro de informftica hagan con las corridas a proce-
sarse, ya que de esto depende en gran partce la cantidad de in
formacién que ¢l computador mancje y reporte.

3.14 E1 Licenciado en Contadurfa en un Centro de-Infbrmﬁtica

En este punto sc plantecan las caractcristxcas. *habilida
des y preparacién profesional,



Caracterf{sticas.

Aln cuando el Auditor Opecracional no necesariamente de -
beri ser un cspecialista en informftica, ¢s necesario que cuen
te con conocimientos que permitan cxpresar opiniones v expoe -
nery recomendaciones quec scan tiles a 1a empresa, por csta ra
z6n requiere poscer las siguientes caracter{sticas.

-~ Mente analftica

- Buen manecjo de recursos humanos

- Ser explfcito en 1a aportaciédn de ideas.

- Tener conocimientos dec las actividades realizadas en las -
4rcas de administracién, operacién sistemas y programacién

de sistemas. Saber cvaluar los registros proporcionados -
por el sistema. ‘

Habilidades.
- Deberf cubrir requisitos especfficos en el frea de informd
tica.

- Conccer el lenguaje de informitica necesario-para poderse
entender con los cxpertos en informitaca.

- Debe entender el uso del software c¢n la operacién del com-
putador,

- Habilidad para comprender ¢l funcionamiento de los equipos.

- Familiarizarse con los conceptos técnicos de. informftica.

- Utilizar el computador.

Preparacidn.

La preparacién que requiere un buen licenciado e¢n contadu-
rfa en infermitica io podrf obtener, mediante cursos en las -



fibricas Jde las computadoras, entrenamiento en el trabajo, pro

gramas de seminarios, para pesteriormente sca capa:z de:

- Estar preparado para 1a determinacifn de los controles csta

blecidos scan apropiados para la protccciédn de la compaifa,

v ademis scan mantenidos efectivamente.
- Que cada departamenio cstdé ilevando o4 <abs los plancs, pol
ticas v procedimicntos e los cuales son

[ 02

responsables,

[

tos y TEporics vofl

L)

cn oprraciongs reales v

-  Que sus regis
resultado j

i <
justo, corrcctos v cxped

o
rt
Q
m

Etica profesional.

La actuacién profesional del Licenciado en Contadurfa, se
basa en dos clementos: )

- Su técnica de trabajo y

- Su calidad humana.

Ly primeva o35 resultade

{3
1]

1z preparacién académica adaui-
rida tanto en centros de estudio, como asisticendo a conferen-
cias que traten temas inherentes a su profesidén, o suscribién

dose a revistas cspecializadas, etce.,

La segunda c¢s tamdbién igual de imporrante que la ante- -
rior, ¢s producto de los atributos morales que debe tener to-

do profecsionista, para poder merccer la confianza y ¢l recono
cimiento dc su clientela.

Dado que la Auditorfa Operacional constituye una nucva -
especialidad dentro del campo de accién de la Contadurfia PG
blica, ¢l auditor opecracional, debc cuidar ¢l prestigio de
la profesién y con ello la buena imagen de que gora actualmen
te la Carrera de Licenciado en Contadur{a antc la socicdad en



general, v es por ¢sto que resulta necesario que basc su acti
vidad, desde un punto de vista ftico, no sélo en sus convic -
ciones personales, sino también en las nermas de conducta cs-
tablecidas en ¢l Cédigo de Etica Profesional. (IMCP)

A este respecto, el Cédigo de Etica Profesional menciona
a

rte de "alcance ¢ iaterpretacidn’, lo siguiente:

"Este cb6digo normari la conducta Jdel contador pablice en
sus relaciones con ¢l plblico en gencral, con su clicntela, y
con sus compafieros de profesibn, v le¢ serf aplicable cualquie
ra que sca la forma que revista la actividad, especialidad --
que cultive, o la naturale:za de la retribucidn que reciba por
sus servicios, incluvendo aquellos casos e¢n que actlic como cn

pleado de alguna instituciédn privada o del Estado.”

Cabe nmencionar a este respecto que aln en ¢l contenido -
general del Cédigo referido no se hiace referencia directa de
la Auditorfa Operacional, Jdado que ¢ste corresponde a una nug
va especialidad de 1a Contadurfa PGblica, sin embargo, ¢s ma-
terial del mismo, de acuerdo con los términos antes expuestos,
por 1o que para su aplicacibén a la Auditorf{a Operacional, --
mientras no haya ninguna modificacién sobre ¢l particular, de
berd asimilarse €ésta en lo aplicable con las normas cstableci
das para la auditoria de estados financieres, sobve todo en -
aspectos tales como independencia mental, entranamiento técni
co, cuidado y diligencia profesionales, etc., que son objicto
de regulacién de las normas de auditorfa, tanto financieras -
como operativas.



México, D.F., a de Diciembre de 19S8°.

C. DIRECTOR GENERAL

Adjunto a la presente, nes permitimos onviar a Usted una -
recopilacién de nucstras obscervaciones respecto a
u operacioncs detectadas en la revisién al Centro
tica de csta Empresa.

situaciones
de Informi-

Algunes de @svas egbservaciencs ya fueron informadas ¥ co-
mentadas en su oportunidad con las dreas correspendientes, --
por lo que ¢l contenido de este informe 3¢ limita a detallar
aguellas situaciones que 2 nuestro juicio profesional ameri -

tan ser pucstas cn cl conocimiento de la Direccidn de csta Em
presa.

