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Introduccion

INTRODUCCION

El uso de la informatica ha sido un elemento crucial en el desarrollo de las
empresas. Durante mucho tiempo el contar con equipos de cémputo en una
pequefia 0 mediana empresa, se veia como un lujo mas que como una necesidad.
El alto costo, sumado al hecho de que aquél que podia incluir equipamiento
informatico en su empresa, muchas veces parecia no conocer las ventajas de
tenerlo, hacia una realidad que empresas sumamente prosperas en ciertos
aspectos, manejara de manera inadecuada sus equipos de computo.

Hoy en dia el escenario ha cambiado radicalmente puesto que, los equipos
de cémputo mantienen una tendencia a bajar de precio con el paso del tiempo, y
la amplia variedad de equipos disponibles, diferentes en caracteristicas y
prestaciones, permiten ver una gama de opciones generalmente dentro del
presupuesto de la empresa promedio y de acuerdo a sus necesidades.

Lamentablemente y pese a lo anterior, el problema de fondo es mas
complejo y va mas alla del costo del equipamiento. La tecnologia puede llegar a
resultar altamente costosa para quien no conoce los beneficios concretos de
incorporarla adecuadamente. Existe un problema de falta de informacién, que lleva
a valorar la incorporaciéon de elementos tecnolégicos en una empresa, por debajo
del valor que realmente tiene.

Cualquiera sea el rubro de una empresa 0 negocio, Sus procesos pueden
verse ciertamente mejorados a través de la incorporacion de tecnologia
informatica, pero esto no sera suficiente ya que se necesita un adecuado manejo y
control de los inventarios de cdmputo para poder optimizar ciertos procesos,
costos y operaciones.

Es importante entender que la introduccién indiscriminada de computadoras
y sistemas en una empresa no implica la mads minima mejora en las actividades
involucradas; generalmente, creencias en este sentido provocan deficiencias en

las empresas dejandolas en niveles incluso inferiores a los que tenian antes.
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Es esta la razén por la cual una de las actividades de mayor relevancia
cuando se introducen sistemas informéaticos en una empresa, es el correcto
manejo de los inventarios, tarea que, en México no resulta sencilla, puesto que no
existen empresas de Outsourcing que se dediquen a esta tarea en especifico.

Una vez identificado el escenario existente, sera momento de evaluar las
caracteristicas de la solucion informatica que se aplicara en los puntos donde
exista la posibilidad de optimizar el inventario de alguna empresa. Unicamente a
través del andlisis particular y detallado del escenario a inventariar, que permita la
creacion de la solucion mas adecuada para cada caso, es posible conseguir un
mejoramiento concreto y notorio en los procesos del negocio.

Generalmente al realizarse la tarea de inventariado, no se utiliza una
metodologia apropiada, que tome en cuenta las necesidades de las empresas e
instituciones publicas y/o privadas, tomando en cuenta que una de las partes
claves es la adecuada obtencion de la informacién, para asi, poder adaptar el
proceso a las necesidades de la empresa.

En los capitulos siguientes se analizara y se hara una propuesta de una
metodologia que puede ser adaptable a diversas empresas e instituciones,
tomando como base las normas emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica,
asi como una revision a las herramientas que se tienen para realizar el proceso de
inventariado, que en muchos casos ayudaran a que pueda realizarse de manera
casi automatizada.

Para ello se utiliz6 la siguiente secuencia de trabajo:

Capitulo 1: Antecedentes. En este capitulo se analizan los aspectos basicos para
poder comprender el entorno general de la problematica y los elementos
necesarios para poder llevar a cabo el proceso de inventario, analizando diversos
conceptos elementales.

Capitulo 2: Metodologia general de inventarios. En este capitulo se realiza una
propuesta de metodologia la cual esta basada en las normas de la Secretaria de

la Funcion Publica.
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Capitulo 3: Herramientas y técnicas. En este capitulo se hace un andlisis de
diversas herramientas tanto fisicas como légicas para poder manejar cada tipo de
informacion del proyecto y asi poder elegir la mas apropiada de acuerdo a las
necesidades de cada institucion.

Capitulo 4: Problematica de la Delegacidon lztacalco. En este capitulo se hace
referencia a las problematicas que presentaba la Delegacion Iztacalco y se analizo
Su estructura organizacional.

Capitulo 5: Aplicacion. Este capitulo nos muestra la manera en que se utilizo la
metodologia propuesta, las herramientas necesarias y como se realizd el

inventario de computo de la Delegacion Iztacalco.



Capitulo 1 Antecedentes

1. Antecedentes

1.1 Problematica General

El inventario optimizado es una parte fundamental en cualquier empresa o
institucion para la operacion optima de las mismas. El adecuado control de
inventarios es un factor de éxito en cualquier organizacion que requiera de un
intercambio de bienes o servicios. Pero este control no solo es importante a gran
escala. Los problemas de inventario pueden contribuir a las quiebras de los
negocios. Cuando una compafiia falla y se queda sin inventario, los resultados no
son agradables, si la firma es una tienda de menudeo, el comerciante pierde la
utilidad bruta de algun articulo. Si la empresa es fabricante, la falta de inventario lleva
a la incapacidad de abastecer un articulo del mismo y esto podria hacer que se
detenga la produccion. Si una firma mantiene inventarios excesivos el costo de
mantenimiento adicional puede representar la diferencia entre utilidades y pérdidas.
Si una institucion en el sector publico no cuenta con inventario, al final los resultados
de su trabajo no seran los 6ptimos y esto se vera reflejado en la poca satisfaccion de
las necesidades particulares de cada usuario.

En cualquier organizacion, los inventarios afiaden una flexibilidad de operacion
que de otra manera no existiria. En la mayoria de los negocios, los inventarios
representan una inversion relativamente alta y producen efectos importantes sobre
todas las funciones principales de la empresa. Cada funcién tiende a generar
demandas de inventario diferente.

Los propositos de las politicas de inventarios deben ser:

1. Planificar el nivel 6ptimo de inversion en inventarios
2. A través del control, mantener los niveles 6ptimos tan cerca como sea posible de
lo planificado.

La planificacién correcta de un inventario exige tener en cuenta numerosos
problemas interrelacionados relativos a la sistematizacion fisica y a la contable. Se
debe tener un estudio de los procedimientos a realizar y de las soluciones de las

necesidades fisicas, y en su caso contables.
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Se debe tener conciencia de las dificultades que obstaculizan una ejecucion
rapida y oportuna del trabajo de los inventarios, cuando éste resultado exige la
actuacion sincronizada y coordinada de personal que pertenece a diferentes
unidades y departamentos. Con frecuencia se desconfia de las actuaciones y el
contenido del espiritu burocrético, dado que se ha convertido en algo comun atribuir
a la burocracia y justificar con su lentitud cualquier solucion errénea o fracaso. Se
debe prestar atencién a este amenazante problema y procurar reaccionar con la
creacion de un sistema de circulacion de la informacion con el objetivo de coordinar
las actuaciones dispersas. Las funciones de control, creacion y direccion de un
inventario que se apoya en la estructura burocrética tiene un contenido que consiste
en un conjunto de documentos, y el sistema por el que estos circulan, la informacion
se transmite y maneja de forma que a veces se cruza, se pierde o se repite y para
evitarlo se podria tener en cuenta lo siguiente:

a) Los datos deben ser oportunos, es decir, deben estar preparados en el

momento en que resulta necesario utilizarlos

b) Los datos deben ser exactos y exhaustivos, es decir, completos en todo lo que

se refiere a su funcion

c) Los datos deben ser claros y en ningln modo prestarse a una interpretacion

dudosa

d) Los datos deben limitarse a lo estricta y verdaderamente indispensable,

eliminando todo lo que no represente una funcionalidad logica.

e) Los datos deben ser recogidos y tratados con el minimo costo posible.

Si se tiene un sistema de informacién no por eso se puede dar por sentado que
este sera suficiente, porque muchas veces no lo es.

Se debe tener presente la necesidad de establecer una rigida separacion de las
funciones y de la responsabilidad que corresponden a la dependencia y a las
personas que llevaran a cabo el inventario fisico y en su caso el contable y es
necesario que el procedimiento sea lo mas sencillo posible para facilitar su

elaboracion.
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No debe haber intromisiones de personal o actividades no autorizadas en el
proceso, en otro caso, resultaria muy dificil asignar cualquier tipo de responsabilidad
a los encargados de su elaboracion.

Es alarmante que una empresa o dependencia tenga una gran parte de su capital
invertido en materias primas, materiales en proceso, mercancias consumibles,
herramientas y que no se tenga un capital invertido en la realizacion, revision y
mantenimiento adecuado de un inventario, de igual manera resulta perjudicial un
exceso en inventarios pues la pone en riesgo de operar con pérdidas, por eso se
debe tener en cuenta que una inversidon en un sistema de inventarios necesita prever
los costos de mantenimiento. Se debe de considerar un mantenimiento adecuado, ya
gue algunas veces se cometen errores humanos que alteran, o se le da un mal uso
al inventario una vez que se ha terminado.

Otro problema supone que, en la actualidad no hay empresas de outsourcing que
lleven a cabo la realizacion, revision, actualizacion o mantenimiento de un inventario,
por lo que es necesario apegarse a las normas establecidas por la Secretaria de la
Funcion Publica, porque de otra manera podria realizarse un proceso erroneo.

Deben existir las condiciones necesarias para poder llevar a cabo el proceso,
como instalaciones adaptadas y adecuadas y la posibilidad de una facil distribucién
del personal a diferentes areas. Es frecuente que, los departamentos con los entes a
inventariar se encuentren en zonas diversas y mas bien distantes entre si. En estos
casos, es necesario tener en cuenta un estudio de las areas que permita decidir la
ubicacién fisica mas apropiada para empezar y que ruta ha de seguirse en la
elaboracion del inventario. Los elementos a considerar en relacién al espacio y los
problemas relacionados son la superficie de las areas, las caracteristicas del edificio,
las caracteristicas de las entradas, la distribucion de las areas y las necesidades de
espacio para corredores, oficinas y otros servicios, y se debe tener en cuenta que los

entes que se mueven mas a menudo estén mas a la mano.
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Se debe prever una buena sistematizacion de espacio, pues constituye un factor
de interés relevante en la realizacion del inventario, pues se pierden muchas horas
de trabajo a causa de las dificultades derivadas de las malas instalaciones de
trabajo.

Se han de considerar los tipos de instalaciones donde se encuentren los bienes, y
se debe permitir un facil control visual de los mismos para poder reducir los costos de
trabajo administrativo y minimizar el tiempo necesario para la realizacion del proceso.

También puede surgir una excesiva lentitud de las operaciones de inventariado,
con los gastos correspondientes y el retraso del proceso entero. Si no se tiene un
conocimiento adecuado del equipo o componente que se va a inventariar, surgirian
confusiones tanto en la identificacion de los mismos como en la base de datos que
se lleve a cabo, por eso es necesaria una planeacion previa y un estudio del alcance
que ha de tener el inventario de acuerdo a las necesidades particulares de la
dependencia o empresa.

Si existe una mala utilizacion de los medios y del personal, al final el resultado
obtenido no sera el optimo para el cual se ha estado trabajando. Debe existir una
mejor supervision del trabajo por parte de los responsables, desde un punto de vista
operativo, jerarquico y disciplinario, una mejor utilizacion y eficiencia del trabajo
empleado y un mejor rendimiento en el procedimiento que se ha de llevar cabo.

La importancia y necesidad de los servicios destinados al personal, estaran en
funcién del niamero de personas, empleados y administrativos que trabajan en el
sistema de inventario, y la productividad del trabajo depende de la eficacia del
personal y ésta, a su vez depende de las satisfaccion de sus necesidades normales y
de aquellas requeridas para poder llevar a cabo el proceso correctamente.

Un aspecto muy importante a tratar es el de la seguridad dentro de la
dependencia, pues conviene protegerse contra el robo estableciendo criterios y
normas organizadas aplicables de forma diferente a cada situacion, en este caso
organizando la entrada y salida de los bienes por medio de vales o de algun otro

sistema de control adecuado.
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Se deben definir las responsabilidades de las personas encargadas de la
seguridad y la verificaciébn de los bienes y de la carga de vehiculos de transporte
tanto externos como internos, y establecer una rotacion periddica de los puestos de
trabajo en cada nivel de responsabilidad siguiendo un programa previamente
estudiado. Estos sistemas deberan ser estudiados en funcion del contenido de los
diferentes tipos de almacén, y de las exigencias derivadas de su funcionamiento.

Muchas veces, la persona encargada del mantenimiento o realizacién del
inventario no tiene una formacion ética para llevar a cabo correctamente dicho
proceso pues muchas veces solo lo hace por entregar cuentas.

Debe hacerse un estudio de como han de inventariarse aquellos bienes que se
encuentren deteriorados y que sean inservibles, ya que algunas piezas de estos
podrian ser reutilizables, y de la misma manera saber como habran de tomarse en
cuenta aquellos bienes que son donados o dados de baja.

Se deben tener en cuenta las proporciones, en volumen y frecuencia de
movimientos, entre los materiales, equipo y consumibles recibidos y expedidos
durante el proceso y de igual forma evitar desequilibrios entre las diferentes areas de
la empresa y la reservada al almacén y prever las necesidades futuras para no
introducir o quitar elementos que no han sido inventariados, y que, al hacerlo puede
ser que quedaran exentos del proceso 0 que pasaran por €l en mas de una ocasion.
La llegada y expedicion de las mercancias sin control debe evitarse y la solucién al
problema de estas operaciones es programar o planificar el movimiento de las
mismas.

Uno de los problemas fundamentales de la organizacion de un sistema de
inventario es el de la clasificacion de los bienes. Clasificarlos significa reagruparlos
en clases previamente definidas con el fin de facilitar su localizacion antes y después
de inventariados. Este fendmeno presenta, dos aspectos: uno estatico y otro
dinamico, El aspecto estético se revela todas las veces que el sistema de
clasificacion se propone facilitar la localizacion de un objeto. El aspecto dinamico se
revela cuando los datos contenidos en los documentos clasificados son sometidos a

una auditoria a fin de ver si los datos son veraces.
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La mayoria de las empresas e instituciones no le dan la importancia al inventario
porgue no se dan cuenta todas las herramientas que les brinda tener una relacion
apropiada de sus bienes de acuerdo a sus necesidades y caracteristicas, ya que
sirve para contar con una mejor organizacion y control.

Las mismas empresas e instituciones tienen una mala organizacién en sus
inventarios, debido a que a muchas, especialmente las de gobierno sélo les interesa
tenerlo como un requisito mas, en caso de tener que entregar cuentas cuando haya

algun problema, auditoria, informe o visita de contraloria.

1.2 Cantidad de equipo

En menos de un cuarto de siglo, las computadoras han causado un impacto
perdurable en los negocios, la educacién, el gobierno y en la sociedad. El
crecimiento acelerado de la industria de las computadoras indica que la sociedad ha
aceptado el papel del equipo de cdmputo y se ha vuelto dependiente de su habilidad
para realizar diversas tareas.

En los negocios, por ejemplo, cualquier organizacion utiliza una computadora
para procesar aplicaciones y para manejar los requerimientos de informacién del
negocio. Las computadoras le ofrecen al usuario versatilidad, gran velocidad de
procesamiento y cualidades Unicas de interaccion con el sistema.

El aprovechamiento de la computadora por parte de las organizaciones
comerciales también contribuye al progreso social y econdmico. La mayoria de las
empresas consideran que sus objetivos basicos son:

1) Satisfacer los deseos de sus clientes.

2) Obtener algun provecho de sus esfuerzos.

La computadora se emplea en ambas tareas.
La maquina permite a una compaifia producir y entregar al consumidor un

articulo o servicio que cumpla con los requisitos de calidad y seguridad establecidos.
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Las economias de la operacion automatizada facilitan a la empresa la
posibilidad de obtener algun provecho por su trabajo.

Actualmente es indispensable para cualquier empresa o institucion el contar
con equipo de computo, ya que con esto contribuye a su crecimiento, que a su vez
genera la necesidad de tener cada vez mas equipo de cOmputo que se apegue a sus
necesidades reales.

Las empresas, al contar con equipo de computo y sus consumibles, tienen que
tener en cuenta que se trata de una inversion que redituara ganancias tanto tangibles
como intangibles en un futuro y que al tratarse de equipos caros, deben estar
asegurados y correctamente inventariados, o de lo contrario podrian sufrir perdidas
de dichos bienes.

Cada vez un mayor numero de organizaciones considera que la informacion y
la tecnologia asociada a ella representan sus activos mas importantes. De igual
modo que se exige para los otros activos de la empresa, el inventario de dichos
bienes en indispensable.

De las 2.9 millones de empresas mexicanas (con 10.4 millones de empleados
de oficina), sélo el 30 por ciento (795,000 empresas) cuenta al menos con una
computadora personal (con mas de 4 millones de computadoras personales
instaladas).

La concentracion mas baja se ubica en la micro y pequefia empresa; y la mas
alta en los negocios medianos, grandes y corporativos.! En tanto que la mayoria de
las microempresas (1 a 15 empleados) no tienen computadoras; Esto se debe a:

1) No hay necesidad de adquirirlas debido a su giro o actividad.

2) Por su bajo poder adquisitivo para adquirir equipo informatico.

3) Estdn mas concentradas en resolver problemas administrativos (contabilidad,
cubrir la némina o pagar impuestos) que en adquirir equipo informatico.

El 100 por ciento de las empresas de mas de 100 empleados ya cuenta con, al
menos, una computadora. Las cifras anteriores hablan de la baja tecnificacion en las

empresas.

! Datos de Select 2003.
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México se ubica en el lugar 67 de 82 paises en indice de absorcion
tecnoldgica en las empresas, por debajo de algunos paises latinoamericanos como
Chile, Pera y El Salvador. Aunado a esto, el pais presenta un grave atraso en la
penetracidon de Internet en las empresas; de los 4 millones de computadoras
existentes, solo 2.1 millones estan conectadas a Internet, y en el consumo de
computadoras se encuentra por debajo del promedio mundial.?

La baja penetracion tecnolégica no se debe solo a la falta de capacidad
econdmica y a los precios de las soluciones tecnoldgicas, existen otras barreras
como la falta de manejo de conceptos de adopcion tecnoldgica, resistencia al cambio
y desconocimiento de cdmo impacta la inversion tecnolégica en el negocio.

Las empresas deben pensar en adquirir tecnologia cuando ésta se adapte a
las necesidades de supervivencia o de crecimiento y las vuelva competitivas.

Esto es, si la tecnologia por adquirir servira para vender mas, bajar los costos
y ser competitivos; entonces, no es un lujo tecnoldgico, es una herramienta
indispensable para el negocio. En un mundo globalizado, el uso de la computadora
es un elemento vital para la competitividad de las empresas.

En las grandes empresas la inversidn en software, servicios profesionales y
mantenimiento se ird acrecentando; mientras que en equipo informatico sera en
menor medida. En las MpyMEs, debido a su resistencia a las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones, tendran que combatir un fuerte rezago en
infraestructura informatica, lo que se convierte en oportunidad de negocio para los
distribuidores de equipo de cémputo y de software.

Para lograrlo, es necesario que los proveedores generen alianzas y compartan
el riesgo de las inversiones con los clientes. Mas que un simple vendedor de
productos, el proveedor debe ser un socio de negocios y ofrecer soluciones de
productos a la medida de las necesidades de la MpyME.

El acceso a alta velocidad a Internet (banda ancha) puede favorecer el
comercio electronico entre las pequefias y medianas empresas al acelerar el trafico y

cambiar la forma en que los usuarios y las empresas lo utilizan.

