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1 N T R o D u e e 1 o N 

En la actualidad podemos palpar el avance y desarrollo -

de la tecnolog1a aplicada en todos los campos, principalmente 

en la empresa, en la que se ha introducido de una manera im-

pactante, 

Con el transcurso del tiempo las empresas se han perfec

cionado, encontrando máxima eficiencia en la coordinaci6n sis 

temática de los recursos con los que cuenta. 

Los sistemas son parte integral de toda empresa organiz! 

da y han llegado a tener una importancia vital para el desen

volvimiento de las organizaciones dentro de un ámbito social. 

Los procesos se dan por s1 solos, pero es necesario con

trolarlos para que logren alcanzar los objetivos hacia los -

que estSn encaminados, para esto es necesaria la intervenci6n 

del elemento humano, quien es el indicado para guiar la ac--

ci6n de los procesos. 

La creaci6n y optimizaci6n de sistemas requiere de un -

cuidadoso estudio, anal1tico y sistemático, para lo .cual es -
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conveniente contar con el personal que tenga las caracter1st! 

cas propias de un analista y la preparaci6n necesaria para la 

realizaci6n de sus funciones. 

El presente trabajo de investigaci6n tiene como finali-

dad, el brindar un instrumento capacitador al analista en si~ 

temas, proparcionfuldole una metodolog1a básica para el estu-,

dio y desarrollo de los mismos. 

El Licenciado en Administraci6n desempeña un papel b4si

co como elemento coordinador de los medios disponibles en la_ 

empresa, supervisando, dirigiendo o administrando las activi

dades de sus subordinados. 
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CAPITULO 1 

LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA 



l. ANTECEDENTES 

La Administraci6n puede decirse que existe desde tiempos 

muy remotos, pues ya en la época del hombre primitivo apare-

cieron, en cierto modo, las primeras formas de administraci6n 

de recursos. 

Los antecedentes de la administraci6n se remontan a la -

lipoca en que se iniciaron estudios tendientes a la sistema.ti

zaci6n de la nueva disciplina, de los cuales mencionamos los_: 

m~s importantes que son los siguientes: 

CORRIENTE CIENTIFICA. 

FREDERICK TAYLOR - Racionalizaci6n del trabajo y estu--

dios de tiempos y movimientos. 

HENRY FAYOL - Definici6n de ~reas funcionales y princi-

pios de administraci6n. 
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ESCUELA HUMANO RELACIONISTA. 

ELTON MAYO - Estudios Hawthorne referentes a productivi

dad y grupos de trabajo. 

ESCUELA ESTRUCTURALISTA. 

RENATE MAYNTZ - Escribi6 la •sociolog1a de la Organiza-

ci6n". 

AMITAI ETZIONI - Obra escrita: "La Organizaci6n Moderna". 

RALPH DAHRENDORF - Obra principal: "Sociolog1a de la In

dustria y de la Empresa•, 

ESCUELA NEOllUMANO-F:ELACIONISTA. 

DOUGLAS McGREGOR - Obra b&sica: "El Aspecto Humano de -

las Empresas"; Teor:ias "X" y "Y". 
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AUTORES REPRESENTATIVOS EN MEXICO, 

FRANCISCO LARIS CASILLAS - Obra principal: "Adrninistra-

cifm Integral". 

AGUSTIN REYES PONCE - Titules m&s conocidos: "Adrninistr~ 

ci6n de Empresas", "Adrninistraci6n de Personal", "Adrn1-

nistraci6n por Objetivos". 

ISAAC GUZMAN VALDIVIA - Obras b&sicas: "La Ciencia de la 

Administraci6n" y "Reflexiones sobre la Administraci6n". 

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA - Principales obras: "El -

Proceso Administrativo" e "Introducci6n a la Adrninistra

ci6n, 

Ahora bien, la Adrninistraci6n tal como la conceptualiza

mos actualmente, ha seguido la cronolog1a que a continuaci6n_ 

se muestra: 

ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA. 

1881 - Escuela Wharton de Finanzas y Comercio. 
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1889 - Tuck School Dartmouth College. 

1908 - Universidad de Harvard; Escuela de Administración, 

1915 - Universidad de Illinois; Escuela de Comercio y A~ 

ministración de Empresas. 