Agradecemos atentamente la asistencia recibida por parte
del personal que tuvieron a bien atendernos, quiecnes con su -
diligente atencidn a nuestras labores, nos permiticron cum --
plir con oportunidad con nuestros objetives de revisién,

Esperamos que los comentarios eéxpucstos tengzan la utili-
dad que pretendemos, y, como siempre, nos reiteramos a sus --

érdenes para cualquier aclaraciédn o ampliacidn al contenido -
del presente informe.

ATENTAMENTE



SEGUNDA PARTE

4. . CASO PRACTTCO

&
.
[

Descripcién deo - 'la empresa.
Generalidades.
La empresa visitada es una entidad econbmica pertenecien

te a la industria del calzado, su principal produccién cs la
del cal:zado deportivo. s

Se decida a la venta de estos productes én el Distrito -

Federal » distribuye sus PVOdUCf6§f5{Vgngéfiétidé:larnepﬁbli-
ca MexXicana. S : P

La grifica de organizacibn general se da a conocer en el
cuadro 1. C

El Centro de Informafica, estd localizado dentro de la -
Gerencia de sistemas, dependiendo directamente de la misma. -
El cuadre 2, contienc la grifica de organizacibn de la Geren-

cisa de Sistemas.

Se realizd una visita a las instalaciones de la empresa
con la finalidad de familiarizarse con el equipo usado en la
medida que fuera posible, as{ como conocer algunas particula-
ridades de dicho equipo.

4.2 Descripcién de los equipos de_cémputo.

Una minicomputadora”H.P. 3000 (serie 3) con:



- 2 megabytes de memoria principal
- 360 mecgabytes de memoria de disco
- 18 terminales

-1

c

nidad de cinta

-1 impresora con 300 1l{ncas por minute

Una microcomputadora H.P. 300 (serie 3) con:

z - bmae e
1.5 mcecgabyries

T WTmoTIa T
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- 240 megabytes de memoria de disco

- 12 terminales

- 1 unidad de cinta

- 1 impresora con 300 lf{neas por minuto

- 1 red de teleinformftica, cuadro 3.

El equipo de captura son las pantallas de video, ¢l

dro 4 nos muestra la grifica del sistema.

- Se tienen accesorios de operacién:

1 desencarbonadora
1 cortadora de papel
1 trituradora de papel

1 entintadora de cintas
Los sistemas automatizados son:

Contabilidad
Crédito y cobran:zas
Ventas

Facturacién

cua-
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Almacén de productos terminados
Almacén de materias primas
Tesoreria

Cuentas por pagar

Sistema de informacién gerencial
Control de¢ produccién

Costos

Néminas.

Lo usuarios dp) contvo de infermafica sen las diferentes

fteas quc se benefician con el uso del sistema, incluyendo el
de i '

nismo centro informitica.

Los trabajos se realizan en forma de: Lote ¥y en Linea.

4.3 Programa de trabajo

Presupuesto de tiempo y visitas.

In

1 tismna en que se ha de efectuar la presente Auditorfa
seri de 55 horas y:scldcsarrollarén las “siguientes visitas:

Tiempo estimado

a) Visita preliminar 15 horas
b) Visita intermedia ) : 33 horas
¢) Visita final 7 horas

a) Visita preliminar.

Esta visita se realizarf el dfa 16 de novicmBre de 1987
¥ terminsri el mismo dfa. A continuacién se detallan las -
4reas a revisar y el presupuesto de tiempo asignado a cada -
una de ellas.



Areas Tiempo cstimado
Programacién y sistcmas S horas
Operacién y produccién 5 horas
Usuarios 2 horas
Revisibn del sistema 3 horas

El personal entrevistado para la visita preliminar fue -
el siguientc: Subgercente de :informitica, Lider de proyectos -
de produccién, finanzas, néminas, supervisores. :

b) Visita intecrmedia.
Esta visita se iniciarf ¢! 17 de noviembre de 1987 y se -
terminard el dfa 24 de noviembre de 1987, Durante la visita

se efectuari el siguiente trabajo:

Desarrollo de la revisién, verificacibdn y pruebas en las
4reas que interviencn en la Auditoria Operacional.

Areas e Tiempo estimado
Programacién y siszemas .. 10 horas
Operacién y produccién ) 10 horas
Usuarios 7 ; "5 horas

Revisién del sistema . 8 ‘horas

El personal que intervine en la presente visita, es el -
asignado para la préctica y se apoyd en informacién recabada
en entrevistas al pcrsonalkdgl centro de informitica.



4.3.1 Desarrollo general de actividades en cada 4reca

1. Programacién v sistenmas.

A ésta parte de la prictica, se aplicaron técnicas (en--
trevistas, cuestionarios, examen de la documentacién) tendicn
tes a determinar el Grado dJde Optimizacién Jde las tarecas co- -
rrespondientes al Anflisis, Diseflo v Programacién, apegdndese
s csiéndares minimos requeridos para censiderar cemo acepta--

ble ésta funcién del Centro de Informitica.