2 \World Economic Forum, 2002.
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Ademas, existe una aportacion positiva de las TIC al aumento de la
productividad; es decir, gracias a la aplicacion de las TIC las empresas seran mas
competitivas, tendran acceso a nuevos mercados y crearan nuevas oportunidades de
empleo, cuyo resultado seré la generacion de riqueza y un crecimiento econémico
sostenible. Aspectos como la innovacion en las empresas con apoyo de la
tecnologia, no estara determinada por el tamafio de la empresa; sera la creatividad y
el conocimiento a su maxima capacidad de produccion. Ademas, la tecnologia por si
misma no brinda crecimientos desbordantes en productividad, eficiencia, rentabilidad

o ventas. Para ello se requiere efectuar cambios en los procesos del negocio.

1.3 Entorno de coOmputo como infraestructura

La empresa y/o institucidbn es un ente juridico y econdmico que se sirve de
recursos humanos y materiales para realizar su objetivo: producir bienes o servicios
con vistas a la obtencion de un beneficio.

Como ente juridico, la empresa y/o institucion dispone de un patrimonio
constituido por el conjunto de activos que posee y cuyo valor debe procurar
mantener. La empresa se distingue, por lo general, entre los procesos
administrativos, estos se basan en la totalidad de las informaciones relativas a la
misma y a su medio ambiente, denominando también sistema informativo o de
informacion.

Se comprende facilmente que la empresa haya llegado a ser un campo de
desarrollo privilegiado para la informética, ya que desde hace mucho tiempo las
empresas han buscado la aplicacion de medios automaticos para resolver sus
problemas administrativos. Por eso el equipo de cémputo se ha empleado
rapidamente en el tratamiento de los procesos administrativos tradicionales.

La informatica es una disciplina que contribuye a la gestion y administraciéon
de la empresa. Esta estrechamente relacionada con todas las técnicas de gestion
empresarial a las que proporciona medios de tratamiento y nuevos métodos de

gestion.
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El mévil de la actividad de la empresa es la obtencion de un resultado. Este
resultado nace de la actividad de produccién y de intercambio de bienes y servicios.
Mientras que la actividad de la empresa es continua, el resultado debe medirse al
final de periodos sucesivos definidos. La rapida mejora de los equipos y el dominio
de nuevos sistemas de explotacion, han modificado profundamente todo el sistema
de informacién de las empresas.

La informatica conduce no solo a replantear el sistema informativo y la
organizacion, sino que también va a modificar toda la estructura jerarquica y
funcional de la empresa y va a obligar a organizar sobre nuevas bases su sistema de
comunicaciones.

Dado el giro y tipo de empresa seran los recursos informaticos que esta tenga,

y estos se adaptaran a sus necesidades en tanto la empresa siga creciendo.

="
Router i PC
Base de Datos
="
% PC
Servidor

Aplicaciones propias )
Servicios Impresion

Web

Plotter

Otros

Respaldo

Imagen 1.1 Entorno de cémputo como infraestructura.
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1.4 Ecologia de la Informacion

Actualmente existe la necesidad de contar con un inventario adecuado a cada
institucion, empresa o dependencia debido a que cada una tiene diferentes
exigencias. El control de los inventarios ciertamente merece la atencién de la alta
direccién de una empresa; especialmente cuando se encuentra ésta en una etapa de
crecimiento y de expansion de sus actividades o presta algun servicio en el sector
publico.

Para las decisiones de la administracion de inventarios, se requieren ciertos
datos referentes a cada articulo. En algunas situaciones, estos datos se pueden
procesar manualmente y almacenarse en documentos. No obstante hay ocasiones
en que de acuerdo a ciertas necesidades y a la disponibilidad de hardware y
software, haya una computarizacion de los sistemas de apoyo a la administracion de
inventarios.

Nuestro pasado informativo no sélo ha puesto demasiado énfasis en la
tecnologia; también ha dedicado mucha energia a la informacion computarizada,
pues esta es facil de manipular, distribuir y almacenar. Sin embargo, no es
particularmente flexible o informativa. Los mismos atributos que hacen que la
informacion basada en las computadoras sea facil de cargar en éstas y de manejar
una vez que se encuentra ahi, la hacen menos valiosa para los grupos humanos.

La gente prefiere la informacién oportuna y rica en contexto. Le gusta la
informacion que abarca secuencia y causalidad, que contiene una interpretacion en
particular. Muchas investigaciones empiricas indican que los altos ejecutivos
prefieren la informacion que no reside en una computadora. Diversos estudios han
demostrado que la informacién computarizada no proporciona la variedad, fuerza y
pertinencia con los problemas, que los ejecutivos necesitan. Como resultado, la

mayoria de ellos dependen de la informacién verbal como su fuente méas importante.®

% Sharon M. McKinnon y William J.Bruns, Jr., The Information Mosaic (Harvard Bussiness School Press,
Boston, 1992), 162-164
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Los funcionarios tienden a obtener de fuentes humanas las dos terceras
partes de la informacion que utilizan, el otro tercio consiste en informacion
estructurada, la mayoria de la cual procede de documentos sobre el entorno externo,
desde informes de las investigaciones de mercado hasta revistas industriales, etc.

De aqui es donde surge la idea de contar con informacién organizada y que
deben invertirse tanto recursos como tiempo en poder estructurarla de forma que se
adapte a las necesidades de la empresa. Para poder administrarla, se tiene que
entender primero el panorama global en que ésta se utiliza. Con este fin se supone el
modelo de la ecologia de la informacion, que coloca a las personas, y no a la
tecnologia, en el centro de la informacion.

De manera breve se muestran los componentes interrelacionados de este

enfoque.

1.4.1 Estrategia de la informacion.

Las estrategias de la informacién giran alrededor de la pregunta: “¢Qué se
quiere hacer con la informacién en la organizacion?” Sobre todo, es indispensable
que la alta direccion participe.

Las estrategias de la informacién, como cualquier clase de estrategia de
negocio, probablemente se modifiquen y exijan revisidn con base en varios factores
internos y externos. En lugar de grabar en piedra las intenciones especificas, el
establecimiento de un conjunto de metas o “principios” basicos es un mejor vehiculo

para expresar la estrategia de informacién de una compafiia.

1.4.2 Politica de lainformacion.

Este componente fundamental abarca el poder que confiere la informacién y

las responsabilidades que rigen su administracion y uso.

12
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En ocasiones las empresas identifican su estructura politica existente y el tipo
de transicion que les gustaria llevar a cabo, digamos, de una monarquia de a
informacion (en la que un solo ejecutivo poderoso toma todas las decisiones) al
federalismo (en que un grupo mas amplio de funcionarios llega al consenso sobre la
politica de la informacioén). Sin embargo, es mas frecuente que las compariias
intenten implantar estrategias de informacién o iniciativas que no son congruentes
con sus estructuras politicas, y fracasan.

Por ejemplo, en las instituciones de gobierno se trata de crear un entorno en
que se comparta mas la informacién, sin darse cuenta ni reconocer que en ellas
impera mas un ambiente feudal en el que los jefes de las unidades acaparan la

informaciéon como cuestidn de principios.

1.4.3 Comportamiento de lainformacion y cultura.

Estos dos factores relacionados importan mucho cuando se crea un entorno
exitoso de informacion, y es posible que sean los mas dificiles de modificar. Los
comportamientos positivos, como compartir y adquirir conocimiento duradero de la
informacion, son demasiado importantes para dejarlos al azar o a la iniciativa
individual; en vez de ello, dicho compartimiento debe instituirse como objetivo basico
de administracion, que no solo pertenezca al dominio de los administradores. Los
comportamientos de informacion de una compafia, buenos o malos, conforman su
cultura informativa. Las culturas particulares de la informacion determinan cuanto la
valoran los interesados, o la comparten mas alla de las fronteras organizacionales, la

revelan interna y externamente y la aprovechan en beneficio de sus empresas.

1.4.4 Personal de la informacién.

Las personas son todavia quienes mejor identifican, clasifican en categorias,

filtran, interpretan e integran la informacion.

13
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El personal de la informacion de una compafila maneja las formas mas
valiosas de ésta, como el conocimiento organizacional y las mejores practicas. Si se
pretende que la informacién en estas categorias tenga valor, es necesario pulirla,
reestructurarla, interpretarla y sintetizarla continuamente; todas éstas son tareas que
las computadoras llevan a cabo de manera deficiente. Los mejores entornos de la
informacion no automatizan todo para eliminar la funcion humana.

Un buen equipo de informacién, por tanto, incluye muchos tipos de personas,
como especialistas en contenido (bibliotecarios e investigadores de mercado),
disefiadores y moderadores de las bases de informacion, y enlaces de la informacién

(guias que ayudan a los usuarios a identificar sus necesidades).

1.4.5 Procesos de lainformacion.

Este componente describe cdmo se realiza el trabajo de la informacién. En la
situaciéon ideal, una compafia adopta un punto de vista general, definiendo los
procesos de la informacion como todas las actividades llevadas a cabo por los
trabajadores de informacién. Las dos opciones “tradicionales” para cambiar la
manera en que se realiza el trabajo se denominan, por lo general, mejoramiento del
proceso, que destaca el cambio progresivo, e innovacién o reingenieria de procesos

que, en ocasiones, conduce a innovaciones radicales.

1.4.6 Arquitectura de la informacion.

El dltimo de estos seis componentes fundamentales seguramente es el que
resulta mas familiar para los administradores de la informacién. Cuando se usa con
moderacion para propoésitos especificos, dicho enfoque de la ingenieria de las
maquinas mejora el entorno de la informacion de una compafia. Sin embargo, la
“arquitectura de la informacion” también es un concepto confuso que puede

expresarse en varios significados opcionales.

14
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La arquitectura puede ser descriptiva, cuando abarca un mapa del entorno
actual de la informacion, o preceptiva, cuando ofrece un modelo del ambiente de la
informacion en alguna fecha en el futuro.

Esta distincion entre los mapas actuales y los modelos futuros es decisiva. En
el entorno de la informacion, la facilidad de entendimiento y comunicacion siempre
debe superar en importancia a los detalles y a la precision.

Un mapa del entorno completo de la informacion actual puede resultar muy
grande y llevar demasiado tiempo para ser practico; los administradores de la
informacion haran mucho mas por los usuarios si trazan el mapa de areas de temas
especificos.

El mejor punto de partida para la mayoria de las organizaciones abarca dos
componentes: el personal de administracion de la informacién y el trazado de los
mapas de ésta. Los mapas de la informacién son valiosos y faciles de realizar. Es
una manera muy eficaz de mejorar el acceso a la informacion de una organizacion,
asi como de ayudar a los trabajadores a familiarizase con el concepto de la
administracion de la informacion.

Los proveedores de la informacién deben considerar sus puestos en términos
de facilitaciéon; ellos apoyan a los gerentes en linea y a los trabajadores, no a la
inversa.

Los ecologistas de la informacion deberian aclarar a las personas que trabajan
en funcion de la tecnologia de la informacion que sus labores no interferiran en la
administracion de datos y las aplicaciones de procesamiento de transacciones.

El ultimo factor de éxito es evitar la estructura excesiva y la precision mal
entendida. La metodologia para la ecologia de la informacion, debe ser un enfoque
que emplee reflexibn minuciosa, adaptacion a necesidades especificas y aplicacion
selectiva, y no basta con una metodologia minuciosa pues dificiimente se podran
llevar a cabo todos los procesos detallados, por lo que es importante utilizar el
sentido comun y las necesidades especificas de cada empresa.

15
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No basta centrar la atencién en evitar lo que podria salir mal, también es
necesario tener una vision del aspecto que presentara la organizacion si todo sale
bien.

En la ecologia de la informaciébn hay tres entornos. El entorno de la
informacion, que esta arraigado al entorno organizacional, que a su vez, se ven
afectados por el entorno externo del mercado, asi que para poder administrar
ecoldgicamente, se tiene que entender primero el panorama global en que se utiliza
la informacién.

El entorno externa
Megocio « Informacian » Tecnologia

Cultural
Compora-
mianto

El entory

Imagen 1.2 Un modelo ecoldgico para la administracion de la informacion.

* Thomas H. Davenport. Ecologia de la informacion. 1997 Oxford University Press, Inc., U.S.A.
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1.5 Conceptos
A continuacion se daran diferentes definiciones de referencias bibliograficas

de lo que es un inventario.

1.5.1 Inventario

» Es la revision independiente de alguna o algunas actividades, funciones
especificas, resultados u operaciones de una entidad administrativa, con el
proposito de evaluar su correcta realizacion y, con base en ese analisis, poder
emitir una opinidon autorizada sobre la razonabilidad de sus resultados y el
cumplimiento de sus operaciones.

» Supervision de las cuentas de una empresa, hecha por decision de un tribunal
0 a instancias de particular.

» Revisibn de cuentas, examen y evaluacidon de la situacion financiera y
administrativa de una institucion o empresa.

» Es un examen profesional y revision de los registros, los procedimientos y las
transacciones financieras de una organizacion. Con base en este examen, se
da una opiniéon independiente de la organizacion, de su posicion financiera, si
los procedimientos y los controles apropiados se han seguido, y si los otros
criterios han estado satisfechos en el desembolso de fondos.

» Una revision interna, donde se prueba la suficiencia de los procedimientos y
sistemas de contabilidad para determinar si la corporacion encuentra sus
responsabilidades a empleados y sociedad.

» Es larevision fisica que se realiza a través del conteo de los bienes, productos
y materias primas, intermedias o de consumo final de una empresa, los cuales
se encuentran almacenados para su consumo final o para su distribucion, su
propésito es verificar que las existencias fisicas concuerden con los registros
contables, con los justificantes de las salidas y entradas y con las incidencias
de estas, asi como verificar el correcto manejo y control de las entradas,
salidas, registros y ajustes necesarios que se hacen conforme a las

caracteristicas y politicas de la institucion.
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» El inventario incluye todos aquellos bienes y materiales que se utilizan en los
procesos de fabricacion y distribucion. Las materias primas, las partes
componentes, los subensambles y los productos terminados son parte del
inventario, asi como los diversos abastecimientos requeridos en el proceso de
produccion y de distribucién.

» Es un término que se utiliza para significar la politica y los procedimientos
mediante los cuales una institucién u organizacién empresarial determina que
articulos y en gque cantidad se mantienen en su almacén o en otra ubicacion
propia.

» EIl inventario involucra el capital, utiliza el espacio de almacenamiento,
requiere de un manejo, se deteriora y, en algunas ocasiones, se vuelve
obsoleto, causa impuestos, necesita ser asegurado, puede ser robado y
algunas veces se pierde. Ademas, con frecuencia el inventario compensa una
administracion poco consistente e ineficiente, incluyendo malos prondsticos,
programacion fortuita y atencién inadecuada a los procesos de preparacion y
de generaron de ordenes. El inventario puede encubrir irregularidades y es
una manera de que la administracién las pase por alto. En estos casos, el
inventario incrementa los costos y la productividad, sin forzar los ingresos
netos. Es “pasivo” sin importar en que parte de la organizacién se prepare el
balance de posicion financiera. Ademas, la situacibn empeora si una
organizacién tiene articulos equivocados en su inventario. Las utilidades de
un inventario administrado apropiadamente sobrepasa los costos de
mantenimiento. Ademas, la falta de un inventario adecuado puede interrumpir
el proceso de produccion; la falta de las partes componentes pueden
derrumbar una linea de ensamble y provocar que los ensambles terminados
solo se cubran de polvo.

Considerando las definiciones anteriores la siguiente esta seria la mas apegada

al entorno de computo.
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Es una revision profesional, planificada y con una metodologia especifica
realizada de acuerdo a las necesidades y alcance requeridos por una institucién que

persigue un objetivo especifico.

1.5.2 Informética.

Ciencia del tratamiento sistematico y eficaz, realizado especialmente mediante
equipo de computo y el manejo de informacion para el desarrollo econémico, social y

politico.

1.5.3 Inventario Informaético.

Es el proceso de recoger, agrupar y evaluar datos para determinar si un
sistema informatico salvaguarda los activos, mantiene la integridad de los datos,
redes y software, lleva a cabo eficientemente los fines de la organizacion y utiliza
eficientemente los recursos.

Es una revision técnica y especializada que se realiza a los sistemas
computacionales, software e informacién utilizados en una institucién, sean
individuales, compartidos y/o de redes, asi como sus instalaciones,
telecomunicaciones, mobiliario, herramientas, equipos periféricos, consumibles y
demas componentes.

El propésito fundamental es evaluar el uso adecuado de los sistemas para el
procesamiento adecuado de la informacién y la emision oportuna de sus resultados
en la institucion, incluyendo la evaluacion en el cumplimiento de las funciones,
actividades y operaciones de funcionarios, gerentes, empleados y usuarios
involucrados en los servicios que proporcionan los sistemas computacionales a la

institucion.
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1.6 Areas y aspectos que cubre un inventario informatico.

Un inventario informatico puede abarcar tantos aspectos como sean
requeridos por una institucidn. Es necesario entender que las necesidades de
inventario estaran basadas en una serie de factores tales como la resolucién de
problematicas de operacion, control, mantenimiento o la correcta administraciéon del
activo fijo para determinar si se cumplen con los objetivos de la institucion. Por lo
tanto se deben de tener en cuenta los aspectos necesarios para poder llevar a cabo

el procedimiento de inventario con éxito.

1.6.1 Software.

Es la revision técnica y especializada que se enfoca unicamente al
inventariado de software, asi como el disefio, desarrollo y uso del software de
operacion, de apoyo y de aplicacion, ya sean sistemas operativos, lenguajes en
procesamiento y programas de desarrollo, teniendo un alcance de acuerdo a las
necesidades de la institucion, utilizando herramientas o programas especiales y las
tradicionales. También se tiene la revision técnica y especializada que se enfoca
Gnicamente al inventariado de aplicaciones propias y especificas de una institucion,
asi como el disefio, desarrollo y uso del software de operacion, de apoyo y de
aplicacion, ya sean sistemas operativos, lenguajes en procesamiento y programas de

desarrollo propio.

Categoria Especifico
Sistema Operativo Windows, Linux, Unix, etc.
Software Especifico Microsoft Project, Corel, Macromedia, etc.
Software de oficina Microsoft Office, Start Office, NOI, COl, etc.
Antivirus y seguridad Suite Mc Afee, Norton Antivirus, Panda, etc.
Software de Desarrollo Java, Oracle, PHP, etc
Herramientas Winzip, WinRar, Acrobat
Sistemas o Aplicaciones Propias | ---
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1.6.2 Hardware.

Es la revisibn técnica y especializada que se enfoca Unicamente a la
evaluacion e inventariado del equipo de computo, hardware y periféricos asociados.
Este inventariado también se realiza a la composicion y arquitectura de las partes
fisicas y demas componentes del hardware, incluyendo equipos asociados,

instalaciones,etc.

Categoria Especifico

Hardware Externo Monitor, teclado, mouse, camaras, scanner,
plotter, impresoras, CPU, regulador, unidades

de lectura externa, etc.

Hardware Interno Memorias RAM, ROM, tarjeta de video, tarjeta
de sonido, BIOS, CHIPSET, Modem,
procesador, unidades de disco duro, unidades

Opticas, etc.

1.6.3 Comunicaciones.

Es la revision técnica y especializada que se realiza a los sistemas de
comunicaciones de una institucion, considerando los tipos de redes, arquitectura,
topologia, sus protocolos de comunicacion, las conexiones, accesos, privilegios,
administracion y demas aspectos que repercuten en su instalacién, administracion,
funcionamiento y aprovechamiento. Es también la revision del software institucional,
de los recursos informaticos e informaciébn de las operaciones, actividades y
funciones que permiten compartir las bases de datos, instalaciones, software y

hardware de un sistema de red.
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1.6.4 Consumibles.