MEXICO. 

1943 - Instituto Tecnológico de Monterrey¡ Administra--

ción de Negocios. 

1947 - Instituto Tecnológico de México¡ Escuela de Admi

nistración de Negocios. 

1957 - Universidad Iberoamericana; .Administración de Em

presas. 

1957 - Universidad Nacional Autónoma de México¡ Escuela_ 

Nacional de Comercio y Administración. 

Definiendo los que es la Administración, podemos decir -

que es,la: 

Ciencia social que busca el logro de resultados 

con la m&xima eficiencia por medio de la coord! 

nación de los recursos que forman un organismo. 
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El proceso administrativo ha sido objeto de estudio de -

diversos autores, sin embargo, la rnayor!a de 6stos coinciden_ 

en nombrar las siguientes fases corno parte del proceso: 

a) Planeaci6n. 

Fijaci6n de objetivos y cursos de acci6n 1 estableciendo 

principios, secuencia da operaciones y determinaci6n de 

tiempos. 

b) Organizaci6n. 

Estructuraci6n de funciones, niveles y actividades de -

los recursos de un organiSJl\O. 

c) Integraci6n. 

Allegarse de recursos humanos y materiales necesarios P! 

ra el correcto funcionamiento del organismo. 

d) Direcci6n. 

Realización de los planes a través de la autoridad, vig! 

lande y guiando la acción de los subordinados. 

el Control. 

lledición de los resultados a trav6s de diversas t6cnicas 

con el fin de corregir, Mejorar y formular nuevos planes. 
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Nos enfocaremos ahora a lo que es organización. 

La tendencia de organizar y relacionarse, se encuentra -

inherente a la naturaleza del hombre. El comportaniento de la 

organización va dirigido hacia los objetivos que deben ser e~ 

tendidos por los miembros del grupo, se utilizan conocimien

tos y t6cnicas que complementan sus tareas, 

La organización implica la estructuración e integración 

de actividades, es decir, personas trabajando y cooperando -

juntas en relaciones interdependientes. 

La tarea del Administrador es llevar a cabo la integra-

ci6n de diversos elementos que forman el entorno total de la 

empresa. 

La complejidad de las organizaciones se ha venido incre

mentando rápidamente con el tiempo, suscitándose una serie de 

cambios que son evidentes, una mayor especialización requiere 

de m6todos más sofisticados y en la medida en que 6stos sean 

más o menos efectivos será la eficiencia tanto del recurso hu 

lll!'no, corno del recurso material. 
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2. DEFINICION DE EMPRESA 

El t~rmino "EMPRESA" ha sido estudiado por diversos au-

tores, sin que se haya llegado a establecer un concepto defi

nido y determinado como tinico, 

Esto se debe en gran parte al tipo de enfoque con el que 

se define a la empresa, pudiendo ser desde el punto de vista 

econ6mico, social, politice, legal, etc. 

Asi mismo, hay algunos autores que la denominan como un_ 

organismo, otros le llaman ente econ6mico o social, organiza

ci6n, etc., sin embargo la mayoria de las definiciones de es

tos autores contienen elementos silllilares y llegando a concl~ 

sienes parecidas. 

A continuaci6n veremos algunas definiciones de diversos_ 

autores. 

a) Jos~ Antonio Fernández Arena nos dice que: 

" Empresa es la unidad productiva o de servicio que 

constituida segan aspectos prácticos o legales, se inte-
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gra por recursos y se vale de la adninistraci6n para lo

grar sus objetivos.• (1) 

b) Isaac Guzmán Valdivia la define como sigue: 

• Empresa es la unidad econ6mico-social en la que el ca

pital, el trabajo y la direcci6n, se coordinan para lo

grar una producci6n que responda a los requerimientos 

del medio humano en el que la propia empresa actüa.• (2) 

c) Agust!n Reyes Ponce no nos da un concepto general de la ~ 

presa pero menciona que ~sta se forma por los siguientes -

elementos: 

- Bienes materiales. 

- Hombre. 

- Sistemas. 

Nos dice que desde el aspecto econ6mico1 

(1) Fern4ndez Arena Jos~ Antonio. 