En las actividades tales como ¢l desarvello de nuevos -
sistemas susceptibles de automarizarse, incluyendo el estudio
preliminar, la definicién de requerimicntos v especificacio--
nes técnicas, ¢l diseno, la preparaciédn v prucbas de progra--
mas, ¢l establecinmicnto de procedimientos, la prueba, la con-
versidn e implementacidn del sistema y ¢l desarrollo de la do

cumentacién soperte.

El mantenimicnto a los sistemas y programls existentes y
¢l desarrcollo de la documentacibn soporte.

La capacidad de equipo instalade gue tan adecuado es pa-
ra las necesidades de la cmpresa a corto plazo y si es suscep
tible de incrementarse de acucrdo a fuluros requerimientos, -
los conocimientos del personal y el apoyo que proporciona el
proveedcr del ¢quipo, permite utilizar el equipo actuul en --
una forma eficiente considerando el uso decl sistema operativo
y otros programas de soporte mhs adecuados al tipo de aplica-

ciones existentes.

Asimismo la existencia de procedimientos de seguridad vy
proteccién que aseguren razonablemente: acceso restringido a
personas no autorizadas a los datos, programas ¥y actividades
de operacién: medidas preventivas y correctivas en caso de si
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niestro y fallas prolongadas del equipo, reconstruccibn de ar
chivos y programas destruidos accidentalmente o por otras cau
sas; establecimiento de procedimicntos de respaldo ¥ recupera
cién de archivos de datos, programas ¥y documentacién,

Debido 2 que los cstindares se encuentran mencionados en
la parte referente a controles en ¢l capftulo 3.11, s6lo sc

hari mencibén a las conclusiones a las que sc llegd en el pre-
sente tradbajo.

Los pases su

Yoie

ctecs B evaluacién fueron los siguientes:

1. Requerimiento

2. Anflisis preliminar
3. Disefio conceptual
4. Andlisis derallade
5. Disefio detallado

6. Desarrollo

7. Documentacién

8. Implantacidn

9. Operacién : ."i fi,' kﬁ9:'v7’7f

10. Mantenimiento.

Como resultadc del trabajo desa;ﬁd}lndq;ségllcgé a las -
siguientes conclusiones: R :

Existe dentro de la cmpresa un plan de trabajo lo sufi--
cientemente eficaz y supervisado por personal capacitado para
la correcta consecusibn de los fines deseados dentro de la ac
tividad de investigacidn, anélisis, disedo, desarrolle ¢ im--
plantacién de sistemas.



Se encentrd gque todos ¥ cada uno de los pasos Jdescritos
anteriormente, estin debidanmcente integrados, ademis de cestar
documentados ¥y cn censtante supervisidéa por parte de 1la Comi-
sién Interna de Administracién (subcomisibn de sistemas).

Después dJde haber revisade los manusles de operacidn, as{
como también los ejemplares de normas y procedimientes para -

el desarrollo de sistemas vy haber efectuado entrevistas con -

¢l personal, se presentan las siguientes observaciones:

- Se dejb ver que ademis de la reglamentacién existente en -

ceanta al desavyallice o

izntacidén Jd¢ sistemas, hay perso

nal que no se apega al estdndar establecido dentro de la -
empresa por ne c¢star de acuerdo con las medidas preestable
cidas o por no conecerlias, siendo ésto en un grado muy ba-
jo pero que tendri que ponerse cspecial interés para que -
ésta situacién no se generalice.

- Existen algunos puntos que adn no estdn debidamente regla-
mentados dentro de los manuales de normas y procedimientos,
por estar en proceso de difusién debido a lo cual se rcco-
mwienta efectuar una visita posterior para verificar la im-

plantaciébn de dichos mununles.

El Software y ¢l hardware son adquiridos a base de un es
tudio, evaluando diferentoes alternmtivas, aunque sé determind
que 1a configuriacidén no sienpre estd equitibrada y adaptada a
los procesos debido a la evolucién de los procesos o de la -
configuracién., ya que cstidn sujetos a la dinfimica del sistema.
Cuando sc pierde ¢l equilibrio de los sistemas se¢ busca regre
sar a éste nucvamente a la mayor brevedad posible.

Constantemente sc desarrollan nuevos sistemas los aumen-
tos en la configuracibén de los sistemas existentes (aumento -
de datos, mayor frecuencia de¢ uso, mayores periodos para eva-
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luacién de estadisticas, ampliacicones departamentales de los
usuarios).

Esto se refleja en la necesidad de mayor capacidad de al
macenamiento, mis tiempo de¢ procesamiento, mayor tiempo de - -
Tespuesta ¥ mayores recursos en general. papeleria, cintas, -

etc., al haberse sobrepasado de las capacidades caracteristi-
cas.

Los cambios en los cquipos se han debido a 1n capacidad
de las miaquinas.

Se reconmiend’ en éstos casos, la ampliacibdn al sistema -
existente y solamentc gque no sca posible, comprar una nueva -
miquina preferentemente cen el nmismo proveedor o si no una mi
qu-na que sca compatible con la informacién que se¢ ha maneja-

do, de otra forma sc tendria gue programar nuevamente.

2. Operacibn y produccién.

El Srea de produccibdn y operacibn es muy importante, ya

que en el se realiza la tarea prictica de aprovechamiento de
un <i<temna.

En ésta £rea de¢ coperacifn los roles de operaciébn cuentan
con tres turnos y un turno especial en los fines de semana.