Es la revision y evaluacion que se realizan a través del conteo de los bienes o
materias primas, intermedias o de consumo final para los sistemas computacionales,
tales como tintas, papel, refracciones, unidades extraibles de almacenamiento,
accesorios, etc, que tiene como propdésito verificar que las existencias fisicas
concuerden con los registros contables y de esta manera pueda verificarse el
correcto manejo y control de las entradas, salidas, registros y ajustes necesarios que
se hacen conforme a las caracteristicas y politicas de la instituciébn para poner al

alcance de usuarios dichos consumibles en el momento preciso que asi lo requieran.
1.6.5 Hibrido en base al alcance.

Es la revision técnica y especializada que abarca tanto, como la institucion
requiera, y puede ser tan exhaustiva como solicite de acuerdo a las necesidades,

presupuesto y caracteristicas de la misma, pudiendo abarcar uno o mas de los

puntos tratados anteriormente.

22



Capitulo 2 Metodologia General

2. METODOLOGIA GENERAL
2.1 Introduccion y justificacion.

La eleccion de los criterios concretos a seguir debe ser realizada de acuerdo con
un plan estructurado. De ahi la necesidad de definir los objetivos perseguidos,
conocer los materiales a clasificar y las técnicas de clasificacion existentes. Es muy
dificil definir con caracter general un sistema 6ptimo para realizar un inventario, pero
en cualquier caso, hay que tener presente que:

e El sistema adoptado ha de ser sencillo.

e Debe simplificar al maximo la emisién y localizacién de documentos.

e Debe tener en cuenta las necesidades de los diferentes departamentos

implicados.

El plan debe prever la posibilidad de que cada articulo disponga de un sitio, y
ademas, la posibilidad de procesar autométicamente los datos objeto de la
clasificaciéon. Cuando se habla de clasificacién, conviene fijar el concepto de que
cada elemento puede aparecer s6lo en una Unica clase. En cualquier caso, hay que
evitar que unos criterios de clasificacion diversos, procedentes tal vez de dérganos
diferentes, puedan interferir o superponerse a los utilizados en otra area. Para
realizar los inventarios es importante planificar algunas operaciones preparatorias
gue constituyen en su conjunto una base segura para la ejecuciéon de este trabajo.
De igual manera es conveniente llevar a cabo una seleccién de personal y una
correcta organizacion adecuada de sus trabajos y responsabilidades. Igualmente
existen normas legales relativas a la Administraciéon Publica Federal, que deben ser
la base del trabajo de Inventariado.*

El sistema de inventario comprende el plan de organizacién y todos los
métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en una institucion
para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su
informacion financiera, promover la eficiencia operacional y provocar la adherencia a

las politicas prescritas por la administracion.

! Aprovisionamiento, almacenaje y gestion de stocks. Autores varios. Ediciones Deusto Espafia 1999
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Tabla 2.0 Proceso metodolégico general de la auditoria en informatica.

Etapa Productos terminados Requerimientos Responsable Involucrados
Conocimiento de la Adm. | 1. Recopilacién de Entrenamiento LP RAI/P/LP
Publica Federal. normas emitidas por el técnico y capacidad

IMCP. profesional.
Cuidado y
2. Recopilacion de diligencia LP RAI/P/LP
normas generales profesionales.
establecidas por la SFP. Independencia
del profesional.
3. Orden de inventario. Formalidades LP AD/RI/PU
legales.
Estudio General y 1. Informacion sobre Conocimiento LP/RI PU/P
Alcance. areas, programas, integral de la
actividades y funciones dependencia.
de la dependencia, Recopilacién de
mapas de organizacion y informacion .
manuales de Revision de
procedimientos. control interno.
Consideracién de LP /RI PI/RAI
2. Determinacion de bienes como parte
deficiencias e integral del
irregularidades. funcionamiento de
una institucion. LP P/RI/RAI
3. Definicién de
objetivos.
AD/LP P /RI/RAI

4. Definicion de alcance.

Nomenclatura: AD = alta direccion; PU = personal usuario; Rl = responsable del area de informéatica; Pl = personal de informatica;

RAI = responsable del area de inventario en informéatica; LP = lider del proyecto de inventario en informatica P = personal que
realizard el proceso de inventariado.




Planeacion de los 1. Elaboracién del Investigacion de RAI/LP P/PI/PU
trabajos y tareas. programa de trabajo. factores que pueden
influir en el logro de
los objetivos y las
limitaciones que
obstaculicen su
desarrollo.
Elaboracion del
programa junto con el
personal que
intervendra en su
ejecucion.
e Referencia de los
Adecuacion y 1. Bitacora. estandares, LP RI/RAI/P
Formalizacion. politicas y
2. Plan detallado del procedimientos LP RI/RAI/P
proyecto de inventariado. de la SFP.
e Justificacion de
3. Minuta o resumen de actualizaciones al LP / RAI RI/RAI/P
puntos tratados en plan detallado del
entrevistas y reuniones. proyecto de
inventariado.
4. Informacion del e Verificacion de
proyecto, resumida e prioridades, LP RI/ RAI /P
inteligible. restricciones y
alcance del
5. Autorizacion del plan proyecto.
detallado, objetivos, e Compromiso
alcance y fechas de ejecutivo. LP AD

inicio y termino.




Ejecucion y aplicacion de | 1. Inventario . Plany RAI/ LP P
los procedimientos. metodologia.
2. Evaluacion y Programa de RAI/LP /RI P
hallazgos. trabajo.
Objetivos,
alcance.
Andlisis de los 1. Informe General. Investigacién LP P/ RAI
resultados. profunda y
detallada.
2. Informe de Identificar las LP P/ RAI
desviaciones. causas de las
desviaciones.
Visualizar las
3. Informe de repercusiones a
recomendaciones. corto y mediano LP P/ RAI
plazos de las
desviaciones.
Conclusiones y 1. Informe general sobre Precisar el LP / RAI P
Resultados. la disposicién de la alcance que tuvo
institucion y si esta acata el inventario.
las leyes, reglamentos, Precisar objetivos
normas, etc. que tuvo el
inventario.
Conocimiento de
2. Informe de LP P/ RAI

recomendaciones.

los principales
procedimientos.

Nomenclatura: AD = alta direccidn; PU = personal usuario; RI = responsable del area de informatica; Pl = personal de informatica; RAI = responsable del area de

inventario en informatica; LP = lider del proyecto de inventario en informética P = personal que realizara el proceso de inventariado.
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Tabla 2.2 Conocimiento de la Administracién Publica Federal.

Etapa

Productos terminados

Requerimientos

Responsable

Involucrados

Conocimiento de la
Adm. Publica Federal.

1. Recopilacion de
normas emitidas por
el IMCP.

2. Recopilacion de
normas generales
establecidas por la
SFP.

3. Orden de
inventario.

o Entrenamiento
técnico y capacidad
profesional.

. Cuidado y
diligencia
profesionales.

. Independencia
del profesional.

° Formalidades
legales.

LP

LP

LP

RAI/P/LP

RAI/P/LP

AD/RI/PU

Nomenclatura: AD = alta direccidn; PU = personal usuario; RI = responsable del area de informatica; Pl = personal de informatica; RAI = responsable del area de

inventario en informatica; LP = lider del proyecto de inventario en informética P = personal que realizara el proceso de inventariado.
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2.3 Conocimiento de la Administraciéon Publica Federal.

La persona encargada de realizar un inventario requiere cumplir una serie de
requisitos y poseer ciertas cualidades o capacidades, que permitan garantizar el
cumplimiento de los objetivos generales y especificos de este tipo de revision,
contenidos en las normas emitidas por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos,
las que se consideran vigentes y son aplicables en el ambito publico, asi como las
normas emitidas por la SFP.

En términos generales dichas normas se agrupan en tres categorias principales:
e Normas personales.
e Normas de ejecucion del trabajo.

e Normas de informacion.

Normas personales.
Las normas personales se refieren a las cualidades profesionales que debe tener

y mantener la persona encargada y abarcan basicamente los siguientes conceptos:

2.3.1 Entrenamiento técnico y capacidad profesional.

El primero estd determinado por el conjunto de conocimientos técnicos
obtenidos en las instituciones educativas, los cuales deben ser complementados con
la aplicacion practica bajo la direccién de personas experimentadas, por un tiempo
razonable y actualizados mediante una capacitacion continua.

La capacidad profesional resulta de la conjugacion de los conocimientos y
experiencias que adquiere la persona en la practica de sus actividades profesionales
y que a través del tiempo le proporcionan la madurez de juicio necesaria para evaluar

y juzgar los actos u omisiones determinadas en las revisiones que efectla.
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Ademas de poseer una preparacion y experiencia profesional que lo sitie en
condiciones de realizar un inventario satisfactoriamente, debe tener amplios
conocimientos técnicos y practicos en la administracion publica federal,
particularmente sobre los programas, planes, actividades, funciones, servicios y
normatividad legal y administrativa del ambito gubernamental, y estar debidamente
enterado del entorno politico, social y econdmico en el que se desarrollaron o estan
desarrollando las funciones sujetas a evaluacion y de la normatividad general y
especifica que le es aplicable.

Asi, el personal que realice el inventario debera cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Conocimiento de las técnicas y lineamientos relativos a la planeacion,
programacion y presupuestacion de las dependencias y entidades; del
programa de Modernizacion de la Administracion Publica; de la
implementacion y manejo de indicadores de gestion; de la normatividad
aplicable a las operaciones gubernamentales y sobre la elaboracion de
observaciones e informes.

b) Dominio de métodos y técnicas aplicables, asi como poseer los estudios,
experiencia y capacitacion necesarios para aplicarlos en los inventariaros a su
cargo.

c) Conocimiento de los organismos, programas, actividades y funciones
gubernamentales.

d) Habilidad para comunicarse con claridad y eficiencia, en forma oral y escrita.

e) La préactica necesaria para desempenfar el tipo de trabajo encomendado, por
ejemplo, personal competente en sistemas, ingenieria, contadores, peritos,

etc.
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2.3.2 Cuidado y diligencia profesionales.

El cuidado profesional significa emplear correctamente el criterio para
determinar el alcance del inventario y para seleccionar adecuadamente los metodos,
técnicas, pruebas y procedimientos que habran de aplicarse y el buen juicio para
poder evaluar los resultados y proponer las opciones de solucion de la problematica
detectada.

Ser diligente implica saber aplicar los conocimientos técnicos y las normas, de
manera prudente y justa conforme a las circunstancias especificas de cada revision,
asi como observar fielmente las reglas a que debe apegarse la persona de manera
cotidiana, para garantizar servicios profesionales de alta calidad que reduzcan el
riesgo de errores en beneficio de la comunidad y de la imagen del servidor publico, y
se debe actuar con meticulosidad, cuidado y dedicacion en concordancia a una

persona que desempefia actividades profesionales.

2.3.3 Independencia

Se refiere a la autodeterminacion mental que la persona encargada debe tener
y mantener al evaluar con profesionalismo los resultados obtenidos por una
dependencia o entidad.

La persona encargada debera estar libre de impedimentos para mantener su
integridad de juicio, autonomia y objetividad, que le permitan planear la revision,
seleccionar las muestras, aplicar las técnicas y procedimientos, asi como emitir sus
conclusiones, opiniones y recomendaciones, con firmeza e imparcialidad, teniendo
como Unico objetivo propiciar la confianza en las instituciones, contribuir al desarrollo
productivo del pais, lograr un gobierno de alta rentabilidad social y asegurar una
cultura de calidad y aprendizaje continuo. En caso de que, aun existiendo alguna

limitacion, esta se hara constar en el informe.
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Normas de ejecucion del trabajo.

Las normas de ejecucion del trabajo engloban principalmente los siguientes
conceptos:

e Planeacion y supervision

e Estudio y evaluacion del control interno

e Obtencion de evidencia suficiente y competente

Cabe sefialar aqui las Normas Generales de Auditoria Publica mencionan
adicionalmente:

e Papeles de trabajo; y

e Tratamiento de irregularidades

Normas de informacion
Las normas de informacion se refieren basicamente al contenido de los reportes
gue genera el encargado para dar a conocer el marco de referencia en el cual

desarroll6 su trabajo y los resultados que obtuvo.

2.3.4 Disposiciones Legales.

El inicio de este tipo de procedimientos, esté sujeto a las formalidades legales
y administrativas para evitar su anulacion o nulidad. En esta circunstancia, las
autoridades deben fundar y motivar sus actos, ya que no basta la existencia de
alguna prevencion legal para que la autoridad, sin citarla y apoyarse en ella, pueda
dictar o realizar sus determinaciones.?

Por lo anterior, es requisito, presentar la orden de inventario debidamente
fundamentada y motivada, entendiéndose por lo primero que ha de expresarse con

precision el precepto legal aplicable al caso y, por lo segundo, que deben sefalarse

2 Tesis aislada, quinta época, seminario Judicial de la Federacion, tomo XVIII, pagina 374
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también las circunstancias especiales, razones particulares o causas inmediatas que

se hayan tenido en consideracion para la emisién del acto. 3

El mandamiento escrito de realizacion de inventario debera tener invariablemente
la firma autdgrafa de la autoridad competente que la emite e indicar:

e El nombre de la entidad o dependencia a inventariar.

e El o los domicilios o ubicaciones donde habra de efectuarse la revision.

e Las disposiciones legales que la fundamentan.

e El objeto de la visita.

e El alcance que tendra.

e Las unidades administrativas u operaciones que se revisaran.

e El personal comisionado, y

e De manera general, la informacibn que se requiere para efectuar el

inventariado.

La orden de inventariado debe dirigirse al titular de la Unidad Administrativa a la
que se practicara la revision. Sin embargo, considerando que en las operaciones,
programas o metas que se realizaran pueden estar involucradas otras areas y que,
por lo tanto, se tendrian que emitir nuevas ordenes para poder inspeccionarlas, lo
conveniente es que estos documentos se dirijan, en el caso de las dependencias, al
Oficial Mayor, debido a que dicho servidor publico es en quien se delega la facultad
para efectuar actos de administracion; tratandose de entidades y Organos
desconcentrados, a su titular, a fin de que haya acceso irrestricto a las areas y a la
informacion que éstas generan en su operacion cotidiana.

La orden dirigida al servidor publico, deberd de preferencia ser entregada
personalmente, para explicarle de manera general los objetivos y alcances de la
revision, y para recabar el acuse de recibo correspondiente. Este documento debe

contar con una serie de elementos para su correcta elaboracion y formalizacion:

3 Jurisprudencia en materia administrativa, séptima época, Segunda Sala, Apéndice de 1995. VVolumen Tomo I,
Parte SCIN, Tesis 73, pagina 52

33



Capitulo 2

Metodologia General

Nombre de la dependencia o entidad a la que se practicara el inventario.
Hora, dia, mes y afio en que se inicie y concluya el procedimiento,

Calle, numero, colonia o poblacion, delegacion o municipio, codigo postal y
entidad federativa en que se encuentre ubicado el lugar donde se practica
la fiscalizacion.

Numero y fecha del oficio de comision que la motivé, y la unidad
administrativa facultada que emitié dicho documento.

Nombre e identificacion oficial del personal comisionado.

Nombre, cargo, registro federal de contribuyentes (RFC) e identificacién
del servidor publico con quien se entendi6 la diligencia, indicando si fue
nombrado por el destinatario de la orden o si actia en su ausencia, el
nombramiento, testimonio de escritura publica o el documento con el que
se acrediten personalidad y cargo.

Datos relativos al actuacion gubernamental.

Declaracion del visitado, si hiciere alguna

Las actas se formularan preferentemente en folios proporcionados por la

autoridad

gue emitidé la orden de inventario para su adecuado control, resguardo y

seguimiento, y se entregara una copia debidamente firmada al servidor publico con

quien se entendid el procedimiento. El valor probatorio del acta no sera afectado si

los servidores publicos del area se negaran a firmarla, pero esa circunstancia debera

hacerse constar en dicha acta. Es importante mencionar que la destitucion,

sustitucion o ampliacion del personal que intervenga en el procedimiento, debe darse

a conocer

igualmente al servidor publico por escrito.
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Tabla 2.3 Estudio general y alcance.

Etapa

Productos terminados

Requerimientos

Responsable

Involucrados

Estudio General y
Alcance.

1. Informacion sobre areas,
programas, actividades y funciones
de la dependencia, mapas de
organizacion y manuales de
procedimientos.

2. Determinacion de deficiencias e
irregularidades.

3. Determinacién de la vinculacion
de los objetivos de la institucion con
el programa de trabajo.

4. Determinacion de la vinculacion
de la estructura organizacional con la
mision y propositos que persigue la
dependencia.

5. Registro de tareas ejecutadas.

6. Definicion de objetivos.

7. Definicién de alcance.

8. Autorizacién de objetivos y
alcance.

Conocimiento integral de la
Dependencia.

Recopilacion de informacion por
medio de entrevistas, solicitud de
documentos, etc.

Revision de objetivos de la
institucion.
Revision de control interno.

Revision de operaciones y
procesos.

Consideracioén de bienes como
parte integral del funcionamiento
de una institucién.

LP/RI

LP/RI

LP

RI/LP

LP

LP

AD/LP

AD

PU/P

Pl /RAI

RAI

P /RI/RAI

P /RI/RAI

LP / RAI

Nomenclatura: AD = alta direccién; PU = personal usuario; Rl = responsable del area de informatica; Pl = personal de informatica; RAI =
responsable del area de inventario en informatica; LP = lider del proyecto de inventario en informatica P = personal que realizara el proceso de

inventariado.
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2. 4 Estudio general y alcance.

Para este tipo de procedimientos es esencial partir del conocimiento integral y
profundo de la dependencia, con el objeto de identificar las verdaderas areas de
oportunidad que requieran ser analizadas conforme a los objetivos planteados. La
investigacién o estudio preliminar que se realiza en esta etapa es un procedimiento
de gran valia como paso previo a la planeacién, ya que permite obtener informacion
sobre éareas, programas, actividades y funciones, sin llegar a una verificacion
detallada, sino constituyendo el punto de partida de lo que deberd investigarse.

Es importante considerar que las dependencias y entidades son entes
constituidos por diferentes partes relacionadas entre si para lograr su propoésito, por
lo que cualquier desajuste puede originar que no se opere en las mejores
condiciones de eficiencia, eficacia y economia, y obviamente se afecte el
cumplimiento de objetivos y metas. Esto no quiere decir que el inventariado
necesariamente deba practicarse a todo el organismo: puede dirigirse a una unidad
administrativa especifica o0 a un programa en particular, dependiendo de las
necesidades de la dependencia, pero sin perder de vista las repercusiones que
genere la problematica en las demas éareas o programas con los que tiene

interrelacion.

2.4.1 Recopilacion de informacion.

Se debe recopilar informacién para obtener una vision general de la institucion
por medio de observaciones, entrevistas preliminares y solicitudes de documentos; la
finalidad es definir el objetivo y alcance del estudio, asi como el programa detallado
de la investigacion.

Se debera observar el estado general del departamento o area, su situacion
dentro de la organizacion, si existe la informacion solicitada, si es 0 no necesaria y la
fecha de su ultima actualizacion. Se debe comenzar la investigacion preliminar con

una visita al organismo, al area de informatica y a los equipos de computo, y solicitar
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una serie de documentos. En este caso se debe hacer la investigacion preliminar
solicitando y revisando la informacion de cada una de las areas basandose en los

siguientes puntos.