El Proceso Administrativo. Ed, Diana. M~xico 1979. 

(2) Guzmán Valdivia Isaac. 

La Sociolog!a de la Empresa. Ed. Jus. M~xico 1963, 
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• La empresa se considera como una unidad de producción_ 

de bienes y servicios para satisfacer un mercado." (3) 

d) Considerando las anteriores es conveniente dar una def ini

ción general de lo que es la empresa• 

Empresa es un ente socio-económico que busca a través de 

la integración y coordinación de recursos, generar bie-

nes o servicios que satisfagan las necesidades del medio, 

llegando as1 a la consecución de sus objetivos. 

(3) Reyes Ponce Agustín. 

Administración de Empresas. Ed, Lirousa. México 1981, 
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3, CLAS 1F1CAC1 ON DE LAS Et~PRESAS 

Existen diversas clasificaciones de las empresas, esto -

es, dependiendo de los factores que se toman en cuenta y de -

los intereses que motivan al autor. 

Sin embargo, tenemos algunas formas clásicas de dividir_ 

los diferentes tipos de empresa; estas clasificaciones son -

normalmente aceptadas por la mayor1a de los dirigentes de em

presas u organismos, como son las siguientes1 

CLASIFICACION DE ACUERDO A LOS FINES DE LA EMPRESA. 

a) Empresa privada. 

Es aqu~lla cuya finalidad es obtener un beneficio econó

mico mediante la satisfacción de necesidades. 

b) Empresa pdblica. 

Es aqu~lla que pretende satisfacer necesidades, pudiendo 

con ello, obtener o no, beneficios. 
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CLASIFICACION DE ACUERDO AL TAMANO DE LA EMPRESA. 

a) Empresa pequeña. 

Se define como aqu6lla que se compone en su totalidad -

por un m1nimo de recursos y en su gran mayor1a son empr! 

sas de tipo familiar. 

b) Empresa mediana, 

En este concepto entran aquellas empresas que se encuen

tran en un proceso de crecimiento ascendente y las cua-- · 

les abarcan un mercado mayor al de las empresas peque--

ñas. 

c) Empresa grande. 

Es la que tiene las m~ximas caracter1sticas en su grupo, 

adquiriendo todos los recursos necesarios para abarcar -

aquellos mercados que le competen y movi~ndose libremen

te en ellos. 

CLASIFICACION DE FERNANDEZ ARENA DE ACUERDO AL CONSUMO. 

a) Empresas de bienes o servicios de consumo final. 

- Productos. 
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- Servicios. 

b) Empresas de bienes o servicios de consumo industrial, 

- Energ1a. 

- Materias primas org~icas. 

- Materias primas inorg~icas. 

- Materiales en proceso de transformacif>n y materiales -

terminados. 

- Servicios. 

CLASIFICACION DE HERBERl' HICKS, 

a) De acuerdo a la estructura. 

- Formal. 

Contienen una estructura bien definida que describe r~ 

laciones de autoridad, razón y responsabilidad. 

- Informal. 

Se encuentran libremente organizadas, mal definidas, -

son flexibles y espont~eas, 
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b) De acuerdo a la dedicaci6n emocional de sus miembros. 

- Primarias. 

Existen relaciones personales, directas y espont~eas -

de sus miembros. 

- Secundarias. 

Se dan las relaciones intelectuales, racionales y con-

tractuales. 

c) De acuerdo al objetivo principal. 

- Servicios. 

- Econ6micas. 

- Religiosas. 

- Protectoras. 

- Gubernamentales. 

- Sociales. 

CLASIFICACION DE NAFINSA, 

a) Industrias primarias que abastecen a otras industrias naci~ 

nales. 

b) Industrias de producci6n intermedia que crean demanda para-
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múltiples industrias nacionales a la vez que abastecen a o-, 

tras muchas industrias. 

c) Servicios necesarios para el desarrollo industrial. 

d) Industrias de bienes terminados que crean demanda para nume 

rosas industrias nacionales. 
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CAPITULO 11 

LOS SISTEMAS Y SU CLASIFICACION 



l. CONCEPTO DE SISTEl~.A 

Como ya se mencion6 en la introducci6n, la empresa se -

compone por una serie de sistemas de todo tipo: sistemas adm! 

nistrativos, operativos, de informaci6n, etc. 