Para cada turno se asigna un operador controlado por un
supervisor de operacibn, debido a una politica muy prictica -

donde todos los operadores cstin obligados a manejar todos --
los equipos.

Una de las operaciones que se realizan, es la operacién
de consola:

+ E1 operador realiza el trabajo de atencibn a los mensajes -
que despliega el computador para solicitar los diferentes -
recursos que le son necesarios en la ejecucidn de un traba-
jo, asi como los mensajes referentes 2 la situacién en que

se encuentra el equipo en general y control del nlmero de -



corridas: también realiza l1a mezcla de éstos para lograr -
una explotacibén 1o mis éptima posible del ecquipo de cémpu-
to.

- Su labor estd basada en un Manual dJde Operacién, el cual in
dica las difeorentes alilernativas a scguir ante los posi- -
bles problemas que se susciten Jdurante la operaciédn del --
sistema, asf{ como también la forma correccta de operar el -
mismo.

- Existe un Manual de Nermas v Procedimientox que sc encuen-
tra fuera de uso debido 4 su obsolescencia, en cuanto a la
metodelegia, se puede decir que no es funcional debido a -
1a inexistencia Je manuales ¢ instructivoes que den linea--
mientos a seguir en cada operacibn, en otras palabras, los
manuales corrvesponden a equipos que ya ne estin funcionan-
do.

- El operador de consola repertz su trabajc al Supervisor, -
quien a4 su ve: revisa ¢ indica los errores encontrados en
el desarrollo de la operacién de la consola.

- Operacién de¢ discos magnéticos (disk pack):

ives magnéticos, sc encarga de -

<
proporcionar al computader les clementos ffsicos (¢intas, pa
quctes de discos) necesarios para la realizaciédn dec los dife-

rentes trabajos.

En cuanto a la produccién, se puede decir que la obten--
cibn de reportes e¢s el resultado de la coordinacién ranto de
los recursos humanos como 1a utilizacidn del equipo por medio
de los estfndares, controles y medidas de .seguridad.

Estos reportes son analizados y utilizados por los usua-
rios, quienes sc encargan de indicar las deficiencias y apli-
caciones quec deben hacerse denrro del andlisis de sus necesi-
dades de infeormacién.
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3. Usuarios

Son las diferentes frcas que hacen uso del sistema para
la obtencibén de informacién por medio del procesamiento de -
los datos que cllos proporcionan.

Durante la entrevista se observd gque cxiste una bucna --
coordinacién cntre el personal del Centro y Usuarios en vir--
tud Jde que sc les hace participes Jdeo los estudios, cambios ¥
modificaciones de los formatos y cuentan con limites de res--
ponsabilidad por cada departamento usuario v la informacién -
que s¢ les proporciena es clara y suficiente.

Algunas ocasiones s¢ les llega a recibir informacién no
utilizable debido a la dinfmica del sistema.

Cuando el usuario solicita nucvos reportes o eliminacién
de alguna informacibn, son aceprables las sugerencias siempre
y cuando sean costeables y tomando ¢n cuenta sus necesidades.

Observaciones:

Durante la estancia con 105 usuarios sé
ciencias para especaficar las caracterfisticas de 1
y los reportes, son en ocasiones entrcgados con 15 6 30 dfas
de retraso, lo cual repercute cn la dinfmica del trabajo.

Se cuenta con dos tipos de archivos: uno de tipo general
y otro confxdencxul

c) Visita final.

El objeto ‘de 6sta visita [
de las investigaciones efectuadas'dentro‘
mitica.

élfdéga(rollo
el centro de  infor




Durante 1la prescnte visita se reunicron les jefes encar
gados de cada frea y ¢l personal asignado a pracricar la Audi
torf{a Operacional en Informitica, en ésta reunién se discutice
ron ¥ analizaron las deficiencias encontradas v las posibles
soluciones para el mejor funcionamiento del drea de informéri

ca en general.
El tiempo empleado para esta visita fue de 7 horas.

En Auditorfas practicadas anteriormente, =2 hi:zg patente
¢l prevblema del precesamiento de 1a informacidn proveniente -
de las sucursales con que cuenta 1a capresa en el interior -
del pafs, lo cual ocasionaba un retraso cen la informacién de
las operaciones realizadas por la Empresa, adn cuando dicho -
retrase s8lo era de unos cuantos dfas, por lo que los trastor
nos ocasionados c¢ran dignos de tomarse en consideracibén por -
lo que se pilanteb, se buscara la forma de dar solucién al pro

blena.

Al practicar la presente Auditorfa, sc¢ pudo comprobar --
que ¢l problema de proceso de informacién procedente do 1535 -
sycur<alss  dczliito anteriormente, fue resuclto mediante 12
inplantacién de unsg ved de feleinformitica, 1a cual después -
de haber recabado informucién refercnte a cste tipo de insta
laciones, vienc & cubrir las deficiencias que se¢ tenian, obte
niendo como resultado, contar ceon informacidn actualizada y -
consecucncia la climinaciédn de pérdidas por la demora de

T om

o
informacién bfisica para la toma de decisiones.

Se recomienda mantencr cn estrecha vigilancia la red pa-
ra evitarcl mal uso que se pudiera hacer de clla por parte de
los usuarios de las sucursales ¥ proporcionar a cada sucursal
un instructivo de operacién.

cpervaciones diarias del nuevo sistema incluyen los
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siguientes pasos, cada uno de los cuiales debe ser controlade
adecuadamente para que sc ajuste a los cstindares adoptados -
por la Gerencia.