2.4.2 Administracion.

Se recopila la informacion para obtener una vision general del departamento
por medio de observaciones, entrevistas preliminares y solicitud de documentos para
poder definir el objetivo y alcances del inventario. La eficiencia del departamento de
Informatica so6lo se puede lograr si sus objetivos estan integrados con los objetivos
de la institucion y permanentemente se adapta a los posibles cambios de éstos.

Esta adaptacion Unicamente puede ser posible si los altos ejecutivos y los
usuarios de los sistemas toman parte activa en las decisiones referentes a la
direccién y utilizacién de los sistemas de informacion, y si el responsable de dicho
sistema constantemente consulta y pide asesoria y cooperacion a los ejecutivos y
usuarios.

Para optimizar la recopilacién de informacion se tomara en cuenta:

2.4.2.1 Examen y evaluacién del control interno.

La aplicaciones de controles es necesaria, pues a través de ellas nos cercioramos
de: si el proceso se esta ejecutando razonablemente dentro de los estandares, si son
detectadas oportunamente las fallas en la operacién, y si estan delimitados
especificamente los tramos de control y decision.

Por esta razon, el primer aspecto a revisar es el control interno, pues mediante su
evaluacion se determinan muchas deficiencias e irregularidades que inciden en el
adecuado desarrollo de los procesos, constatando que:

1. Los programas de trabajo, operativos anuales o institucionales, estén

vinculados con los programas especiales y/o sectoriales, identificando las

estrategias y lineas de accidén donde participa el area ejecutora.
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2. La unidad responsable tenga establecidos indicadores de gestion o servicios y
estandares de desempefio que permitan alcanzar los indicadores estratégicos
establecidos por la misma institucion u algun otro programa especial.

3. Exista manual de organizacion y que esté autorizado, actualizado y sea del
conocimiento de todo el personal; ademas, que las atribuciones y funciones
asignadas permitan identificar al area ejecutora los tramos de control
correspondientes, la adecuada toma de decisiones y el cumplimiento de los
objetivos planteados.

4. Haya manuales de procedimientos autorizados, actualizados y sean del
conocimiento de todo el personal.

5. Los manuales identifiquen los registros y controles establecidos en el area y
estos mecanismos permitan obtener informacion valida y confiable, en forma
oportuna, y posibiliten un diagndstico de la operacion.

6. Las actividades de cada area estan debidamente delimitadas en los manuales
de procedimientos.

Los tiempos en que debe desarrollarse el inventariado son razonables.

8. Los mecanismos de control implantados en sistemas informaticos estén
validados por el area de sistemas, permitan reducir el tiempo de operacion,
disminuyan los margenes de error y que la informacion incluida en ellos esté
actualizada.

9. Cada dato solicitado en los formatos que utilice el area tenga un objetivo
definido, no promuevan la duplicacion de actividades, ni obstaculicen el
proceso.

10. Los procesos desarrollados lleven una secuencia logica y agil.

11. Las fases de direccion, supervision y ejecucion, se estén efectuando de
manera oportuna.

12. Los documentos que validen la gestion de las areas a inventariar estén
debidamente integrados en expedientes identificados y archivados

adecuadamente.
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13. Que se cuenta con un mapa de organizacion de la institucidbn que permita

identificar la delimitacidon de cada area.

2.4.2.2 Planeacién

El andlisis de esta etapa de planeacién permite a la persona encargada

evaluar el sistema administrativo aplicado por la unidad responsable, con lo que

podra determinar si el programa de trabajo esta vinculado con los objetivos de la

institucion, y si las estrategias establecidas estan traducidas en procesos que lleven

al cumplimiento de metas, y éstas plasmadas en indicadores estratégicos.

En la revision a la etapa de planeacion de las operaciones o procesos, se debe

verificar que:

1.

Las estrategias y lineas de accion de los programas sectoriales o especiales
se vinculen con las actividades y proyectos institucionales y, en su caso, con
los proyectos de inversion establecidos en los presupuestos autorizados.

Los objetivos de la institucion sean acordes con los establecidos en los
programas de trabajo.

En los programas de trabajo, operativos anuales o institucionales, segun sea
el caso, estén debidamente calendarizadas las actividades a desarrollar, las
metas fisico-financieras por alcanzar y las unidades responsables de su
ejecucion.

Los mecanismos de la planeacién institucional cuenten con controles de la
informacion, con reportes e informes que permitan conocer el avance de los
programas, al menos mensualmente.

Los avances de las actividades institucionales y sus metas correspondan a las
planeadas inicialmente y, en caso de diferencias, determinar las causas y
repercusiones, en la planeacion y en las metas y objetivos, y las justificaciones

de tales desviaciones.
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6.

7.

El area sujeta a revision tenga establecidos estandares y comprobar si éstos
estan definidos en relacién con los recursos humanos, materiales, financieros
y tecnologicos asignados.

Para el mejoramiento continuo de la planeacion estén disefiados sistemas de

retroalimentacion.

2.4.2.3 Organizacion.

La estructura organizacional de las instituciones debe estar armdénicamente

vinculada con la misién y propdsitos que persiguen, en la cual estén plenamente

definidas las tareas, las cadenas de mando y los niveles apropiados de

responsabilidad y autoridad.

Para poder llevar a cabo correctamente el proceso de inventariado debe partirse

de que:

1. La estructura organica esté debidamente autorizada, y la funcional
corresponda a la cantidad de plazas y niveles autorizados.

2. Los manuales de organizacion (general y especificos), guarden congruencia
con el reglamento interior, identificando las unidades responsables.

3. Se identifiquen a las unidades responsables autorizadas en la estructura
organica y las definidas en la funcional, a fin de determinar areas sin funciones
sustantivas.

4. Las unidades responsables sujetas a revision tengan los manuales de
procedimientos, debidamente autorizados y actualizados, sean del
conocimiento del personal adscrito, e incluyan las actividades a desarrollar, los
diagramas de flujo de operacion y los formatos a utilizar.

5. Los procesos definidos en los manuales, los descritos por el personal y los

efectivamente ejecutados sean los mismos, con el objeto de determinar si los
manuales estan debidamente autorizados, se conocen y son aplicables; y la

capacitacion y desarrollo profesional que ha recibido el empleado.
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6. En los programas de capacitacion y desarrollo profesional se involucre a todo

el personal y los temas abordados estén relacionados con las necesidades
detectadas y el mejoramiento de la calidad.

La unidad responsable cuente con los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos, suficientes para cumplir sus objetivos y que su uso

se efectie de manera racional y encaminada al logro de metas programadas.

2.4.2.4 Ejecucion.

Debe dejarse el registro de las tareas ejecutadas. En este sentido, los controles,

reportes e informes son los que permiten evaluar el desempefio de las unidades

responsables, motivo por lo que en esta etapa debe verificarse que:

Las metas reportadas por las unidad responsable correspondan a las
informadas en la cuenta publica.

Los reportes generados por la unidad responsable cuenten con el soporte
documental de su operacion.

En la operacion se haya cumplido con los estandares de calidad y cantidad
establecidos.

La ejecucién de la operacion se haya ajustado a las disposiciones legales,
normas y politicas establecidas.

Las operaciones cumplan con los procesos establecidos, a fin de verificar
duplicacién de funciones, areas de oportunidad o procedimientos obsoletos.
Que los procesos que utilicen sistemas informaticos no se efectien
manualmente duplicando el trabajo.

Que existan mecanismos de supervisidn y auto correccidbn que permitan
disminuir los margenes de error.

Los procesos ejecutados tengan establecidos mecanismos de mejora

continua.
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2.4.3 Definir objetivos.

No pueden disefarse sistemas de una forma realista en tanto no se hayan
determinado los objetivos del sistema, ni tampoco pueden medirse los resultados sin
tener objetivos especificos. El objetivo principal debe ser, el de contar con un
adecuado control de lo bienes.

A fin de planear un buen sistema de inventario, hay que considerar los bienes
como una parte integral del funcionamiento de una instituciéon y no aisladamente.
Intervienen en juego muchos departamentos, y es importante conocer sus puntos de
vista y considerar sus necesidades.

El hecho de trabajar con los ojos puestos en los objetivos de la institucién
tiene como consecuencia que los empleados adquieran una vision mas amplia de
sus funciones. Una vision estrecha podria llevar a un director a operar el area a su
cargo sin investigar y desarrollar un programa que no satisfaga las necesidades a
largo plazo.

De lo anterior se desprenden cuatro objetivos basicos:

1) La proteccion de los activos fijos de la institucion.

2) La obtencién de informacion financiera veraz, confiable y oportuna.
3) La promocion de la eficiencia en la operacion de la institucion.

4) Lograr que en la ejecucion de las operaciones se cumplan las

politicas establecidas por los administradores de la institucion.

La funcion de inventariado debe comprometerse a :

e Utilizar un proceso metodolégico y adecuado a la institucion.

e Trabajar con ética y profesionalismo.

e Dar soluciones factibles y de valor agregado.

e Apoyar a informatica y areas usuarias en la implantacion de soluciones
recomendadas en el proyecto.

e Guardar de manera confidencial la informacion manejada en el proyecto.
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2.4.4 Definir alcance.

Debe estudiarse el alcance que tendra el inventario, esto en base a las

necesidades propias de la institucién, como las especificas, presupuesto, cantidad de

personal dedicado a la tarea de inventariado, etc,.

Aqui se define la cobertura especifica que tendra el proyecto; se aclara que

se hara en éste (tareas, etapas, etc) y los resultados (productos terminados). Lo que

no se mencione aqui (excepto que se justifigue la omision, por causa de

adecuaciones al proyecto) no se obtendrd durante el mismo. Es muy importante

valorar estos aspectos al menos una vez antes de que arranque el proyecto; después

seria ir en contra del proceso metodoldgico y de los recursos y tiempos dedicados

hasta este punto.

Las consideraciones clave son:

Necesidades de la institucion.
Recursos con los que se cuentan.
Tiempo.

Compromiso de la alta direccion.

Posibilidad de trabajar en las areas de la institucion.

Otras.
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Tabla 2.4 Planeacién de los trabajos y tareas.

Etapa

Productos terminados

Requerimientos

Responsable

Involucrados

Planeacion de los
trabajos y tareas.

1. Elaboracion del programa de
trabajo.

2. Documento grafico de planeacion,
con procedimientos y responsables
en su ejecucion.

Consideracion del riesgo de no
comenzar con una investigacion
previa.

Investigacion de factores que
pueden influir en el logro de los
objetivos y las limitaciones que
obstaculicen su desarrollo.

Elaboracion del programa junto
con el personal que intervendra
en su ejecucion.

Antecedentes, actividad
institucional, proyecto de
inversién, meta, objetivo que se
persigue con el procedimiento, el
universo, el alcance, metodologia,
marco legal, repercusiones
generadas al interior y exterior
del area.

RAI/LP

LP /RAI

LP /RAI

LP /RAI

P/PI/PU

Nomenclatura: AD = alta direccién; PU = personal usuario; Rl = responsable del area de informatica; Pl = personal de informatica; RAI =
responsable del area de inventario en informatica; LP = lider del proyecto de inventario en informatica P = personal que realizara el proceso de

inventariado.
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2.5 Planeacion de los trabajos y tareas.

La planeacion es una herramienta de gran utilidad para asegurar en mayor

medida el cumplimiento de los objetivos propuestos en los tiempos y costos

establecidos, al anticiparse al futuro por medio de acciones presentes, por lo que es

aplicable a cualquier actividad humana. Los peligros de comenzar sin una

investigacion previa son numerosos y abarcan riesgos considerables:

Confundir los objetivos del inventariado.

Demorar la identificacion de problemas significativos.

Pasar por alto areas de oportunidad o identificarlas en una fecha tan avanzada
gue ya no sea factible efectuar su revision.

Dedicar horas-hombre para asuntos sin relevancia.

Aplicar procedimientos innecesarios.

Afectar de modo adverso la moral del personal comisionado por cantidades
excesivas de tiempo extra y no apreciar resultados tangibles de su trabajo.

Duplicacion de actividades.

La planeacién adecuada requiere invariablemente de la investigacion, ya que le

proporciona objetividad y certeza con la recopilacion y andlisis de datos para

determinar el mayor numero de factores que puedan influir en el logro de los

objetivos, los medios Optimos para conseguirlos y las limitaciones que obstaculicen

su desarrollo, por lo que, en esta etapa se deben establecer, entre otros:

Los antecedentes de creacion del ente a inventariar.

Las funciones, subfunciones, actividades institucionales y proyectos
institucionales y de inversion que tuvo o tiene asignadas para el cumplimiento
de sus objetivos; los techos presupuestales autorizados, las metas acordadas
y las unidades responsables de su ejecucion.

La estructura organica de que dispone.

Los programas institucionales, especiales, regionales o sectoriales en los que
interviene y las actividades que tiene encomendadas dentro de éstos.
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e Los estandares o indicadores de gestion que utiliza.

e La principal problematica detectada por las instancias que intervienen en el
Sistema de Control y Evaluacién Gubernamental y/o la determinada en el
estudio previo.

e Los objetivos especificos.

e Las areas, programas 0 metas que se revisaran y la justificacion de su
seleccion.

e El alcance de los trabajos.

e Las limitaciones que pueden afectar el adecuado desarrollo de los trabajos.

¢ La metodologia que habra de aplicarse.

e El marco normativo que rige sus actividades.

e Los criterios de evaluacion.

e En el caso de existir un convenio de desempefio, los considerados, las bases
que lo rigen y los resultados esperados.

e El personal que participara y la distribucion de las tareas.

e La estimacién de los tiempos requeridos para cada una de las etapas.

Dichos elementos son esenciales para el progreso de los trabajos, el logro de los
objetivos planteados y para que los resultados permitan apreciar y dimensionar, de
manera clara y concreta, la problematica que incide en la éptima operacion de la
dependencia o entidad y en la satisfaccion de la poblacién objetivo, fin Ultimo de las
acciones de gobierno.

Es conveniente sefalar que estos procedimientos no se han estandarizado, por lo
tanto se deben utilizar aquellos afines a los objetivos del trabajo y basados en la
experiencia de las personas a realizar el procedimiento y en el conocimiento que se

tiene del ente auditado.
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La planeacion debe ser:

e Objetiva. Es decir, evitar que inclinaciones personales o compromisos
contraidos influyan en esta.

e Flexible. Para hacer ajustes y adaptaciones de acuerdo a los resultados que
se vayan obteniendo en el desarrollo del inventariado.

e Factible. En relacion a los objetivos y alcances propuestos.

e Cuantificable. En términos de costo y tiempo.

e Precisa. Para evitar ambigiedades, duplicidad de trabajos y el uso de

métodos y técnicas inapropiadas; ademas de ser lo mas sencilla posible.

Para el oportuno seguimiento y control de los trabajos, el resultado de la
planeacion se debe plasmar en un documento grafico que contenga, logica y
cronolégicamente ordenados y clasificados, los procedimientos a emplear y los
responsables de su ejecucion.

La elaboracion del programa de trabajos y tareas permite seguir un orden en la
ejecucion de los procedimientos, conocer de una manera rapida el trabajo realizado,
el pendiente y las posibles discrepancias para la pertinente toma de decisiones. Para
gue el programa se desarrolle con mayores probabilidades de éxito, es aconsejable
gue se formule conjuntamente con el personal que intervendra en su ejecucion.

En dicho programa puede incluirse: los antecedentes que sean de utilidad para
cada caso en particular, la actividad institucional, proyecto de inversion, meta,
objetivo que se persigue con el procedimiento, el universo, el alcance que tendra, la
metodologia a utilizar, el marco legal aplicable, las repercusiones generadas al
interior y/o exterior del area, etc.
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Tabla 2.5 Adecuacion y formalizacion.

Etapa

Productos terminados

Requerimientos

Responsable

Involucrados

Adecuacion y
Formalizacion.

1. Bitacora.

2. Plan detallado del proyecto de
inventariado.

3. Minuta o resumen de puntos
tratados en entrevistas y reuniones.

4. Informacion del proyecto,
resumida e inteligible.

5. Autorizacion del plan detallado,
objetivos, alcance y fechas de inicio
y termino.

Referencia de los estandares,
politicas y procedimientos de la
SFP.

Justificacion de actualizaciones al
plan detallado del proyecto de
inventariado.

Aprobacion de la alta direccion.
Verificacion de prioridades,
restricciones y alcance del
proyecto.

Asegurar el entendimiento de los
involucrados de los datos
presentados.

Soporte documentado.

Hacer que todos comprendan que
forman un equipo de trabajo.

Entendimiento del proyecto.

Compromiso ejecutivo.

LP

LP

LP / RAI

LP

LP

RI/RAI/P

RI/RAI/P

RI/RAI/P

RI/ RAI/P

AD

Nomenclatura: AD = alta direccion; PU = personal usuario; Rl = responsable del area de informatica; Pl = personal de informética; RAI =
responsable del area de inventario en informatica; LP = lider del proyecto de inventario en informatica P = personal que realizara el proceso de

inventariado.
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2.6 Adecuacién y formalizacion.

La etapa de adecuacion o de adaptacion a las caracteristicas de la institucién
se enfoca en el andlisis, adecuacion y actualizacion detallados de todos los
elementos que intervienen en un proyecto de inventariado.

Las tareas ejecutadas en la etapa de adecuacién tienen como objetivo
principal adaptar todo el proyecto a las caracteristicas de la institucion, sin olvidar la
referencia de los estandares, politicas y procedimientos de inventariado cominmente
aceptados y recomendados por la Secretaria de la Funcion Publica, asi como las
formuladas y aprobadas de manera particular en las mismas instituciones. Al
terminar la presente etapa, se tendra el proyecto bien especificado y clasificado.

El orden de las tareas de esta etapa puede variar conforme la experiencia,
recursos, tiempos y prioridades que se tengan. Esta etapa es mas un trabajo interno
gue tareas que involucren a usuarios o personal de informatica.

Conforme se avanza en el proyecto surgen cancelaciones, prioridades,
requerimientos, expectativas, nuevos involucrados, etc., que obligan a actualizar el
plan de inventario. Dicha actualizacion debe justificarse, debido a que se hizo un
compromiso inicial acerca de las areas que serian inventariadas, fechas, prioridades,
etc.

Hay que evitar caen en el ciclo de actualizacion-terminacion-actualizacion-
terminacién; se recomienda poner en practica todos los cambios pertinentes para
proseguir con la elaboracién del plan detallado de inventario. Conviene llevar una
bitdcora de cambios, si es que surgen, que contemple:

e Cambio.

e Motivo del cambio.

¢ Responsable de solicitar el cambio.

En los anexos nimero 1 y 5 se presenta una propuesta de formato de bitacora asi

como del formato del plan detallado de trabajo respectivamente.
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2.6.1 Actualizacién de estandares, politicas y procedimientos por é&rea de

revision.

Todas las acciones operativas y administrativas de las organizaciones se
deben orientar con base en lineamientos, politicas y procedimientos, con el objetivo
principal de que los individuos que en ella laboran, lo hagan de forma metddica (sin
entender esto como un trabajo mecanico y robotizado), con estandares de negocio o
con normas de la Secretaria de la Funcion Publica.

Las normas y habilidades personales no seran afectadas por politicas rigidas y
obsoletas de algunas instituciones; debera haber compatibilidad y congruencia entre
lo que determina la dependencia como reglas de trabajo y las aspiraciones y
habilidades del personal.