Para entender el contexto en el cual se desarrollan, es_ 

necesario primeramente, conocer su concepto, es decir, ¿qu~ -

es un sistema? 

Para responder a esta pregunta veamos lo que nos dicen -

algunos autores estudiosos de este tema. 

a) Fernando Arias Galicia dice: 

" Sistema puede definirse como un conjunto de diversos -

elementos, mismos que se encuentran interrelacionados, 11 

(4) 

(A) Arias Galicia Fernando. 

Administraci6n de Recursos Humanos. Ed. Trillas. M~xico -

1982. 
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b) Johnson, Kast y Rozenzweig definen: 

• Un sistena es un todo organizado o conplejo, un conju~ 

to o combinaci6n de cosas o partes que forman un todo 

unitario o conplejo." (5) 

c) Herbert Hicks menciona que: 

• Un sistena es un conjunto de elementos interrelaciona

dos, interdependientes o interactuantes. Es un todo erg~ 

nizado o complejo, una conbinación de cosas que forman -

un todo unitario." (6) 

Todas las definiciones mencionadas hablan de "elementos" 

y "relaciones• entre dichos elenentos, es decir, que si falta 

alguno de estos dos t4rminos no se puede conceptualizar un 

"sistema". 

(5) Johnson R. A., Kast F. c., Rozenzweig J.E. 

Teor1a, Integración y Administración de Sistemas. Ed. Li

musa. M4xico 1977. 

(6) llicks Herbert. 

Administración de Organizaciones. Ed. c.c.c.s.A. M4xico -

1977. 
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Ahora bien ¿qu6 es un procedimiento? 

Dijimos que un sistema·se forma por elementos interrela

cionados; entre ~stos se encuentran los procedimientos que en 

combinaci6n con toda una gama de elementos son la base de una 

estructura de planeaci6n que satisface el inter~s del hombre 

para predecir el resultado de diversas decisiones con el me-

nor riesgo posible. 

Sobre el tema, Koontz y O'Donnell definen que "los proc~ 

dimientos son planes en cuanto establecen un m~todo habitual_ 

de manejar actividades futuras. Son verdaderamente guias de -

acci6n y detallan la forma exacta en la que una cierta activ! 

dad debe cumplirse. Su esencia es una secuencia cronol6gica -

de las acciones requeridas." (7) 

Resumiendo un poco diremos que un conjunto de m~todos -

forman un procedimiento y a su vez un conjunto de procedimie~ 

tos constituyen un sistema. 

(7) Koontz Harold, O'Donnell Cyril. 

curso de Administraci6n Moderna. Ed. Me Graw-Hill. M~xico 

1982. 
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2. CLASES DE SISTEfiAS 

CLASIFICACION 

1 

{ a) Sistemas determin!sticos 

b) Sistemas probabilísticos 

a) Suprasisterna 

II b) Sistema 

c) Subsistema 

{ 

a) Sistemas cerrados 

III 

b) Sistemas abiertos 
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I, SISTEMAS DETERMI!IISTICOS Y SISTEMAS PROBADILISTICOS. 

a) Sistemas detennin1sticos. 

Son aquéllos que operan on una fonna perfectar.iente pre

decible. La interacci6n entre los elementos del sistema 

es conocida con certeza. 

Si se tiene una descripci6n del estado del sistema en un 

momento dado, además de la descripci6n 

nes, se puede predecir exactanente y 

guiente estado del sisteMa. 

de sus operacio

sin error el si 

Podernos mencionar corno un ejemplo de este tipo de siste-

mas el programa de una computadora, el cual operará de -

acuerdo a instrucciones definidas. 

b) Sistemas probabil1sticos. 

Este tipo de sistenas puede describirse en términos de -

comportamientos probables, debido a lo cual las predic-

ciones respecto a su operaci6n estarán siempre sujetas a 

algün grado de incertidumbre. 