1. Gencracibn de los datos de entrada una vez que ha ocurri-
do una transaccién. La preparacién Jde los datos de entra
da cs usualmentc un proceso manual ¥ mis costosa de toda
la operacibn y pucde ser la fucnte de 1a mayoria de los -
problemas.

2. Llevar los datos de entrada desdd donde

1]
Vot

los =2 geoneran

]

hasta ¢l computrador para que puedan procesarse.

3. Convertir los datos a una forma que el computador pucda
manejar,

4. Verificar los puntos anteriorces para encontrar errores, -
corregirios y volver 2 introducir las covrecciones al --
sistema.

wm

Procesar 1os datos en el Centro de Informitica.
6. Distribuir los informes a los usuarios.

7. Guardar y =2limacenar todos los dates que se requieran para
sQ posrerior.

.

t

Se recomienda la elaboracibébn de un Manual de Normas y -
Procedimientos de Funcionamiento en cada sucursal, como antes
Y

se mencionb, y darles a conocer 1lcs chjerivos del nuevo -siste
ma de Teleinformitica, en cada sucursal,

Asimismo deben existir procedimientos de custodia, reten
cién y reconstrucciédn de archivos y pregramas, planes de ac--
cién en caso de siniestros y que existan también los equipos
contra incendios, observando que todo el personal sepa mane--
jar los equipos.

Es recomendable utilizar la red de teleinformitica en ho



ras con menos trdfice de llamadas, en horarios (vespertino v

nseguir rdpidamente comunica

ta. Menos posibilidades de
errores eon transmisidén dc datos y un menorv costo.

nocturne), las ventajas serfan co
cibén, tiempo de vespuesta inmedia

Debe implantarse un proccdimiento que asegure que los da
tos recibidos sen controlados y capturados adecuadamente, que

la informacién es precesada en su  totalidad, les reportes -

correctamente vy ¢l proceso de
los dutoes se lleve a cabu de acuards 2 1o

sean completos y sc distribuyan
reayeride por la --
aplicacibn respectiva.

Debido a los puntes antericres, e¢s§ recomendable cefccruar
una visita posterior para verificar 1a implantacién

de los re
queridos msnuales y procedimientos.

4.4 Informe.

Los resultados de la Auditorfa Operacional son los si- -
guientes:

En forma general, la Gerencia de Sistemas, tiene un fun-
cionamiento acepltable y apegads 2 las Normas ¥ Procedimientos
que en la materia ha determinado la Empresa come cstédndares -

para ¢l mejor desarrollo de dicha actividad.

Se encontrd que el material con el que esti construido -
el equipo de cémputo, no es repelente al fuego ¥ que por lo -

tanto c¢n caso de incendio es fécil que sc propague en la ins-
talacién.

Se recomienda que los extintores contra incendios sean -
mancjados por todo el personal o al menos conozcan el funcio-
namiento de dicho equipo y tratar de adquirir un equipo detec
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tor de incendios que pucda avudar a la prevencién de sinies--
tros de ¢ste tipo.

Es necesario que ¢l Centro de Informftica se ponga en --
contacto con los usuarios a fin de llegar a un acuerdo sobre
la forma dec aprovechar mejov las 4dreas en disco fijo, ya que
la saturacidén de éstos puede cstar ocasienada por el mal uso
de dichas freas y no a 1a carga de trabajo, por cjemplo: que
¢l usuario en un momento Jado carguc programas o archivos que
no se usarfin durante un Jdeterninado japso Jdo tiempe © que una
vez terminado ¢l trabajo a realizar v no velviendo a usar los
archives o progromer »o lihere las drveas necesarias, 1o cual
vienc a significar una gran pérdida en el tiempo de proceso.
Por 1o que la utilizacibdn del computador no se lleva a cabo -
en basc a un programa cn ¢l quc sc asignen prioridades y tiem
pos cstimades del proceso. Con objeto de establecer este pro
grama, es recomendable se¢ cfectle un estudio de las cargas de
trabajo v se¢ deterwine 1z poesibilidad de distribuirlas para -
reducir el tiempo ocioso del computader vy también el costo de
tiempo extra por ¢l trabajo innecesario.

Se propone una administracién de procesos que deben vea-
i diariz=onte narva determinar un calendario de trabajo
dc lz2s prioridades de diferentes procesocs para evitar la satu-
racién del computador ¥y retraso en el trabajo y para conocer
¢l tiempo de¢ cada proceso y as{ considerar sus prioridades. -
(anexo 1)

En la Gerencia de Sistemas, sc encuentra el Centro de In
form4tica; en donde se¢ lleva a cabo la operacién y produccién
de sistemas: lo mismo que la programacidn y sistemas se¢ en- -
cuentran en la nmisma Gerencia, consideramos que es necesario
un departamento de sistemas, que permita la concentracién de
los programadores y analistas que realicen la programacién y
desarrollo de sistemas y sca otra persona quien grabe o corra



los programds, €sto preovecarfia mavor sericdad entre e} perso-

nal, debido a que sus relaciones de trabajo son muy bucnas --

porque la cdad promedio del personal estd en 25 anos, a la ve:
sugerimos la claboraciédn Je maauales de procedimientos pars -

cada puesto va gque se trata de funciones dJdiferenies v los

que
va estén, los actualicen, deben tener

e¢n cuenta gue las fun--

ciones de disefio Je sfistemas y programacidn deben permanccer
<z

separadas de 1a operacidn Jdel computador, por 1o que cs necce-

sario hacer la separacidn del departamento de sistemas con cl

centro de informitica.