Los estandares no son dogma de las instituciones. Es posible llevarlos a la
practica total o parcial, dependiendo de las necesidades de la institucion. Los
estandares o normas se orientan a lo que su hombre se refiere: a uniformar métodos
de trabajo, tecnologias, parametros de desempefio, costos, cualidades, facilidades,

etc.

2.6.2 Formalizacion

En esta etapa, corresponde a la alta direccién dar su aprobacion y apoyo
formal para el desarrollo del proyecto presentado.

La participacion real de la alta direccion es basica, lo mismo que la del
responsable de la funcidon de informética. Los usuarios clave también deben estar
presentes durante el proceso de formalizacion del proyecto.

El objetivo primario de esta etapa es claro: justificar el desarrollo del proyecto
con base en todos los argumentos y detalles encontrados, analizados y clasificados

en las fases anteriores.
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La duracion de la etapa no debe ser muy prolongada, ya que se obtuvo el

visto bueno de los usuarios clave y del personal de informatica en etapas anteriores.

2.6.3 Verificacion de prioridades, restricciones y alcances del proyecto

La verificacion, validacion, clasificacidon y documentacion de las prioridades,
restricciones y alcances del proyecto son de alto valor para los responsables, ya que
mediante su realizacion se clarifica el rumbo, limites y cobertura que tendra el
proyecto.

Las actividades requeridas en la presente tarea son una serie de pequefas
entrevistas personales o reuniones de varios involucrados con un enfoque muy
objetivo y practico. Se recomienda que el lider o lideres del proyecto documenten lo
expuesto en las reuniones o entrevistas que se efectlen mediante una minuta o
resumen (tablas, graficas, narrativa, etc.), donde se mencionen los puntos tratados y

las conclusiones.

2.6.4 Prioridades

Son las acciones que deben llevarse a cabo antes que las demés sugeridas para
el proyecto. Esto se justifica al menos por las siguientes circunstancias:

e Urgencia de mejorar algtn hecho que perjudica en alto grado al negocio.

e Un requerimiento especifico de la alta direccion.

e Implantacion de algun proceso previamente justificado.

e Oftros.

51



Capitulo 2 Metodologia General

2.6.5 Restricciones.

Son los hechos o circunstancias identificables que estan ocurriendo o que pueden
ocurrir en el transcurso del proceso y que van a afectar directa o indirectamente al
proyecto. Por lo general son limitaciones o carencias que no se podran resolver de
inmediato o a lo largo del proyecto; por ejemplo:

e Falta de experiencia de los involucrados en el proceso.

e Bajo presupuesto para asignar recursos al proyecto.

e Escepticismo de la alta direccidon o de los usuarios respecto de este tipo de

proyectos.

e Oftros.

2.6.6 Presentacion formal del plan de inventariado.

La presente tarea es la mas importante para el lider del proyecto y el
responsable del inventariado, ya que en ésta se justificard la continuacion del
proyecto.

Las actividades primordiales del responsable de esta tarea son:

e Asegurarse de contar con toda la informacion en un formato de presentacion
resumida e inteligible, ya que su principal audiencia sera la alta direccién, los
usuarios clave y el responsable.

e Revisarlay verificarla con este ultimo.

e Concertar la cita en una fecha y lugar apropiados.

e Ser fluido, claro y contundente en la presentacién de la informacion.

e Asegurar el entendimiento de la audiencia de los datos presentados.

Las consideraciones clave son:

e Contar con todo el soporte documentado de lo que sera presentado.

e No asistir a la junta sin aclarar las dudas o pendientes de tareas anteriores.

e Lograr que la alta direccién tome conciencia de la importancia de su apoyo al

proyecto.
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Hacer que todos los presentes comprendan que forman un equipo de trabajo.

Apoyarse en los usuarios clave o en el responsable de informatica, de ser

necesario.

2.6.7 Aprobacién formal del proyecto.

Se puede decir que es la tarea mas breve y una de las mas importantes, ya

gue de ella surge la aprobacion formal del proyecto. Una vez logrado el visto bueno

de todos los involucrados, el objetivo es mas claro y evidente: terminar con éxito el

proyecto. Aqui ha pasado a la autorizacion para su desarrollo y terminacién, segun la

metodologia antes descrita.

Consideraciones clave que aseguran la terminacion satisfactoria de esta tarea:

Plan detallado, objetivo, alcance, etc. (en términos claros).

Entendimiento del proyecto (la informacién tiene el mismo significado para
todos).

No surgen mas adecuaciones al proyecto (nuevas prioridades, areas por
revisar, etc.).

Se aprueba formalmente el proyecto (firma de conformidad de los
involucrados).

Se autorizan las fechas de inicio del proyecto.

Otras que se consideren pertinentes en la institucion.

La alta direcciébn no siempre autoriza todo lo planeado; sin embargo el lider del

proyecto o el responsable tienen que continuar justificando y documentando el

proyecto hasta lograr la aprobacién de todos.
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2.6.8 Compromiso ejecutivo.

Sélo se comentara que una vez terminada la tarea anterior, el siguiente paso
es lograr que la alta direccion, los usuarios clave, el responsable de informatica y el
responsable del proyecto de inventariado se comprometan a lo largo del proceso,
desde ese momento hasta lo que es el desarrollo e implantacion de las acciones
recomendadas en el informe final.

El apoyo requerido por los involucrados se traduce en los siguientes aspectos:
e Difusiéon de los objetivos y alcance del proyecto con los usuarios y personal de

informatica.

Proporcionar la informacién requerida.

Asignacion de recursos como:
= Equipo de cdmputo.
= Espacio fisico para trabajar si se requiere estar por tiempo prolongado
en las areas de informatica o usuarias.

= Tiempo.

Cumplimiento de su funcién dentro del proyecto de manera oportuna.

Revision y aprobacién del informe.

Otros.
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Tabla 2.6 Ejecucion y aplicaciéon de los procedimientos.

Etapa Productos terminados Requerimientos Responsable Involucrados
1. Desarrollo del plan de aplicacion. e Plan de trabajo detallado LP RAI /P
Ejecuciony
Aplicacion de los 2. Inventario. e Programa periédico de reuniones. RAI/LP P/ PI
Procedimientos.
3. Informe final e Recursos. LP RAI
4. Evaluacion de los hallazgos e Personal. RAI/LP/RI P

e Politicas y procedimientos de
seguridad.

Nomenclatura: AD = alta direccion; PU = personal usuario; Rl = responsable del area de informatica; Pl = personal de informética; RAI =
responsable del area de inventario en informética; LP = lider del proyecto de inventario en informatica P = personal que realizara el proceso de
inventariado.
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2.7 Ejecucion y aplicaciéon de los procedimientos.

Para realizar el inventariado es necesario desarrollar los procedimientos de
revision definidos en el programa detallado de trabajo aplicando las pruebas
seleccionadas para los procesos o programas que se deben evaluar, con el objeto de
obtener la evidencia suficiente, competente y relevante, que permita sustentar el
informe final y los resultados.

En el proceso de coordinacion y supervision se debera llevar a cabo una
evaluacion de los hallazgos, considerando su importancia relativa y la confirmacién
de los mismos, a fin de enriquecer los procedimientos y resultados. Ya confirmados,
deberan discutirse con los responsables de la organizacion y establecer un programa
periodico de reuniones adecuado a las circunstancias del proceso de revision, para
determinar conjuntamente las verdaderas causas de las desviaciones, lo que
permitira formular recomendaciones precisas y practicas que erradiquen las
irregularidades y deficiencias detectadas, asi como su recurrencia, estableciendo con
los servidores publicos responsables las acciones concertadas de mejora,
desagregadas en actividades y tiempos precisos.

Las personas encargadas de realizar el inventario se conforman con
caracteristicas multidisciplinarias desde el proceso mismo de planeacion,
dependiendo de la entidad, dependencia o programas sujetos a esta evaluacion.
Asimismo es importante, que cada persona tenga presente en todo momento que el
objetivo final de este tipo de revisiones es poder concluir en qué grado la institucién
esta cumpliendo con sus objetivos y en qué medida logra eficientar la utilizacion de
sus recursos financieros y materiales, sin desvincular el tiempo y costo de la calidad
de los servicios prestados a la comunidad.

Esta, es la etapa mas importante porque aqui se ejercen las funciones de
manera practica; se empiezan a ejecutar las tareas de acuerdo con el plan aprobado

en etapas anteriores.
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Esta fase determinante abarca:
a) Definicion de requerimientos para el éxito de la etapa.
b) Desarrollo del plan de aplicacion.
c) Implantacion de las acciones sugeridas por los responsables de
proyecto.
d) Seguimiento de la aplicacion del proyecto.

La etapa presente es la mas importante para todos los involucrados en el
proyecto, ya que se ejecutaran las acciones detalladas en las etapas anteriores. La
participacion del responsable de informética es mas directa, pues tendrd la
responsabilidad de coordinar a su personal, a los usuarios y quizas a los asesores
externos, si es que los hay, para una implantacion exitosa. Sus objetivos principales
seran:

e Asegurar que las recomendaciones y plazos de terminacién sugeridos de los

informes se lleven a cabo de manera formal y oportuna.

e Utilizar los recursos necesarios para lograr una implantacion exitosa.

e Respetar y cumplir las politicas y procedimientos de seguridad y control

emanados de los informes correspondientes.

e Oftros que se consideren oportunos y convenientes para una implantacion

eficiente.

Cada tarea de esta etapa, se explica de manera uniforme para hacerla mas
practica e inteligible; asimismo, se mencionaran las actividades mas importantes que
llevara a cabo el responsable y los productos terminados minimos que se deben
obtener al finalizar cada una en la tabla siguiente.
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Tabla 2.7 Ejecucién y aplicacion de los procedimientos.

Tareas

Actividades principales

Productos terminados

de

para el éxito de la etapa de

Definicion requerimientos
ejecucion y aplicacion de los
procedimientos (la ejecuta el

responsable de informatica; de

ser necesario involucra a los
usuarios y  auditores en
informatica).

Desarrollo del plan de
implantacion (a cargo del

responsable de informética; si es

necesario, involucra a los
usuarios y responsables del
proyecto).

Analizar qué recursos (asesores
internos o0 externos), materiales
(tecnologia), financieros

(inversiones), etc., se necesitan

para ejecutar las acciones
recomendadas en los plazos
determinados por los

responsables del proyecto.
Documentar dichos

requerimientos 'y, de ser
necesario, pedir la aprobacion

de la alta direccion.

Verificar que se cuente con los
recursos estimados en la tarea
anterior.

Consultar los informes para
verificar acciones y tiempos de

terminacion.

Elaborar un plan de implantacién

que tenga al menos:

Tareas.

Productos terminados.
Responsables.
Involucrados.

Fechas de inicio y término.

Fechas de revision.

Requerimientos de implantacion

documentados.

Requerimientos aprobados por

la alta direccion.

de

documentado.

Plan implantacion
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Implantacién de las acciones
sugeridas por los responsables
del proyecto (la lleva a cabo el
de

aunque puede involucrar a los

responsable informética,

usuarios y responsables del

proyecto).

Verificar  tareas, productos
terminados, etc.,del plan de
implantacion.

Ejecutar cada una de las tareas
de acuerdo con el plan de

implantacion.

Plan de implantacion ejecutado.

Seguimiento a la implantacion
(esta tarea corresponde a las
personas responsables del

proyecto).

Comprobar el cumplimiento
formal de las tareas en los
tiempos y formas que considere
convenientes par asegurar los
resultados esperados por él y la

alta direccion.

Documentar debilidades y
anomalias relevantes en la

implantacion.

Sugerir acciones para el
cumplimiento de la implantacion

al nivel que considere pertinente.

Seguimiento del plan de

implantacion.

Anomalias y debilidades de
implantacion registradas y
comentadas con el responsable

de informatica o la alta direccion.

Implantacion de las acciones

recomendadas.







Tabla 2.8 Analisis de los resultados

Etapa

Productos terminados

Requerimientos

Responsable

Involucrados

Analisis de los
resultados.

1. Informe General.

2. Informe de desviaciones.

3. Informe de recomendaciones.

Investigacion profunda y
detallada.

Identificar las causas de las
desviaciones.

Visualizar las repercusiones a
corto y mediano plazos de las
desviaciones.

Retomar la problematica
principal y dirigir las
recomendaciones a esos puntos
de conflicto.

LP

LP

LP

P/ RAI

P/ RAI

P/ RAI

Nomenclatura: AD = alta direccién; PU = personal usuario; Rl = responsable del area de informatica; Pl = personal de informatica; RAI =
responsable del area de inventario en informatica; LP = lider del proyecto de inventario en informatica P = personal que realizara el proceso de

inventariado.
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2.8 Andlisis de los resultados.

Para obtener el mayor aprovechamiento posible de la realizacion de un
inventario, debe efectuarse una investigacion profunda y detallada sobre las causas
que provocaron los resultados obtenidos, sobre todo si éstos fueron negativos, de
incumplimiento o de insatisfaccion. Si se conocen las causas determinantes o
generadoras del incumplimiento de los planes, programas, objetivos y metas, se
podran tomar medidas correctivas y/o preventivas para futuros periodos.

Obviamente las causas pueden ser de muy diversa indole y de aqui la
importancia de investigarlas, conocerlas, precisarlas; es muy comudn hablar de la
inoportunidad en la administracién de los recursos financieros pero seria importante
conocer porque se generg el retraso o si fue una causa interna o externa.

Es muy importante determinar y cuantificar lo que implican resultados
negativos, incumplimientos, insatisfacciones, ya que permitira tener mayores
elementos para la toma de medidas correctivas y/o preventivas y el conocer que
riesgos se corren a corto y mediano plazo. Como se puede deducir, en algunos
casos serd mas facil y en otros mas dificil realizar este proceso de analisis e
investigacion de causas, medir o cuantificar sus implicaciones e imaginar o estimar
los riesgos que significan, o pueden llegar a significar, tanto a corto como a mediano
plazos, en el logro de los satisfactores.

Al evaluar el desempeiio de una entidad o dependencia responsable de un
plan, de un programa, de uno o varios objetivos (los cuales por cierto, una vez
cuantificados en un periodo, se convierten en metas especificas), entre mejor y mas
completo analisis se efectie de los resultados obtenidos, de las causas de los
incumplimientos, de sus implicaciones y riesgos, mayor sera la utilidad del trabajo de
los responsables del proyecto, tanto para la dependencia o entidad, como para la
poblacion objeto del programa.

La persona responsable de evaluar el desempeiio y los resultados de los
procedimientos de una entidad o dependencia gubernamental, deberd saber

jerarquizar la Importancia de sus hallazgos y concretar sus conclusiones y
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recomendaciones en verdaderos instrumentos de retroalimentacidn, para mejorar la

administracion publica federal, estatal y municipal.

Asimismo, para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora

de los procesos analizados, las observaciones o hallazgos deben dirigirse a

identificar si la dependencia, entidad o unidad responsable:

Desarrolla y pone en practica planes eficaces en los que se definan metas
verificables, congruentes con los recursos asignados y encaminados a
cumplir su mision.

Considera actividades institucionales de amplia vision o a largo plazo en sus
planes.

Establece metas, indicadores estratégicos y estandares cuantitativos y
cualitativos.

Organiza e integra al personal de manera congruente con la comprension de
las responsabilidades laborales.

Identifica las responsabilidades laborales con los perfiles de las personas que
ejecutan el trabajo.

Plantea de manera oportuna y congruente las decisiones que se toman
respecto a los planes, actividades institucionales, normas y politicas
establecidas.

Evalla el desempefio del personal con base en criterios relacionados con el
trabajo desarrollado.

Utiliza las evaluaciones al desempefio del personal y la informacion arrojada
por los indicadores estratégicos y de gestion, asi como por los estandares de
calidad como herramientas de la mejora continua.

Optimiza la utilizacién de los recursos por medio de los controles

establecidos.

En los dltimos afos, los procesos de cambio y las reingenierias se han

convertido en elementos importantes para las organizaciones y los individuos, pues

conllevan nuevas posibilidades de accion al reconceptuarse los esquemas Yy

paradigmas.
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Con el propésito de que las recomendaciones efectivamente promuevan la
mejora en las dependencias, entidades o unidades responsables, éste debera:
¢ Identificar las causas reales y fundamentales que provocan las desviaciones.
e Visualizar las repercusiones a corto y mediano plazos que tienen las
desviaciones en el proceso analizado y con los que se interrelaciona.

e Definir la problematica principal, de tal forma que la recomendacion se dirija a

ese punto de conflicto.

Para ello, es recomendable que se efectle, durante la revision, ejercicios causa-
efecto para identificar la causa determinante y mas importante de cada desviacién o
incumplimiento.
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Tabla 2.9 Resultados de evaluacién. Conclusiones y recomendaciones.
Etapa Productos terminados Requerimientos Responsable Involucrados

Resultados de
evaluacion.

Conclusiones y

recomendaciones.

1. Informe general sobre la
disposicion de la institucion y si
esta acata las leyes,
reglamentos, normas, etc.

2. Informe de recomendaciones.

Precisar el alcance que tuvo el
inventario.

Precisar objetivos que tuvo el
inventario.

Conocimiento de los
principales procedimientos.

Verificar objetivos de la
institucion.

Verificar objetivo de las
recomendaciones.

Seguimiento de las
recomendaciones.

LP /RAI

LP

P/RAI

Nomenclatura: AD = alta direccién; PU = personal usuario; Rl = responsable del area de informatica; Pl = personal de informatica; RAI =
responsable del area de inventario en informatica; LP = lider del proyecto de inventario en informatica P = personal que realizara el proceso de

inventariado.
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2.9 Resultados de evaluacion. Conclusiones y recomendaciones.

Con la finalidad de contar con un soporte que respalde la funcién de
evaluacion sobre el desempefio de las dependencias y entidades de la
administracion publica federal y sus procedimientos, se debe emitir un informe
comentado respecto de si la actuacion de las mismas durante el periodo revisado se
llevé a cabo acatando la normatividad contenida en las diferentes leyes, reglamentos,
normas y lineamientos que regulan su funcionamiento.

En consecuencia, dicho documento se preparara precisando al inicio del informe la
naturaleza y alcance del trabajo realizado y los principales procedimientos aplicados

para ello.

2.9.1 Conclusiones y recomendaciones

El objetivo de las recomendaciones es orientar las acciones cotidianas de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal en la busqueda de
nuevas formas de hacer mejor las cosas, de administrar mejor su patrimonio y de
promover cambios que con sentido de innovacién modifiquen lo que no sirve,

eliminen lo que obstruye y sirvan mejor a la sociedad.

2.9.2 Tipos de recomendaciones.

e Recomendaciones de Inventario:
Estas recomendaciones abarcan las concernientes al manejo de la
informacion del inventario realizado, para ayudar a la actualizaciéon y a
posteriores inventarios, puesto que constantemente se necesitaran
actualizaciones y el proceso no termina con la entrega del inventario, pues lo
Optimo sera ir realizando el proceso conforme vayan entrando nuevos activos,

para evitar realizar el proceso completo una y otra vez.
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e Recomendaciones de operacion fisica.
Se refieren a aspectos de instalaciones dentro de la institucion, que las
deficiencias sean muy visibles o de alto riesgo, con la finalidad de evitar que
los trabajos futuros de operacién y de actualizacién de servicios de soporte,
inventario, etc., se retrasen. Ejemplos: Electronicos, Ambientales, Ubicacion,
etc.

e Recomendaciones de operacion logica.

Se refieren a aspectos de configuracién y software, con la finalidad de optimizar

los procesos de inventario y operacion de la empresa. Ejemplos: Antivirus,

Aplicaciones propias, etc.