Citando un ejemplo pensemos en el estudio do la conducta 

del ser humano, la cual es totalmente impredecible, no -

existen lineaminetos r!gidos que deba seguir el comport! 

miento humano. 
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II, SUPRASISTEMA, SISTEMA Y SUBSISTEMA. 

a) Suprasistema. 

Todo sistema se encuentra dentro de un contorno que lo -

rodea, por lo tanto viene a ser elemento de ese contorno 

que se considera como un sistema mayor y se le denomina_ 

11 Suprasistema " 

b) Sistema. 

Como ya definimos anteriormente, un sistema es una serie 

de elementos relacionados entre s! y los cuales forman -

una unidad, consideraremos que el sistema es esta unidad 

la cual es objeto de estudio. 

c) Subsistema. 

Cada uno de los elementos que forman un sistema podr!an

ser estudiados por separado conteniendo a su vez otro -

grupo de elementos, por lo tanto podemos decir que cada_ 

uno de estos elementos son un sistema pequeño denominado 

subsistema. 

(Ver GRAFICA 1) 
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S U P R A S I S T E M A 

S I S T E M A 

U B S I S 

GRAFICA 1 
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III, SISTEMAS CERRADOS Y SISTEMAS ABIERTOS. 

a) Sistemas cerrados. 

Se consideran aquéllos en los que no existe ningGn tipo_ 

de interrelaci6n mutua con su suprasisterna, es decir, su 

medio ambiente, corno pudiera ser el intercambio de mate

riales, inforrnaci6n o energía. 

En organizaci6n y procesos de inforrnaci6n, existen sist~ 

mas que se encuentran relativamente aislados del medio -

que los rodea, pero no completamente cerrados. 

(Ver GRAFICA 2) 

S U P R A S I S T E M A 

S I S T E M A 

SISTEMA CERRADO 

GRAFICA 2 
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b) Sistemas abiertos. 

Son aqu~llos que se interrelacionan cont1nuamente con su 

suprasistema, recibiendo influencia directa de ~ste. 

Los sistemas abiertos tienen la cualidad de adaptarse -

a los cambios del nedio aribienle, de manera que puedan -

continuar su existencia. 

Un medio de adaptac16n es la retroalimentaci6n. El esta

do norr.ial de operaci6n de un sistema abierto puede des-

cribirse como un equilibrio en el cual actüan los diver

sos subsistemas para alcanzar el objetivo. 

(Ver GRAFICA 3) 

S U P R A S I S T E M A 

¡-----, l-+S IS TE M Al 
'- ----'-' 

RETnOALIMEUTACIOll 

SISTEMA ABIERTO 

GRAFICA 3 
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3, CICLO LOGJCO DE LOS SISTEMAS 

Todo sistema por complejo que sea, tiene un principio y_ 

un final 16gico. 

El m6delo básico de un sistema está formado por las en-

tradas al sistema, los procesos y las salidas del mismo. 

Las entradas se someten a los procesos para obtener las 

salidas, debido a esto, el sistema se delineará a travl!s de -

su contorno, el cual permite separar los elementos que forman 

el sistema, de los que corresponden al medio ambiente en el -

cual opera. 

Ve&moslo gráficamente para mejor comprensi6n. 

(Ver GRAFICA 4) 

M A C R O A M B I E N T E 

GRAFICA 4 
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CAP JTULO 111 

LA CREATIVIDAD COMO BASE PARA EL ANALISTA DE SISTEMAS 



l. EL ANALISTA DE SISTEMAS 

Se denomina analista de sistemas a aquélla persona que -

planea los sistemas, analiza su funcionamiento y diseña mejo

ramientos en éstos. 

Adn cuando el analista realiza estas actividades rararne~ 

te tiene responsabilidad por esas operaciones, además, por su 

experiencia y preparación tienen pocos conocimientos prácti-

cos sobre cómo manejar o administrar una unidad de una organ! 

zación. 

Esta es una anomal1a ya que los sistemas que constituyen 

una parte vital de la organización los diseñan y aplican con 

frecuencia, personas sin experiencia en lo que se refiere al 

funcionamiento de las organizaciones, sin embargo esto se so

luciona al definir los términos de analista de sistemas y de 

director. 