Se recomienda e¢n cuanto al personalt del centro de infor-
mftica, para su contratacibén, sc realicen pruebas de cjecu- -
cién de tave

as para observar los resultados duyanc

NIC un mo

'h

t
por 1o menos y cvitar de esta manera ¢l exceso de corridas adi

cionales, de¢ fallas de equipo, de mala programacibn del traba

jo, o tal ve:r la ineficiencia, debida a una mala capacitacibn

de los cmpleados o la ceontratacidn de personal incompctente.

Por lo que e¢s necesario, sc¢ realice un cestudio Jde

desa--
rrolle humano y una cstadfstica de rotacibn del personal para

ver si la Empresa estd conservando, dentro de los limites ra-

zonables, a las personas calificadas, con esta atencidn al as
desuarrollo del personal ayudarf a evitar los altos

contratacidn y entrenamicnto ssuciadscs zon un alto
nivel de rotacibn.

recto del
costos de

Sc recomicenda no efectuar grandes cuambios ¢n el cquipo
en meénocs de 3 afos, ya que serfa imposible obtener una tasa -
de rendimicnto aceptable sobre la inversidén de capital, para
¢sSto €s necesario usiar un sistema de asignacién de costos que
refleje razonablemente los costos, y también motive al centro

de cémputo y a sus usuarios a actuar responsablemente.

5¢ observdé que la limpieza del centro de informitica, en




ocasiones sc¢ efectla en horas en que ia carga de trabajo es -
bastante clevada, lo cual entorpece la labor de los operado--
res, por lo que consideramos que ésta laber se realice en ho-

ras en que la carga de¢ trabajo sea mis baja (6:00 a $:00 a.m.).

Se rccomicnda prohibir fumar dentro de la sala de cdmpu-
to, va quc ¢l personal que labora cn dicho lugar lo hace in--
discriminadamente ¥ csto pucde ocasionar dafios a algunos

con
ponentes del sistema.

-

Proponemos cn cuanto al personal de captura de datos, no
1

interrumpir sus labores sobic 1G4S porgu

[1]

2 distraccibn oca-
siona errores en los rceportes, de 1a misme forma a los progra
maderes no se les interrumpa porque también pueden evrar, y -

la distraccibn les puede ocasionar olvido.

4.5 Cuestionarios de aplicacién

Cuestionario frea de: Operacibn y Produccibn.
1. Como operador, . cbmo considera su productividad?
2. Mediante qué clementos contribuye la informafica eficaz-
mente a la realizacién de los objetivos de la empresa?
3. (Cbmo se definieron o bajo qué criterios se definieron -
los objetivos infeormiticos?

4. ¢lLa realizacién de los cbjetivos informfiticos se progra-

mbé bajo la formade plan informdtico?
diano y largo plazo?

icufliles son a me- -

5. (Se han definido los recursos necesarios para 1a realiza
cibén del plan y hay un consenso del consejo de adminis--
tracifén scbre los objetivos ¥ los gastos involucrados?

6. ¢Las informaciones difundidas son necesarias y suficien-
tes paru la toma de decisiones?



10.

14.

15.

16.

17.

18.

.Qué objetivos han correspondido a la creacibén de cada -
uno de esos reportes?

ilos plazos de Jdifusidn de los reportes satisfacen a los
usuarios?

tHay 12 posibilidad de cditvar los programas fuente'y - -de
accesar cualquier archivo?

(Cuil es ¢l nivel del responsable informdtité;éﬁjla jo--
rarquf{a a quien reporta? : : :

ilas misicnes del servicic informatice

coherente ¥y completo?

iBajo qué criterios la competencia.del.personal informd-
tico es suficiente? e

:E1 potencial humano bajo qué recquerimientos esté adecua
do a la enpresa?

iQué medios tiene ¢l responsable informitico para hacer
respetary una cierta coherencia de conjunto, en el caso -
de descentralizacidn de los estudios y de la explotacién?

:Se delegan al responsable informitico poderes efecrivos
per parte de su superior jerdrguico y cudles son?

El comportamiento del responsable informitico es igual en
el plan dc trabajoc gue fuera de €17
.Se han cubicrto todos los objetivos y solucionado todas

las dificultades dJde las intervenciones informiticas?

Mencione los expedicentes de metodologfias informiivica exis
tente.

(Existe una (cumentacién completa de cada sistema?
:La sala de miguinas estd cn manos cxperimentadas?.

+C6émo son las relaciones entre analistas y programadores
y programadores y operacién?
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24.

25.

206.

28.

29.

30.

:Hay aire acondicionado, dispositivos anti-polvo, medido
res de voltajc, extinguidores, etc.?

.Cémo opera el plan contra desastres en caso de existir
y cufintas horas tarde ¢n incorporarsc nuevamente?

(En cufnto tiempo se hacen cambios a los sistemas?

:Porcentaje de gastos del centro Je informitica compara-
do contra los rcalces?