2.9.3 Seguimiento de las recomendaciones

El propdsito fundamental del inventario es coadyuvar a la mejora sustancial
del desempenfio de las instituciones, por lo tanto, la emision del informe de inventario
no es la conclusion de las acciones que se derivan de la revision; resta reconocer, en
un periodo aceptable, si las recomendaciones sugeridas han sido implantadas por los
responsables y han permitido la solucién de la problematica determinada durante el
inventariado.

Es conveniente recordar que tanto las causas y efectos de las observaciones,
como las recomendaciones plasmadas en el informe, fueron invariablemente
concertadas y aceptadas por los responsables de su atencién para subsanar las
desviaciones y prevenir su recurrencia. Ademas se establecié un periodo razonable
para darles solucion.

Por ello, el seguimiento a las recomendaciones correctivas y preventivas se
realiza con el fin de:
e Verificar que el responsable de informatica, haya implantado en los plazos
establecidos las recomendaciones sugeridas.

e Constatar el grado de avance en la solucion de las observaciones.
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e Confirmar que la adopcidbn de las recomendaciones ha mejorado las

operaciones analizadas y ha evitado la recurrencia de las desviaciones.

El seguimiento a las recomendaciones cobra especial relevancia, pues cabe la
posibilidad, de que la problematica determinada en el Area de Informética impacte
directa o indirectamente en otras. Asi, la falta de solucion de la problematica de un
area que repercute en otras unidades administrativas provoca que el seguimiento en
éstas ultimas sea infructuoso.

Se debe contemplar una jerarquizacion de las observaciones, verificando
inicialmente aquellas inciden en otros procesos y constatando, en segundo término,
el impacto en la mejora de los mismos, por el Unico hecho de solucionar una
problematica que les repercute de manera indirecta.

Asimismo, debe tenerse la base para poder realizar el inventario de los nuevos
activos que entran en una empresa, y de los que se van dando de baja o en
donacion, asi como los que son robados o extraviados, con el fin de no tener que
realizar todo el proceso nuevamente, debido a que esto seria una perdida de tiempo
y recursos. El encargado de Informatica debera promover la planeacion y
programacion de estas acciones en base a la metodologia aplicada anteriormente.

Asimismo, en el seguimiento se deben evaluar los logros y mejoras derivados de
la implantacion de las recomendaciones, y establecer mecanismos que permitan
determinar si las acciones se realizaron en la forma adecuada, asi como detectar y
corregir, en su caso, la recurrencia de las desviaciones.

El beneficio del seguimiento a las recomendaciones no soélo es para evaluar a la
institucion y al procedimiento de inventario, sino que permite conocer si las
sugerencias y la solucion planteadas tienden a una cultura de la prevenciéon o
contindan siendo acciones correctivas aisladas de la verdadera problematica que se

enfrenta.
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3. Herramientas y técnicas

3.1 Introduccion.

Para realizar un inventario de manera apropiada es necesario elegir

herramientas adecuadas para cada etapa y cada actividad, es decir, se debe contar

con herramientas que nos permitan manejar cada tipo de informacion.

3.2 Diagrama “ Sistema de inventario”.

Herramientas para obtener

Herramientas fisicas para
manejar informacion.

Aplicaciones propias.

informacion.
> Informacion.
Herramientas para
administrar el proyecto.
v
INVENTARIO.
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3.2 Herramientas para obtener informacion.

Recopilacion de Datos significativos.
Concepto:

“Técnica de la administracion, que tiene por objeto reunir antecedentes, datos,
conceptos y cifras importantes, oportunos, veraces y suficientes, en cantidad y
calidad, internos y externos de una empresa, para tomar decisiones de acuerdo a las
necesidades de un proyecto”.

Se deben reunir datos significativos, encauzados a servir de base para las
demas técnicas de la administracion del proyecto, tales como el analisis, manejo, y
toma de decisiones acertadas. Los datos significativos deberan ser confiables, para
que permitan hasta donde sea posible fundamentar objetivamente la toma de
decisiones y el avance del proyecto.

Los datos deben llegar a tiempo, de lo contrario, las consecuencias seran
irremediables, es decir, si los datos significativos llegan tarde, no tendremos tiempo
base para analizar, planear, controlar ni tomar decisiones acertadas. Los datos
recopilados, deberan tener cualidades de suficiencia en cantidad y calidad, para
poder medir y actualizar el inventario, en los periodos que mas convenga. Todo lo
anterior, encauzado a servir de base para decidir acertadamente y alcanzar los
objetivos y metas propuestos para el proyecto y la institucion. Es por esto que deben
manejarse herramientas que nos permitan simplificar el proceso, y realizarlo de una
manera automatizada.

A continuacién se mencionaran algunas de las herramientas disponibles para
llevar a cabo el proceso antes mencionado, de las cuales, cada institucion

determinara de acuerdo a sus necesidades cual es la mas apropiada.
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3.2.1 SiSoftware SANDRA

Para poder realizar correctamente el proceso de recopilar informacion y que

este se lleva a cabo de manera optima, existe software especial con el cual puede

realizarse esta tarea de forma automatizada. Uno de los softwares recomendados es

SANDRA que por sus iniciales en ingles significa the System ANalyser, Diagnostic

and Reporting Assistant.

4F SiSoftware Sandra
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Information Modules
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» 5

Drives Ports

Information  Information

'y @

Windows WinSock,
Information  Information

Module Performan. ..

Help

fin] @‘Q, E] @, ,_

E & & @

Burn-in Wizard ‘Weblpdate

®
CPU & BIOS
Information

4
Kevboard
Information

Wizard

.

APM 2 ACPI
Information

-
Mouse
Information

[,

Modules
Information

K?

A

Performance

Tune-up ...

Eﬁ

PCI, &GP,
CardBus ...

D

Sound Card
Information

OLE
Information

£

Creake a
Report Wizard

L]

Wideo System
Information

Printer and
Fax Info...

(%

Direcks
Information

o

g
Windows
Mermory ...

MCI Devices
Information

=

camms
Devices ...

For Help, press F1

Activated Modules

Imagen 3.1 Area de trabajo de SiSoftware SANDRA “Information Modules”

SiSoftware SANDRA es una utilidad para el sistema operativo Windows. Es

usado para examinar el funcionamiento y capacidad de hardware, asi como también

provee informacion detallada sobre las especificaciones del mismo.
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La mayor parte de las caracteristicas estan contenidas en Mddulos de
Informacién o Information Modules, que dan informacién detallada de muchos de los
componentes y sistemas en una PC moderna, incluyendo el CMOS vy el BIOS,
especificaciones de la Motherboard, CPU, chipset, adaptador de video, puertos,
impresoras, tarjetas de sonido y otras, memoria, red, AGP, PCI, PCle, conexiones
ODBC, USB2, 1394/Firewire y mas.

4F SiSoftware Sandra g@@

File Modules Wiew Tools Help

P R 2 3 o B

Metwiork, ) | Faonk IP Metwork, Remoke ZMOS Openial Yideo
Information  Information  Information  Information Access Serv...  Information  Information

T o

Services ATAMATAPI  Daka Sources
Information  Information  Information

Benchmarking Modules
O[T " B AT ; =
> = & 8

E -

CPL Arithmetic Removable  File System  CD-ROMIDYD Memory Cache &
Benchrmark. Multi-Me...  Storagef/Fl...  Benchmark Benchrark. Bandwid. .. Memory, ..
_L-!]:::'_-:: ; 3
= # P
¢=5 L &
Metwork LAMN Internet Internet
Bandwidth,..  Connecti... Peerage...
Testing Modules [ |
For Help, press F1 Activated Modules

Imagen 3.2 Area de trabajo de SiSoftware SANDRA “Benchmarking Modules”

Los Mddulos de punto de referencia o Benchmarking Modules son usados
para valorar y recalcar los componentes que proveen rendimiento que puede ser
medido, incluyendo la velocidad del procesador (medido en Dhrystone MIPS y
Wheastone MFLOPS), y la RAM (medida en MB/s).
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También el chipset, discos duros, velocidad de Internet, etc. Estos moédulos
incluyen puntos de referencia guardados de otros componentes para fines de
comparacion.

SANDRA esta disponible para Windows de 32-bits (2000 / XP / 2003),
Windows de 64-bits (XP / 2003) asi como para Windows CE (PC portétil 2002 / 2003
/ 2003SE, Smart pone 2002 / 2003 / 2003SE, CE .Net 4.20)

M)
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YWariables
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For Help, press F1

Activated Modules

Imagen 3.3 Area de trabajo de SiSoftware SANDRA “Testing & Listing Modules”.

74



Capitulo 3

Herramientas y Técnicas

Las versiones disponibles son:

e Sandra Lite (gratis para uso personal y/o educativo).

e Sandra Professional (comercial).

e Sandra Engineer (comercial).

e Sandra Enterprise (comercial).

e Sandra Legacy (comercial).

r

6]

@ This window shows the installed|regiskered programs on the system,

Application E Carchivos de programalwinRar wWinf AR . exe
Item Walue
i Praogram Infarmation
'@ Path CAarchivos de programalWinRAar)WinR AR, ..
*i File Information
@ File Tvpe Application
@' Operating System(s) 32-bit Windows
& File version 3.60,02
@ Product Yersion 3.60.02
& File Size 594kE
& File Date S&bada, 13 de Mavo de 2006
EE QO % v X R

Imagen 3.4 SiSoftware SANDRA da informaciéon de cada programa instalado en una

PC.
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2 System Summary - S15oftware Sandra : @
E This window shows a summary of wour system's characteriskics, You can find
e detailed information in the other modules.,
Ttem Yalue Eadl
& Processor
ﬁ_’ Model Intel{R) PentiumiR) ¢ CPU 3.20EHz
- Speed 3,20GHz
;—-’F‘erfnrmance Rating PR4256 (estimated)
" SMT Suppart 2 Unitfs)
@ Type Standard
gLz on-board Cache ZMEB ECC Synchronous \Write-Back (S-way, ...
@ Mainboard
@ Bus(es) w-Bus PCI USE Firg'Wirel1394 i2c/SMBUs
v MP Support 1 CPL(s)
S MP APTC Mo
i System BIOS Intel Corp. E¥915104.04T.0068.2005.091...
éa Swskem Sony Corporation WEZ-RES3MG
ﬁ Mainboard Inkel Corporation D91SGRO
e Tokal Memary S0SME
E6E hiecar 1 ]

Imagen 3.5 SiSoftware SANDRA da un resumen del sistema.

Lista de modulos:

Resumen de sistema.

Informacién de Mainboard/Chipset/System Monitor.

Informacién de CPU/BIOS.

Informacion de APM & ACPI (Advanced Power Management).
Informacién de dispositivos PCl(e), AGP, CardBus, PCMCIA.

Informacién de video (monitor, card, video bios, caps, etc.).

Informacién DirectX (DirectDraw, Direct3D, DirectSound (3D), DirectMusic,

DirectPlay, Directlnput).

Informacion del teclado.

Informacion del Mouse.
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¢ Informacion de la tarjeta de sonido (wave, midi, aux, mix).

¢ Informacion de dispositivos MCI (mpeg, avi, seq, VCR, video-disc, wave).

¢ Informacion de Impresoras.

e Informacion de Windows.

¢ Informacion de fuentes (Raster, Vector, TrueType, OpenType).

e Informacion de red.

e Informacion de IP.

¢ Informacion de WinSocke y Seguridad de Internet.

¢ Informacion de Drivers (Discos duros removibles, CD-ROM/DVD, Ramdrives,
etc.).

e Puertos (Serial/Paralelo).

e Servicios de conexiones de acceso remoto (Dial-Up, Internet).

e Informacion de Tareas programadas.

e Informacion de Mddulos (DLL, DRV).

e Informacion de CMOS/RTC.

e Memory Bandwidth Benchmark (MP/MT support)

e Puntos de rerencia de cache & memory Bandwidth Benchmark (MP/MT
support)

e Soporte para Network/LAN Bandwidth.

e Soporte para Internet/ISP Connection Benchmark

¢ Informacion de Internet/ISP Peerage Benchmark

e Puertos de entrada/salida.

¢ Informacion de dispositivos Plug & Play.

e Tipos de archivos aceptados.

e Informacion de aplicaciones como web-browser, e-mail, news, anti-virus,
firewall, etc.

e Software Instalado.

e Listado de programas y librerias.

e Paquetes Web Instalados (ActiveX, Java classes).
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¢ Informacion de eventos de sistema.

e Burn-in Wizard (comprueba la estabilidad del sistema)

e Connect Wizard (conecta a computadoras remotas, PDAs, Smart Phones y

otros dispositivos).

e Creacion de Reportes pre-disefiados o personalizados para guardar, imprimir,
mandar por fax o e-mail en formatos HTML, XML, RPT, TEXT, etc.

e Environment Monitor Wizard (monitorea temperaturas, voltajes, CPU power,

etc.)

e Actualizacién web automatica.

e Extensos documentos de ayuda con mas de 500 tips

B4 Har dware IRQ Settings - SiSoftware Sandra @

B2

o
i

1
s
B
=3
B3
=914
=915
- 513
= 313
e
i
s
o T4
17
- 3%
s
419
_Blq

Irg. Mo.

Eg

This window shows the list of interrupk request (IR0 settings and the hardware
khat uses each setting,

Device

Crondmetro del siskema

Teclado estandar de 101/102 teclas o Microsoft Matural PSJ2 Kevba,.,
Sisterna CMOS)relaj en tiempo real

Sisterna Microsoft compatible con ACPI

Intel{R) 82501FE/FEM SMBus Contraoller - 2664

Procesador de datos numéricos

Zanal IDE principal

Zanal IDE secundario

Controladar de bus de Micrasaft UAS para High Definition Audio
Intel(R) 82801FB/FBM PCI Express Rook Port - 2662

Intel(R) 82801FEB/FEM USE Universal Host Controller - 2656

IntellR) 82915G/GY910GL Express Chipset Family

IntellR) 915G/P Gy PCI Express Root Port - 2581

Fabricante de |la controladora de host compatible com OHCI IEEE 1394
Inkel{R) 82501F8/FEM PCI Express Rook Port - 2660

Intel{R) 82501FE/FEM PCI Express Rook Port - 2664

Intel{R) 82501F6/FEM USE Universal Host Controller - 2654

Inkel{R) 82501FE Ulkra ATA Storage Controllers - 2651

TrkalfDY 82801 FRIERM O T Fwneace Dook Dork - PRAA

OO % v XK

Imagen 3.6 SiSoftware SANDRA da informacién del hardware de una PC.
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En el anexo 8 se presenta un ejemplo de un informe completo de esta herramienta.
3.2.2 EVEREST Ultimate Edition.

Es un software de diagndsticos de sistema que provee de informacion sobre
software, monitoreo de hardware y capacidades de diagnostico para examinar los
efectos de las configuraciones. Se puede medir el rendimiento de la CPU y la
memoria y compararlo con rendimientos anteriores de la misma o de otras PCs.
Ademas, provee informacion completa sobre software, sistema operativo e
informacion de seguridad.

Una de sus ventajas es que es rapido, facil de usar y provee de informacién
muy detallada, asi como archivos de ayuda muy utiles, sin embargo la aplicacién usa
rutinas de bajo nivel para la deteccién de hardware y esto puede causar que algunos

equipos se congelen.

8[| stress system memory | Date & Time Processar AMD [ TRIAL VERSION ]
@ [ stress CPU =

. "EVEREST Monitor Di aNOSLICS
File Selecton Help

ﬁ}}i{;ﬂﬁﬁgw Grid Tests | Color Tests | Reading Tests |
Calibration Tests Focus Tests
# [¥]LcD Calibration B[] White Pattern
® [¥] Brightness/Contrast # [¥] Black Pattern
1 Scope ] Sharpness
1 Gamma
B[] vertical Lines CRT Stability
1 Herizontal Lines L] Stability Test
® [¥]Dots

® Version 2.02.26 [ TRIAL VERSION | B W mirancs

Hint

1799 MHz

Imagen 3.7 EVEREST monitor diagnostics.
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Informacién de Hardware.

e Motherboard y CPU

Proporciona informacién correcta sobre la motherboard, CPU y BIOS,

incluyendo detalles del chipset, enumeracién DMI, informacién de la configuracion

AGP, lista de modulos de la memoria , informacién de la DRAM, etc.

"6 EVEREST Ultimate Edition 2006 | TRIAL VERSION |
=W View Report Favorites Tools  Help

[#-2fd Storage

=] 3 Metwork
[+ #s* DirectX

& CPU

(8 preferences... "J - Repart
Q Bt i Field
(@) EVEREST v3.00.626 || | @ CPU Properties
= iy Computer ||| dwcrPuType
¢ Summary & CPU Alias
l; Computer Name [=Tai =l Stepping
f s &8 Instruction Set
4 Overdock & Original Clock
% Power Management &8 Min | Max CPU Multiplier
‘ :ormble Computer L1 Code Cache
ensor
=R ﬁﬁﬂerboard S
& L2 Cache
z ;Zﬁsrboard = || | @ cPu Physical Info
B Memory @ Package Type
= SPD @ Package Size
i Chipset S Transistors
i BIOS @ Process Technology
- Operating System & Die Size
#-- 0 Server &Core Voltage
52| § Display é‘klm Voltage
=8, Multimedia 4 Maximum Power
@, windows Audio
@, Pt /PoP Audio o CPU Manufacturer
:@ Audio Codecs & Company Name
@ xz?o foiee @ Product Information

Z CPU Utiization
@cru =1

Value

AMD Sempron, 1800 MHz {9 x 200) 3000+
Palermo (Venice-128)

DH-E6

x86, x80-04, MMX, 3DNow!, 55E, 55E2, S5E3
[ TRIAL VERSION ]

A f 9x

64 KB (Parity)

[ TRIAL VERSION ]

128 KB (On-Die, ECC, Full-Speed)

754 Pin uOPGA

4,00 am x 4.00 am

[ TRIAL VERSION ] million
11Mi, 90 nm, CMOS, Cu, SOI
[ TRIAL VERSION ] mm2
1.400- 1450V

12V +2.5V

67.0W

Advanced Micro Devices, Inc.

httpe ffwww amd. comfus-en Processors Productinformation/0,, 30 118,00....

56 %

Copyright () 2003-2006 Lavalys, Inc.

Imagen 3.8 CPU

e Adaptador de video y monitor

Aporta informacién detallada de el adaptador de video, drivers de video y

monitor, incluyendo informacion del DDC, niameros de serie y deteccion de fuentes
de video, detalles de GPU, etc.
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e Dispositivos de almacenamiento.

Informacién de discos duros y unidades Opticas, incluyendo auto deteccién

IDE, informacion de particiones, etc.

e Adaptadores de red, multimedia, dispositivos de entrada.

Proporciona informacion exhaustiva de adaptadores de red, tarjetas de sonido,

teclado, mouse, controladores de juegos, deteccion de IPs y DNS, monitoreo de

trafico de red e informacién de dispositivos de entrada.

e Otro Hardware.

Informacién de PCI,

impresoras, etc.

PnP, PCMCIA y USB, puertos de comunicacion,

& EVEREST Ultimate Edition 2006 [ TRIALCVERSION']

8 Metwork
4 Directy

& Motherboard

File WYET® Report Favorites Tools  Help
( ) Large Icons Report
== small Icons -
Menl O List Field
@ ) Details || | % Motherboard Properties
=2 “ Maotherboard 1D
Expand & Motherboard Name
Collapse
Refresh re ﬁz;z:ﬁ:::s Properties
'% Power Management & Real Clock
‘ Portable Computer & Effective Clock
L, ﬁﬂ?::bs:;rd @3 HyperTransport Clock
: EESID | =8 Memory Bus Properties
<DEEmY | T
o Memory WHEBys Width
=5 SPD = DR AM:FSB Ratio
< Chipset R eal Clock
< BIOS BHEEffective Clock
&% Operating System BH Eandwidth
§ Server
Display & Motherboard Physical Info
=&, Multimedia &9 CPU Sockets/Slots
@, windows Audio <& Expansion Slots
@, pCI [ PrP Audio R AM Slots
4] Audio Codecs *Z Integrated Devices
@ Video Codecs <& Form Factor
- MCI B Motherboard Size
<4 storage g Motherboard Chipset

B Exira Features

Value ~

63-0703-000001-00101111-090805-ATHLONG4SA0 158000_BIOS DATE:. ..
Asus KBU-X

AMD Hammer

200 MHz

200 MHz

[ TRIAL VERSION ]

DOR SDRAM
&4-bit

CPUfg

200 MHz (DDR)

400 MHz

[ TRIAL VERSION ] MBjs

1 Socket 754

[ TRIAL VERSION ]
2DDR. DIMM
Audio, LAN

ATX

180 mm x 300 rmm
LILi16a9

[ TRIAL VERSION ] [v]

Copyright (c) 2003-2006 Lavalys, Inc.

Imagen 3.9 Motherboard
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Informacion de software.
e Sistema Operativo.

Informacion detallada del sistema operativo, incluyendo fecha de instalacion y
product key, lista de servicios del sistema y drivers de sistema, lista de carpetas,
archivos de sistema, lista de archivos AX y DLL, etc.

e Servidor y Red

Muestra informacion sobre usuarios de red, grupos, archivos de red, nombres
de usuario, lista de archivos abiertos, y configuracion del sistema operativo.
Informacion detallada sobre el estado de la red, acceso remoto y lista de usuarios de
correo, recursos de red y opciones de Internet. Lista de rutas de red, cookies e
historial de paginas visitadas.

e Software Instalado.

Informa sobre programas instalados, tareas programadas y programas de
inicio.

File View EEsus® Favorites Tools  Help
@ @ T4 Report Wizard. .
— B Quick Report - Operating System  * JEIRZE RIS !
Menu | Favorrtes | ~ | hed | &) L Value [
(@ EVEREST v2.00.626 [ ]| | & 0perating | o]
[E2] j Computer .f;\‘OS Mane Microsoft Windows %P Home Edition
(<& Motherboard 05 Code Name Whistler
- 4Yf Operating System ﬁos Language English (United States)
Operating System .’.t-,?OS Kernel Type Unipracessor Free
T e %05 version 5.1.2600 (WinXP Retail)
& System Drivers ‘B4 05 service Pack [ TRIAL VERSION | |
SE"’TES 7 05 Installation Date 5/25/2006 3
& ;"L‘LF;S ()05 Root CH\WINDOWSS
les
2 UpTime )
£y S0 ") License Information
=~ Server =
43 Ghare F %Registered Cwner SPTesterl
Opened Files %Regish&red Organization Softnews
Account Security @\ icenced Processors | §
iogon & Product ID 76477-0EM-0066754-43423
g Users ) Product Key BKBY3- [ TRIAL YERSION ]
Local Groups ?1", Product Activation (WPA) Mot Required
Global Groups
- @ Display # current Session
=8, Multimedia '§ Computer Name SOFTPEDIA1L
@, windows Audio & User Name Softpedia
@, pc1 _a’ PP Audio #1Logon Domain [ TRIAL VERSION ]
pTime sec (0 days, 3 hours, 13 min, 21 sec
| A;d"’ C“SECS UgTi 11601 sec (0 days, 3 hours, 13min, 21 sec)
Video Codecs
: % e .ﬁ Components Version
-4l Storage :
G Network & common Controls 6.00
¥ ) - -
B Jos gl Srecee o) .
# Operating System Copyright {c) 2003-2006 Lavalys, Inc.

Imagen 3.10 Sistema Operativo
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Seguridad.

e Seguridad de Windows.

Informacién de seguridad del sistema operativo incluyendo el estado del DEP o
prevencion de ejecucion de datos, lista de parches de seguridad instalados y estado
del system restore.

e Aplicaciones de Seguridad.

Lista de firewall, anti-spyware y anti-trojan. Informacion de software anti-virus

incluyendo base de datos de virus.

Diagnosticos.
e Panel CPUID.
Contiene un panel que provee una vista compacta de los principales elementos
en CPU, motherboard, RAM, chipset, etc.
e Monitoreo de Hardware.
Informacion de la temperatura del CPU y GPU, monitoreo del voltaje en CPU,
GPU, AGP y DRAM, etc.
e Puntos de referencia de CPU y FPU y memoria.
Estado del procesador, velocidad de lectura y escritura de la memoria,
incluyendo lista de referencias con estados anteriores del equipo u otros.
e Moddulo de puntos de referencia de unidades de disco.
Incluye un modulo para medir el rendimiento de discos duros, unidades
Opticas (CD/DVD/Blu-Ray) y dispositivos USB., etc.
e Otros diagndsticos.
Deteccion de posibles averias en configuracion de hardware o software y en
compatibilidad.

Reportes
e Report Wizard.
Método facil de usar para producir reportes ya sea usando reportes pre-

configurados o personalizados.
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e Formatos de reporte.

Tres diferentes formatos para reportes: texto, HTML y MHTML.

e Reportes para e-mail e impresion.

Transferencia automatica de los reportes utilizando SMTP, también puede usar

Outlook, etc.

& EVEREST Ultimate Edition 2006 [ TRIAL VERSION']

Menu | Fawvorites |

File View Report Favorites Tools

Q0P @A Fre

@, Multimedia
2} storage
8 MNetwaork:
4 Directs
FE Devices
=+ Software
&l auto start
- Scheduled
i%} [nstalled P
&) Licenses
File Types
= Security
Windows Security
Windows Update
+ Anti-Virus
& Firewal
l@ Anti-Spyware
l@ Anti-Trojan
= t} Config
Q Regional
Environment
Control Panel
2 Recyde Bin
} System Files
[5) System Folders

Event Logs

Database
2% Benchmark

rograms

(]

[/

‘L) Installed Programs

Help

Program

Y7-Zip 4.42

7l Adobe [TRIAL VERSION]

LY Advanc [ TRIAL VERSION ]
{L9ASUS E [ TRIAL VERSION ]

& cClean [ TRIAL VERSION ]

L) ClearT [ TRIAL VERSION ]
';::)Enigma Browser (remove only)
fFiIeZ’llla {remove only)

_._:) FlashGet{JetCar)

{LYFlight over sea 2.3

@ GTK+ 2.8.9 runtime environment
& 1conCool Editor v5. 1x
mlrfan\ﬁew (remowe only)
&JZSE Runtime Environment 5.0 Update 6
w K-hirja Samurai v1.0.5

LY Macromedia Flash Player 8
{LyMacromedia Shockwave Player
{2) Maxthon Browser (remove only)

ﬁlMicmsoﬂ: MET Framework 1.1 Hotfix (KBE356903)

%Microso& MET Framework 1.1
ﬂMicrosoﬁ: JMET Framework 1.1
ﬁlMicmsoﬂ: NET Framework 2.0
WO Microsoft .NET Framework 2.0
@Microsof’tlntellﬂ'vpe Pro 5.5

i:)Microsoﬂ: SQL Server Desktop Engine (SONY_MEDIAMGR.)

&8 Mozila Firefox (1.5)
EPMwsnap 3

Sl i -

Versian

7.0.8

6.14,10.0115

1.01.0000

1.5.0.60
1.0.5.0

8
10.1.0.011

1.1.4322

2.0.50727
5.50.661.0
8.00.751
1.5 (enJs)
3.0.0.74

Copyright (c) 2003-2006 Lavalys, Inc.

Inst. Size
Unknown
65.1MB
Unknown
1.1MB
1.3MB
Unknown
Unknown
3.7MB
Unknown
Unknown
16.7MB
7.4MB
1.3MB
119.4MB
Unknown
Unknown
Unknown
4.3 MB
Unknown
Unknown
Unknown
38.4MB
Unknown
7.7MB
69.1MB
Unknown

1000.0 KB [ﬂ

Imagen 3.10 Programas Instalados.
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3.2.3 IBM Tivoli Configuration Manager

Esta es una solucion integrada de IBM para implantar software y supervisar
las configuraciones de hardware y software. Permite a los usuarios implantar de
modo répido y eficaz aplicaciones esenciales de gran complejidad en diversas
ubicaciones desde una servidor. Admite la multidifusién, con lo que los productos de
software s6lo se envian una vez a través de la red, independientemente del niumero
de objetivos.

Ofrece compatibilidad integrada con dispositivos inalambricos como PalmOS,
PocketPC y Nokia Communicator. También es compatible con los directorios de
empresa, que permiten al usuario dirigir la distribucion de software y las operaciones
de inventarios. Proporciona una sola consola de administracion para el inventario y
la distribuciébn de software. Admite las operaciones seguras de inventario y
distribucion de software a través de servidores de seguridad, incluyendo los entornos
con multiples niveles de servidores de seguridad.

IBM Tivoli Configuration Manager V4.2.3:

e Instala parches de software Microsoft en sus entornos distribuidos.

e Obtiene archivos de firma de parche de software y los distribuye a las
maquinas cliente; examina clientes, determina qué parches faltan, arma
paquetes y los distribuye a los clientes y, a continuacién vuelve a examinar las
maquinas cliente.

¢ Reduce los costos de instalacion de parches.

e Disminuye el tiempo necesario para cerrar las vulnerabilidades de seguridad.

¢ Instala facilmente el producto a partir de TCM 4.2.2.

e Administra los teléfonos inteligentes Nokia 9300.

¢ Incluye un soporte ampliado de dispositivos ubicuos y los sistemas operativos
mas recientes utilizados normalmente por dichos dispositivos. En este soporte
adicional se incluye:

Nokia 9500 Communicator , El sistema operativo de Palm OS, Sistema

operativo WinCE

85



Capitulo 3 Herramientas y Técnicas

Proporciona al usuario un control total del hardware y del software
empresariales.

Su modulo de distribucion de software permite implantar de modo rapido y
eficaz aplicaciones esenciales de gran complejidad en diversas ubicaciones
desde una ubicacion central. Después de implantar los sistemas, el modulo de
inventario permite al usuario analizar y recoger de forma automéatica
informacion sobre las configuraciones de hardware y software en todos los
sistemas informéticos de la empresa.

Dispone de las herramientas necesarias para cualquier operacion, desde el
empaquetado, la planificacion y la administracion hasta la entrega, la
instalacion y la generacion de informes.

Las funciones de distribucion de software de Tivoli Configuration Manager
permiten implantar aplicaciones en toda la empresa. Es una solucion clave
para aquellos clientes que necesitan llevar a cabo implantaciones de
aplicaciones rapidas y centralizadas. El ciclo de vida de la implantacién de
software tiene muchas etapas y Tivoli Configuration Manager ayuda a
gestionarlas todas mediante su modelo de administracion basado en estados

ideales.

Sistemas operativos y plataformas de hardware apropiadas

AlX.

HP-UX.

Linux.

SUN Solaris.

Windows 2000.

Windows 95/98 y Windows WS2003.
Windows XP.
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3.2.3 Listado de Otras Herramientas.

Herramienta

Version

Fabricante

S.0O.

Caracteristicas

Cool Info XP

4.0.6

Cool Info Corp.

Windows

Provee informacion de sistema, uso
de Internet, inventarios, auditoria y
diagndsticos. Proporciona
informacion sobre hardware vy
software, incluyendo: CPU, chipset,
motherboard, BIOS, memoria,

programas instalados, etc.

TasklInfo

7.0.6.210

Igor Arsenin

Windows

Es una herramienta que lista los
procesos que se encuentran
corriendo en una PC, con
informacion detallada de CPU,
memoria, archivos abiertos,
modulos DLL, lineas de comando,
etc. Lista procesos inservibles
como gusanos, spyware, etc.
Informacion detallada de unidades
de disco, otro tipo de hardware,

red, conecciones, etc.

AIDA32

3.94.2

Tamas Miklos

Windows

AIDA32 es un software que ha
dejado de desarrollarse, pero que
puede encontrarse de manera
gratuita, extrae informacién de
todos los componentes de la PC,
como motherboard, impresoras,
chipset, tarjetas, periféricos,
programas instalados, etc. Permite

monitorear equipos por la red.
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3.3 Herramientas para manejar informacion.

Con el propdsito de realizar de una manera automatizada el proceso y reducir
el nimero de errores e inconsistencias en la informacion, puede recurrirse a ciertas
herramientas, con las cuales pueden alcanzarse mejores resultados al realizar el
trabajo de inventario de elementos fisicos en la institucion.

No sélo bastara con recoger datos significativos de los equipos y elementos de
computo, ya que debe poderse en el futuro, acceder a un registro de los mismos y
poder identificarlos fisicamente de manera sencilla.

Para tal efecto se recomienda el uso de dispositivos periféricos prefabricados,
con lo cual se ahorraréa tiempo, dinero y se tendrd mas precision con los registros y el
control de los equipos. A continuacion se revisaran y se daran algunas sugerencias
para tal efecto, quedando a consideracion de cada institucion cuales seran los mas
adecuados de acuerdo a sus necesidades, complejidad, y costos.

En general se recomienda el uso de cdédigos de barras, quedando a
consideracion, el tipo de codigo y el tipo de dispositivos necesarios para el control de

los activos a inventariar.

3.3.1 Lectores de Cddigo de barras.

Un lector de cbdigo de barras o escaner de cédigo de barras, es un periférico
para leer cddigos de barras impresos en varias superficies. Este escaner
generalmente consiste de una fuente de luz, un lente y un foto conductor que
convierte impulsos Opticos en eléctricos. Adicionalmente, casi todos los lectores de
codigo de barras que se producen contienen circuiteria decodificadora que analiza
los datos de la imagen del codigo que le manda el foto conductor y envia el
contenido del codigo al puerto del escéaner. Tipos de conectores serial, usb, etc.
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3.3.1.1 Tipos de lectores de codigo de barras

Muchos tipos diferentes de escaneres de cddigo de barras estan disponibles,
se pueden clasificar como sigue:
Por fuente de luz.
1. Escaner LED. También conocidos como escaneres CCD (charge-coupled device),
aungue el CDD es, de hecho el sensor de imagen, no lo es su fuente de luz.
2. Escéner Laser. Escanea en una dimensién o codigos de lineas. Tipicamente es
menos resistente que los escaneres LED, pues tienen partes removibles.
3. Escaner 2D imaging. Estos escaneres toman una imagen en dos dimensiones del
codigo de barras como en una camara, y puede ser usado para escanear codigos de
barras en dos dimensiones.
Por su forma.
1. Escaner de mano. Con un asa con un botdn tipo gatillo para encender la fuente
de luz.
2. Escéaner de pluma. Es un escaner con forma de pluma.
3. Escaner estacionario. Escaneres que se montan en un muro o mesay el codigo
de barras es pasado por arriba o por abajo. Estos son los que comunmente se
encuentran en los supermercados y otras tiendas.
4. Escaner de posicidn fija. Un lector de codigos de barras industrial usado para
identificar productos durante su manufactura.
5. Escaner PDA. Es un dispositivo PDA con un adaptador para leer cédigos de

barras.

Imagen 3.7 Escaner lector de cédigos de barras.
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3.3.2 Tipos de Codigo.

En la actualidad existen muchos tipos de cédigos de barras y se utilizan de
acuerdo a las necesidades propias de las empresas. Para este caso se recomienda
usar el cédigo 128-A, puesto que es alfa-numérico y se puede poner el nombre de
las dependencias, a que area pertenece y el numero de equipo del que se trate. El
codigo comercial mas utilizado es el codigo UPC, es aceptado mundialmente pero
solo es numeérico, por lo que presenta serias limitaciones para el caso en estudio.

A continuacion se presentan los cédigos de barras mas importantes y sus

usos.
Simbologia Usos

Plessey Catélogos, tiendas, inventario.

UP.C. Ventas mundiales, aprobado por la GS1
(organismo mundial de estandares).

Codabar Viejo formato usado en librerias, bancos de
sangre, aerolineas.

Code 25 - Non-interleaved 2 of 5 Industrial.

Code 25 - Interleaved 2 of 5 Ventas por mayoreo, Librerias.

Code 39 Varios.

Code 93 Varios.

Code 128 Varios.

Code 128A Varios.

Code 128B Varios.

Code 128C Varios.

Code 11 Telefonos.

CPC Binary Oficina postal.

DUN 14 Varios.

EAN 2 Revistas (aprobado por la GSI).
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EAN 5
EAN 8, EAN 13

GS1-128 (conocido como UCC/EAN-
128), EAN 128, UCC 128

ITF-14

Pharmacode
PLANET
POSTNET
OneCode

MSI

PostBar
RM4SCC
Reduced Space Symbology (RSS)

Telepen

Cddigos basados en otros.

Libros (aprobado por la GSI).

Ventas mundiales (aprobado por la GSI).
Varios (aprobado por la GSI).

Ventas a distribuidores (aprobado por la
GSlI).

Industria farmaceutica.

Servicio Postal de los Estados Unidos.
Servicio Postal de los Estados Unidos.
Servicio Postal de los Estados Unidos.

Usado para almacenes, aparadores e

inventario.

Oficinas postales.

Correo de primera clase.
Varios (aprobado por la GSI).

Librerias en Reino Unido.

El cédigo en 2D mas comun. Es de dominio

Simbologia Notas
Codablock Intercalado con cédigos de barras en 1D.
Code 16K Basado en codigo 128 1D.
Cadigos intercalados en 1D de Intermec
Code 49
Corp.
PDF417

publico..

Micro PDF417
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Cddigos matriz o Matrix codes, también conocidos como cédigos de barras en

2D o 2D barcode, son de una representacion en dos dimensiones de la informacién.

Son similares a los lineales en una dimension, pero se puede representar imagenes,

etc.

Simbologia

3-DI
ArrayTag

Aztec Code

Small Aztec
Code

BeeTagg
Bullseye
Codablock
Code 1
Code 16K
Code 49
Color code
CP Code
DataGlyphs

Datamatrix

Datastrip Code

Dot Code A

HueCode

Notas
Desarrollado por Lynn Ltd.
Propiedad de ArrayTech Systems.

Desarrollado porby Andrew Longacre at Welch Allyn (Hand Held
Products). Dominio Publico.

Version ahorradora de espacio de Aztec code.

Cdédigo de barras 2D de Connvision, Suiza.

Usa barras concéntricas.

Cédigos de barras de una dimension intercalados.
Dominio Publico.

Basado en 1D Code 128.

Caddigos de barras de una dimension intercalados de Intermec Corp.
Usado por telefonos celulares en Corea.

Propiedad de CP Tron, Inc.

Propiedad de Xerox PARC.

Propiedad de RVSI Acuity CiMatrix. Now Public Domain.
Propiedad de Datastrip, Inc.

Desarrollado para la identificacién Gnica de objetos.

Propiedad de Robot Design Associates. Usa color o escala de

grises.

INTACTA.CODE Propiedad de INTACTA Technologies, Inc.

MaxiCode

Usado por United Parcel Service. Dominio publico.
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mCode

MiniCode
PDF417

Micro PDF417

PaperDisk

QR Code

Semacode

SmartCode

Snowflake Code

ShotCode

SuperCode
UltraCode

VeriCode,
VSCode

WaterCode

Desarrollado por Nextcode Corporation especificamente para
aplicaciones de cdmaras de teléfonos. Designado para permitir
aplicaciones avanzadas en teléfonos celulares con teléfonos
celulares con camara.