.Estadf{sticas de tiempo extra trabajado » razones que lo
motivaron?

LEstadfisticas sobre 1a captura dc datos fucnte, de uso -
de la unidad central de procceso v del cquipo periférico?

cCulles son los reportes de actividad por terminal?

:Cudles son las causas mis comuncs de la repeticibn de
errores?

iQué opina sobre la efectividad Jde las operaciones que -
realiza, son buenas o malas y por qué asi lo considera?

Cuestionario &rea de: Programacidn y Sistemas., -

1.

2.

3.

4.

:Cufil es el sisrtema formal para efectuar 1la planeac16n y
desarrollo de sistemas?

4Cufil es la metodologfa cmpleada’ para la: implﬂntncién de
sistemas y cémo sc documenta? e

iCufiles ‘'son las consideraciones de lu plnnenc:oﬁ Y “desa-
rrollo de sistemas?

iCufl es la secucencia del requerimiento de un sistema --
por los usuarios hasta su funcionamiento, cémo ‘se docu--
menta?

;Qué pruebas se realizan para cbservar ¢l funcicnamicnto
del sistema y darle el visto bucno?
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pro
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Cuest

1.

LQué otros elementos considera ademds el sistema de pla-
neacidn y desarrollo de los siguientes:
Diagrama del proceso, descripeidédn de la operacibn, lista

do de mensajes, complemente.
Cufles son los niveles de scguridad Jde los sistcmas?

iCufnto tiempe dura ¢l perfodo de retencibn de los siste

s el producto final dJde 1a informacién 'y proporcio
os ciemplares?

Flshore un medelo de¢ informaciédn de la Empresa con des--
cripcidén de leos sistemas generales que 1o conforman ¥ --

los productos de infeormacidn que los integran.

Existen inventarios de reportes que se¢ clasifiquen por -
su aplicacién v su distribucibn, si no es asi explique -
por qué.

Indique el nimero de ejemplares, generaciones y copias -
por cada reporte.

cCbmo opera el plan contra desastre en €350 de existir y
cufnto tiempo tarda?

= 4 [ . [P 3
JEN cuanto liempo 58 haces ambi

¢s 2 los sisremas, pro--
gramas? o e TR P ’ )

Cufl es su opinién sobre la planeacidén y desarrollo de -
sistemas?

ionario #Area de: Usuarios.

iQué tipos de fallas existen en los productos de infor--
macién?

¢Cémo es la coordinaciédn de los programas de trabajo en-
tre usuarios v centros de proceso y su asesoria técnica
pPara un nuevo sistema?
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14,

(C6mo efectda 1a revisidn de la documentaciédn fuente y -
los reportes?

Para el disefio de sistemas. describa el apovo técnico -

por parte de las 4recas de cstudio en cuanto al andlisis
y programacién?

Describa su organizacidn, coordinacibdn, programacién de
cargas de trabajo, ejecucidén ¥ control de trabajos,

:Qué imagen puede dar Jdel centro de progcesami¢iitio clec--
trénico de datos?

(Qué utilidad le reportan los productos Jde

e

nfermacibdn?

Utiliza todos los productos de informacidn que recibe? -
Indique cufles no utiliza.

LQué sugerencias presenta en cuanto a la eliminacién de
reportes, modificacibén, fusibén, divisién de reporte?

iCullles considera quec son los problemas y gué sugiere?

iCudl ha sido 1a actjitud del centro productor ante:
- Solicitud de nuevos productos

[a)

ambies en los productos actuales

$

- Eliminzcién de algunos preductos

(Qué elementos participan en el discho de los productos
de informacibn y de sus sistemas?

Mencione los manuales de usuarios c€on que cuenta para la

e
ejecucibn de <us tarcas relacionadas con el procesamien-
to de datos.

Mencione los cursos de capacitacién que haya recibido pa
ra el desarrollo en materia de informacién como base pa-
ra decisiones, plancacién, control y ejecucién.

:Cufl es su participacién con referencia a todo lo sntes
expuesto?
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ANEXO 1
ADMINISTRACION DE PROCESOS
RECEPCION DE SISTEMAS LIBERADOS

1.1 Diagrama Jde¢ bloque
Mensajes

.

bt b Bed s
.
(o 7O PR T L

Ejecucién

.

Diseflo de impresién
Distribucién de resultados

.

Mantenimiente de archivos

CALENDARIZACION PERIODICA DE CARGA DE TRABAJO
2.1 Inicio de proceso )

Carga de trabajo

Fin de proceseo

CONTROL Y RESGUARDO DE INFORMACION
3.1 Sistema de respaldos
3.2

Archivado de carpetas

DISTRIBUCION DE RESULTADOS
4.1 Contro}l de reportes/usuarios
4.2 Salida de informacién

RUTA CRITICA

RECEPCION DE SISTEMAS LIBERADOS

Para poder 1llevar a cabo la operacidén de sistemas libera-
dos, e5 nccesario gue ¢l personal de operacién cuente por
cada programa con la siguiente informacién.
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Diagrama de bloque.

Este diagrama deberd contencer ¢l nombre de los progra
mas fuentc y objcto, nombre del programador ¥ cstruc-
tura del proceso, la estructura de proceso deberi con
tener los archivos de entrada/salida afectados por el
programa,

Si ¢l programa sc cncucntra cn un job, sc deberé en--
tregar un listado de cste. ‘

Mensajes.