Propiedad de Omniplanar, Inc.

Creado por Symbol Technologies Dominio publico. El cédigo 2D
mas comun.

Facilita codigos muy pequefios para ser usados en PDF417.
Cddigo de alta densidad, usado para aplicaciones con muchos
datos (10K-1 MB) y teléfonos con camara (50+ bits). Desarrollado y
patentado por Cobblestone Software.

Caddigo para telefonia celular en Japon. Desarrollado, patentado y
propiedad de TOYOTA. Inicialmente para manejo de partes
automotrices. Puede codificar caracteres japoneses Kanji y Kana,
mausica, imagenes, URLs, emails.

Basado en codigo Data Matrix pero para codificar URLs para
teléfonos celulares con camaras.

Desarrollado por Infolmaging Technologies.

Desarrollado por Marconi Data Systems, Inc.

Cddigos de barra circulares para teléfonos celulares con camara
desarrollado por OP3. Originalmente desarrollado por High Energy
Magic Ltd con el nombre de Spotcode. Conocido anteriormente
como TRIPCode.

Dominio publico.

Existen versiones en color y blanco y negro. Dominio publico.

Inventado por Jeffrey Kaufman y Clive Hohberger.
Desarrollado por Veritec, Inc.

Codigo de barras 2D de alta densidad (440bytes/cm?2). Desarrollado
por MarkAny Inc.
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3.3.3 Generadores de cédigos de barras.

Para un proyecto de tal magnitud, el uso de cddigos de barras seria de gran
ayuda, ya que permitiria automatizar las tareas y aseguraria mas precision en la
informacion obtenida, sin embargo, esto no seria de utilidad si no se cuenta con una
herramienta generadora de cédigos de barras, ya que no pueden generarse de
manera manual.

Para tal tarea se cuenta con una infinidad de herramientas, de las cuales cada
empresa decidira cual es la que mas se ajusta a sus necesidades y a las del

proyecto. A continuacion se mencionan algunas de estas herramientas.

3.3.3.1 Barcode Software por TEC-IT

TEC-IT Datenverarbeitung GmgH, es una empresa de Austria la cual se
especializa en el desarrollo y suministro de software y productos en areas como la
impresion, generacion, y manejo de codigos de barras.

Sus productos son de alta calidad y tienen una gran variedad, por lo que
pueden adaptarse a cualquier empresa dependiendo de las necesidades especificas
de sus equipos de computo. Asi mismo se tiene la ventaja de poder adquirir estos
productos en linea, y elegir de entre una gran variedad de cdédigos, asi como
atencion al cliente y solucion de problemas.

Entre sus productos se tienen herramientas con las cuales puede generarse el
codigo por medio de una aplicacién web que puede afadirse al sitio de la institucion
o empresa cliente. Una de sus multiples ventajas es que pueden generarse los
codigos de manera gratuita en su pagina web. Tiene herramientas gratuitas para
sistemas operativos Windows, UNIX y Linux.

La direccion en la que pueden generarse los cédigos de manera gratuita es:
http://lwww.tec-it.com/asp/main/startfr.asp donde se puede:
1) Obtener los cédigos en forma de imagen dentro de una aplicacion web.

2) Recibir los codigos en formato PDF por e-mail.
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3.3.3.2 Impresoras de codigos de barras

Una impresora de cédigos de barras es un periférico que sirve para imprimir
coédigos de barras para poderlos adherir a objetos. Tienen mucha aceptaciéon
principalmente en oficinas de correo o tiendas y almacenes.

Existen algunas impresoras que permiten generar el cédigo e imprimirlo, pero
algunas necesitan un software especial (generalmente incluido con la misma). Se
recomienda una de tipo laser, puesto que la impresion serd de mas calidad y no
presentara problemas al ser leida por un escaner.

Este tipo de impresoras son disefiadas por diferentes empresas y hay muchas
marcas. Se fabrican de acuerdo a las necesidades de sus clientes, siendo las mas
grandes las impresoras de codigos de barras industriales, utilizadas en empresas
grandes con grandes volimenes de produccion. Para pequefias y medianas
empresas, fines personales y oficinas se recomienda una impresora de cédigos de
barras de escritorio.

Algunas de las marcas que fabrican este tipo de impresoras son:
e Cognitive Solutions

e Zebra Technologies

e Intermec
e Argox

e Datamax
e Sato

e Toshiba TEC

e Oneil Product Development

e Paxar
o TSC

e Seiko
e Citizen
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Imagen 3.8 Impresora de codigos de barras

3.3.3.3 Open Directory Project

Internet continla creciendo a un ritmo sin precedentes. Los buscadores
automatizados son cada vez menos capaces de entregar resultados utiles a sus
usuarios. Los pequefios grupos de editores contratados por los directorios
comerciales no pueden mantenerse al dia catalogando sitios, y la calidad y cantidad
de sus indices se han visto deterioradas. Se estan llenando de enlaces muertos, y no
pueden mantener el ritmo de crecimiento de Internet.

En vez de luchar contra el crecimiento explosivo de Internet, el Open Directory
proporciona los medios para que Internet se organice a si misma. Conforme Internet

crece, crece también el nUmero de personas que la usan.
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Cada una de estas personas puede organizar una pequefia porcioén del web y
presentarla al resto de la poblacion, filtrando lo malo e indtil y conservando sélo los
mejores sitios.

El Open Directory es la base de datos sobre contenidos del Web clasificados
por personas mas extendida. Sus estandares editoriales junto con la aportacion de
los usuarios de la red proporcionan el cerebro colectivo necesario para el
descubrimiento de recursos en el Web. El Open Directory provee de los servicios de
directorio esenciales a los mayores y mas populares motores de busqueda y
portales, incluyendo Netscape Search, AOL Search, Google, Lycos, HotBot, DirectHit
y otros cientos mas.

En este directorio pueden encontrarse enlaces a empresas, Ssitios y
universidades donde puede encontrarse mas informacion acerca de coédigos y
lectores de codigos de barras, para adaptar el proyecto a los recursos y necesidades
de cualquier empresa o0 institucion. ElI enlace es el siguiente:

http://dmoz.org/Computers/Software/Bar_Code/
3.4 Herramientas para administrar el proyecto

Ademas de las herramientas mencionadas anteriormente, es nhecesario
plasmar la informacion obtenida y poder consultarla de manera sencilla y con
claridad. Cada empresa determinara cual es la herramienta idénea para este
proyecto y tomara en cuenta:

e Recursos materiales.

e Recursos humanos.

e Tiempos.

e Disponibilidad de las herramientas.
e Precision requerida.

e FEtc.

A continuacion se mencionaran y analizaran algunas de las herramientas que

son utiles para llevar a cabo tal proceso.
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3.4.1 Microsoft Office.

El paquete de aplicaciones que incluye Microsoft Office lo han convertido en
una poderosa herramienta de trabajo tanto en los hogares como en los ambientes
laborales. Su potencia radica en que cubre de manera completa las necesidades de
los usuarios. La variedad de programas de Office brinda las herramientas que se
necesitan para redactar documentos, realizar calculos y analizar datos numeéricos,
mantener una base de datos, administrar la agenda personal y los mensajes de
correo electrénico, y disefiar elementos de presentacion ante el publico.

Cada una de las tareas mencionadas se lleva a cabo con un programa
especifico de Office. A pesar de ser cada uno un programa diferente y con
herramientas particulares todos comparten algunas funciones y herramientas.

Una de esas funciones compartidas por todos los programas de Office es el
acceso. Para poder abrir un programa de Office se puede seleccionar el botdn Inicio
y luego la opcion Programas. De las lista desplegable se elegira con el que se desea
trabajar. Otra forma de acceso es a través de la barra de Office. Alli se encuentran

los accesos directos a todos los programas.

3.4.1.1 Microsoft Word.

Los procesadores de texto permiten una gran variedad de funciones para
redactar y adecuar los documentos, no pueden compararse con las antiguas
maquinas de escribir.

Los menus de Word estan destinados al trabajo de edicion y formato de los
textos. Algunas de las herramientas que tiene este software son:

e Crear documentos.

e Modificar documentos y aplicar formatos al texto.

e Herramientas de correccion.

e Herramientas de auto correccion (ortografia, traduccion, sinénimos,

etc.).
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e Imprimir documentos.
¢ Insertar tablas, imagenes, hipervinculos.

e Etc.
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3.4.1.2 Microsoft Excel.

Junto con el paquete de aplicaciones de Microsoft Office, se encuentra la
planilla de calculos Excel. Una planilla de célculo es un programa dedicado a facilitar
célculos, ya sean sencillos o complejos, y el analisis de datos. Aunque Excel es un
programa muy flexible en cuanto a manejo de datos, su funcionalidad radica en el

trabajo con numeros y formulas.
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Algunas de las herramientas que tiene este software son:
e Organizar la informacion en hojas.
e Ingresar datos en las celdas.
e Dar formato a las celdas.
e Imprimir libros.
e Ingresar formulas y realizar calculos automaticos.

e Graficar la informacion.

e Etc.
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Imagen 3.10 Microsoft Excel

3.4.1.3 Microsoft Access.

La informacion que se maneja en general suele contar con multiples datos que
estan relacionados. Ya sea que se trate de un directorio de direcciones o de los
datos de un cliente o proveedor, la informacion que se posee de cada uno de ellos

suele estar integrada por un conjunto de elementos que lo caracterizan y permiten

identificarlo.
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Cuando el volumen de la informacion es de facil administracion se suelen
utilizar las hojas de célculo Excel. En cambio, si se desea guardar un volumen muy
grande de informacion organizada de manera tal que facilite el trabajo con los datos
se suele utilizar una base de datos. Microsoft Office provee una base de datos muy
adecuada para administrar grandes cantidades de datos. Ademas, por las
caracteristicas de esta base de datos la informacion puede organizarse de manera
flexible para optimizar el trabajo de consulta y analisis.

Access es una base de datos relacional. Esto significa que la informacion que
se vuelque en ella puede estar dividida en varias tablas, las cuales se relacionan
entre si y manejar tanto el ingreso de datos como el posterior trabajo con ellos de
manera agil y eficiente.

Antiguamente las bases de datos solo permitian el ingreso de la informacion
en una unica tabla. Este tipo de bases de datos no permitian organizar éptimamente
la informacion, distribuirla bajo diferentes categorias y consumia mucho tiempo tanto
el ingreso de la informacion como las consultas.

Access al manejar por tablas las distintas categorias de datos, permite
organizar tanto la impresién de partes de los datos como la presentacién de los
mismos en informes, consultas en pantalla.

Algunas de las herramientas que tiene este software son:

e Administrar la informacion a través de Consultas.
e Base de datos a partir de una plantilla.

e Crear tablas.

e Relacionar tablas.

e Crear formularios.

e Trabajar con informes.

e Filtrar y ordenar datos de la base.

e Crear consultas.

e Etc.
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3.4.1.4 Microsoft Power Point.

Muy a menudo las empresas o los profesionales deben presentar nuevos
productos o propuestas a una gran variedad de audiencias. Para armar las
presentaciones multimedia es necesario trabajar con programas que vinculen
distintos formatos de datos.

En Power Point el trabajo de disefio y armado del material se realiza en un
formato de ventana que simboliza a una diapositiva. Las diapositivas son los
elementos en los que se desarrolla el contenido. El conjunto de diapositivas de un
trabajo particular se llama “presentacion”.

En las diapositivas se puede incluir texto, graficos, sonidos, imagenes,
cuadros, disefos de estilos, etc. Estos elementos ademas de facilitarle a la audiencia

la comprensién del proyecto le dan a la presentacion un aspecto profesional.

Algunas de las herramientas que tiene este software son:
e Trabajar con plantillas.

e Disefiar, agregar colores de fondo, estilos, etc.
e Ingresar texto de WordArt.

e Insertar imagenes.

e Insertar un clip multimedia

e Insertar graficos.

e Insertar tablas.

e Insertar organigramas.

e Agregar efectos a las diapositivas.

e Imprimir.

e Eftc.
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Imagen 3.11 Microsoft Power Point

3.4.2 Microsoft Project.

Office Project Standard 2007 ofrece soélidas herramientas de administracion de
proyectos con la adecuada funcionalidad y flexibilidad, con el fin de administrar los
proyectos con mayor eficacia y eficiencia.

Puede controlar el trabajo del proyecto, la programaciéon y las finanzas, y
mantener la sintonia entre los equipos de proyecto, al tiempo que aumenta la
productividad gracias a la integracion con los programas del sistema Microsoft Office,
las eficaces opciones de elaboracion de informes asi como un planeamiento asistido,

asistentes y plantillas.
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Office Project Professional 2007 ofrece la funcibn de administracion de
proyectos empresariales cuando se conectan con Microsoft Office Project Server
2007. Office Project Standard 2007 contribuye a organizar mejor el trabajo y permite
al personal garantizar que los proyectos se entreguen a tiempo y sin sobrepasar el
presupuesto y las necesidades de la empresa.

Puede controlarse rdpidamente el proceso de administracion de proyectos con
la Guia de proyectos, un asistente interactivo y pormenorizado que ayuda a definir

proyectos, administrar tareas y recursos, realizar el seguimiento del estado y

comunicar la informacion de los mismos.
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Imagen 3.12 Vista de Gantt con el panel Tareas de la Guia de proyectos mostrado a
la izquierda.
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Capitulo 3 Herramientas y Técnicas

Puede consultarse la ayuda en linea incorporada los temas de formacion,
articulos, plantillas y recursos mas recientes. Tiene asistencia instantanea y
pertinente mientras se trabaja gracias a las etiquetas inteligentes, que avisan de las
alternativas cuando se realizan cambios en el planeamiento.

Se pueden iniciar los proyectos rellenados previamente con una plantilla para
ahorrar tiempo, crear plantillas personalizadas, o una de las mudltiples plantillas
nuevas y avanzadas de Office Project Standard 2007, o bien, descargar plantillas
desde Microsoft Office Online en Internet. Se puede realizar un seguimiento y un
analisis eficaz de los proyectos con una mayor compresion de la programaciéon y la
repercusion de los cambios.

Pueden determinarse rapidamente los factores que afectan a las fechas de las
tareas y realizar facilmente un seguimiento del origen de las incidencias para mejorar
la posibilidad de conocer las etapas del proyecto.

Los controladores de tareas ayudan a determinar el factor (como dependencia
de tareas, limitaciones de calendario, fecha de programacion o periodo vacacional)
gue marca la fecha de inicio de la tarea, de manera que se puede seguir una cadena
de factores hasta llegar a la causa inicial de un retraso determinado. Office Project
Standard 2007 resaltara automaticamente todos los elementos afectados como
resultado del dltimo cambio realizado.

Pueden deshacerse uno o varios cambios en las vistas, los datos y las
opciones con Anulacion de nivel multiple. También se pueden deshacer acciones o
conjuntos de acciones de macros, de manera que se pueden probar e invertir
escenarios hipotéticos con el fin de comprender totalmente las implicaciones de cada

opcion al realizar cambios de alcance.

105



Capitulo 3

Herramientas y Técnicas

B Microsoft Profect - Auto Satellite Radio Product Dey

i Ble Edt View [nsert Format Took  Project Report  Collaborate  Window  Hep

I & —\.‘J.ﬁ.ﬂ_;

-' Resources = | T

9 | i

Eé#é'i*ghnw' arial

«8 «| B I U|ve

15 day|
@ riiie L B 1% o | i v o
;'::'}iﬂg ;:gfjg': d'?;:rin.; £ o Satellite Radio Product Dev @ 5.5 days Mon 1906 ,| 7
itern below. Clicking an item | Text Stvles et Management a TS deys  Won 1806 ]
;.t;splors toals and instructions |Format Font Wherbiio procesd @ D dey Frii2nBos ‘1
r comnpleting that step. Text Styles | |
Entry 15 x[vetopment Stage @ 183 days  Mon 1906 | i
Define the project Undo 7 Acticns i Technical Product Evaluation -@ B3 ddays  Won 1906 | L™ e ™
Define general working times o L | Extabilsh Auto satelfle rado charscteristc. @) 15days  Mon 1906 Feum Auto Praductiiontn Waey
List the tasks in the project B Ij Develop Auto mount kit prototype process 0 Jdaye  Wed 17106 Team Auio Product
Organize tasks into phases j_l ot} Develop Auto satefiie raco assemblyproc. (@) Jdays  Mon 11608 Team Auto Product
Schedule tasks _3_| T | Praduce profofyps Auto mourt kit @ Sdays  Mon 111606 | Team Auto Product
Lirtk to or atkach mors task 9 _| = Assembily profotype Aulo satelite radio @ Sdays  Tha1A906 | Team Awto Product
infarmation 10 3 Conduct intermal product review @ Th 12606 | Cay Team_Executive. Team o
Add columns of custom 1[5 ity prototype process a Sdays  Tho 27606 S Team Auto Product
mipristion 12 |= Develop plan for product qualty testing @ Sdays  Tha 22306 Duality Assi
‘ts;;tkt:eadlrnes i EEE 13 |3 Conduct prefminary manfacturing proce: a 083 days Thu 3206 S, Team
Identify risks to the project _1_"__| =l Concept Evaluation Q HBdays  ThuI2oe
Add documents to the project ek [ Canduct marketingtechricel review @ 2days  Thu 32006
publish praject information ta 15 | Conduct technalgy perts review @ 15days  Mor 306
the Wab 17 |53 PFrepare prefminary manutacturing desian @ 10days  Mon 32706
18 |= Fiewview begal and patert considarslions @ 16days  Mon 3606
::1:;:T;?&%f;izz?;zr::u 13 IE Conduct product sately review @ 125days  Mon 3606
to build your project's team 20 | Perform FCC reguiations complance revie. (@) fdoy  Mon 3605
and assign people to tasks. _-i‘i_iE Perform evaustefpredict product cyche tim @ Sdays  Tue 47106
Ef, it | Update financial analysis ] Sdays  Tue 41806
| Fisk analysis Sdays  Tuearsm6 |
24 |3 Renview prelrminary nvestigabon crieria o] Jdays  Tue 4506 |
=T|E Develop pliot stage plan a Sdays  Mon 32706 |
) Devlopment Stage Complated Auto @ Odays Moo 32706
7 Al Divsiosiont Conmpity @ diys| Moo MATIOE
| Fl Pilot Stage @  005days  Mon1906 | P : 2
IS : Hld & L4
Ready [ E|
Wistart| | [ & - ”l‘jjamn Satellite Radio . |..?_rJ.

Imagen 3.13 Con Anulacion de nivel multiple se pueden probar las distintas
situaciones posibles.

Mediante seguimiento de presupuestos se puede asignar presupuestos a
proyectos y programas, asi como calcular y realizar el seguimiento de las principales
variables exclusivas del proyecto definiendo campos personalizados basados en
férmulas. Los indicadores graficos pueden avisar cuando se cumplen condiciones
especificas. Organiza y clasifica la informacion de los proyectos mediante
agrupaciones predefinidas o personalizadas.

Mejora la organizacién de los proyectos y de los usuarios gracias a la gran
capacidad de programacion de Office Project Standard 2007. Notifica y comunica
facilmente la informacion en varios formatos segun las necesidades de los

participantes.
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La funcién Informes visuales utiliza Microsoft Office Excel y Microsoft Office
Visio Professional para generar tablas dindmicas, graficos y diagramas basados en
datos de Project. Se pueden definir facilmente plantillas personalizadas para

informes y compartirlas con otros usuarios de Project.
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Select Template