En cste punto sc anotarfin los diferentes mensajes que
mande ¢l programa y la accién para cada uno de ecstos.

Ejecucién.

El analista deberd especificar parfimetros para la cje
cucién de su programa, ticmpo de cjecuciédn, perfodo -
en que seri cjecutado ¢ instrucciones necesarias on -
caso de falla durante su cjecucién, también indicaré
la afectacibdn de su programa con los Jdemfis del mismo
perfiodo.

Disefio de imprecsidn.

Si el programa es generador de reportes, ¢l analista
deberf especificar el nombre de cada spoolfile y ¢n-
tregar un ejemplar de cada reperte.

Distribucidn de resultados.
El analista indicari a que usuario ¥ que cantidad le
serén cntregados los resultados obtenidos.

Mantenimiento de archivos.

De los archivos afectados en ¢ste proceso ¢l analis-
ta deberd indicar el método v perfodo de mantenimicn
to para cada uno de estos si e¢s necesario.



CALENDARIZACION PERIODICA DE CARGA DE TRABAJIO.

E1 personal de operacibdn deberd calendarizar su carga de
trabajo desde ¢l momento on yue le ¢s entregado un nucvo
procceso liberado.

~

.1 Inicio de¢ proceso.
El operader manciarf ¢l tiempo de “infcio’ de proceso

para ¢ads perieds,

2.2 Carga de trabajo.

Al entrar un nuevo proceso a cierto perfiodo, el ope-
rador modificard su carga de trabajo ¢ indicarf, si
es necesarie, un nuevo inicio o fin de proceso, para
esto ¢l operador deberd contar con ¢l ticmpo total -
de ejecucién por cada perfoda.

2.3 Fin de proceso.

El operador manejarf un tiempo 1{mite de trabajo por
cada perfede, en esta parte ¢l operador se daré cuen.
ta del ticmpo real libre con el que dispone para ca-
lendarizar nueves procesos.

CONTROL Y RESGUARDC DL IRFCRMACICN.

La labor consiste bldsicamente e¢n mantener debidamente - -
identificada y concentrada toda la informacién que se ma-
neja en el departamento para seguridad del mismo.

3.1 - Sistema de respaldos,

El sistema de respaldos sc llevard a cabo de la si -
guicnte manera: '

- Parcial diario durante diez dfas.

- Total semanal durante dos semanas,
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Total mensual durante trece neses.
Total diario de¢ spoel.
Respaldos de usuarios.

Archivado de carpetas.

Se contaré con un archivo para concentrar la informa

cién operacional que sc mancia cn ¢l departamento, -

€l archivo contendri 1a siguiente

informacién.
Recepcién de sistemas liberados.

Afectaciédn perisdica de proccsos,
Discfios de impresién.

Carga de trabaio peribdica.
Reporte /fusuarios.

Salida de informacibn.

Ruta crftica por periodo.

Historia de consumo de¢ papel.

DISTRIBUCION DE RESULTADOS.

La distribucién de resultados consiste en llevar un con -

trol estricto de reportes gencerados en ¢l departamento
l1a salida d¢ los mismos.

v

4.1 Control de reportes/usuarios.

El control de reportes/usuarios consiste bfisicamente

en coenecer el destino de cada reporte gencrado, para

lograr este objetivo fue necesario disefiar una {forma

que cumpla con los siguientes requerimientos:

Periodo.

Nombre del programa.

Nombre del reporte,

Impresién. )
Nombre del archivo de salida.
Cantidad,

Usuario a quien seré entregado.
Observaciones.
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4.2 Satida de informaciédn.

E1l personal Je opevacibdn manciard un registro de to-
da la informacidn que sale Wdel departamente, ¢l re -
gistro deberd contener:

- Nombre del reporte.

- Nombre del departamento al que le ¢s entregado.
- Nombre de 1la persona gue recibié.
- Firma de 1a persons que recibid.

- Hora de enirega.

. Fecha de entrega.

RUTA CRITICA.

Se. trabajari con ruta criticn con el fin de auxiliar al -
administrader decl frea de operacidn a realizar eficiente-
mcnte su tarca, algunas de las ventajas que nos dari este
rétodo son:

- Programacién mds cfectiva de recursos disponibles.

- Auxiliar en la secuencia de procesos cjccutables.

- Refleja sugercncias para hacer mis cficiente la ¢jecu -
cibn.

RECURSGS PARA EJECUCIOXN DE FROCESGS.

Esto incluye bAsicamente papeler{a, cinrns magnéticas y -
cartuchos de impresién.
- Pepeleria.
Se harf un inventario inicial y sc definird un stock pa
ra cada medida, a partir de este inventario se¢ harén dc
tualizdaciones por semana y por inventario mensual, ade-
mis sc¢ tendrd un historial de consumo de papel por mes.
- Cintas.

El control de cintas sc¢ lleva a cabo después de una de-
puracién en cintoteca y de cuentas cn disco.
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Igualmente se¢ harf un inventario inicial
este uno mensual, los requicrimicntos sc
mes Jde anticipacién.

Cartuchos.

Se utilizavin mensualmente dos cartuchos

e] mes se iniciari conm un cartucho nuevo
con une cntintado.

v a partir de

harfn con un -

poer impresora,

v sc terminari
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