Un analista diseña los sistemas para optimizar las rela

ciones existentes entre hombres, materiales, máquinas y recur 

sos económicos, lo cual viene a ser muy similar a la defini-

ción de director que es quien elige procedimientos de acción 

para optimizar las relaciones entre hombres, materiales, má--
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quinas y recursos econ6micos con el fin de lograr la supervi

vencia y el crecimiento de una organizaci6n, por lo anterior 

deducimos que el director es, hasta cierto punto, un analista 

de sistemas. 
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2. CREATIVIDAD 

El instrumento más importante y básico en la planeaci6n, 

análisis y diseño de sistemas es la creatividad que implica -

la aplicación de la actividad mental de una persona y su cu

riosidad a cierta área, con el descubrimiento de algo nuevo -

como resultado. 

La importancia de la creatividad para la administraci6n 

se subraya ante el reconocimiento de que existe una caracte-

ristica de la función administrativa que se encuentra en to

das las organizaciones y se trata del hecho de que las solu

ciones para los problemas de ayer, no dan buenos resultados a 

los problemas actuales, se siente la necesidad de encontrar -

diariamente nuevas soluciones, y el factor para hacerlo es la 

creatividad. 

La creatividad es una habilidad que existe en cierto gr! 

do en la gran mayorta de las personas, se ha encontrado que -

en la generalidad de los casos una persona posee mayor habil1 

dad creativa de la que normalmente utiliza. 

Raro es el individuo que está estimulado por todas las -

facetas de la vida, de tal manera que continuamente vaya 
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creando. 

El entrenamiento en el proceso creativo puede llegar a -

incrementar la creatividad, 

DEFINICION. 

Algunas de las definiciones más comunes son las siguien

tes: 

- Hacer que algo exista, 

- Producir algo que de otro modo no existir!a, 

- La formulaci6n del todo que es mayor que la suma de -

sus partes. 

- La redisposici6n en orden de experiencias del pasado, 

Dando una definición más completa diremos que: 

" El pensamiento creativo es aqu~l que ayuda a producir 

algo nuevo y útil, algo mejor que lo anterior y que nos 

puede llevar a un valioso, beneficioso y productivo -
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resultado.• (8) 

Ahora bien, los medios más válidos de acuerdo a las in-

vestigaciones para abastecer la fuente de materia prima para 

la creatividad son: 

l. El descubrimiento de ideas interesantes de otros, me

diante la lectura, viajes, conferencias y conversaci~ 

nes. 

2. Experiencias personales en actividades profesionales. 

3, Educaci6n formal para proporcionar una ampliaci6n or

ganizada y sistematizada de las experiencias, 

4. Investigaciones de campo por medio de fuentes profe

sionales, conferencias, literatura y experimentación. 

No obstante se observa que hay personas con las mismas -

bases y experiencias que dan pruebas de distintos grados de -

creatividad, 

(B)Ob. Cit. Pp. 21. HickR Herbert. 
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Existen algunos ejemplos prefabricados para ejercitar el 

pensamiento creativo, para lo cual se debe evitar al máximo -

la rutina, es decir, eliminar la obtenciOn de soluciones 

obvias o evidentes. 

As1 mismo, se practican test para la mediciOn de la ere~ 

tividad, los cuales indican mediante la comparaciOn de habil! 

dad creativa entre una persona con otras, qui~nes son los más 

creativos y qui~nes los menos. La aplicaciOn de estos test y 

sus resultados, muestran ser muy Gtiles en la mediciOn de las 

habilidades de inventiva de los individuos. 

ETAPAS PARA DESARROLLAR LA CREATIVIDAD. 

l. Probar cOmo piensan. 

Esto es a trav~s de los mencionados test o mediante pru~ 

bas más sencillas que nos indiquen hasta donde llegan 

las barreras a la creatividad de cada persona. 

2. Comprender la creatividad. 

La persona que desarrolle las cualidades generalmente 

aceptadas para la creatividad podrá tener gran ef icien-

cia creativa. 
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Estas cualidades son: 

a) Sensibilidad - aplicada a los problemas, necesidades, 

actitudes y sentimientos de otros. 

b) Fluencia - capacidad de dar seguimiento a cada etapa 

lograda como punto de partida para la siguiente. 

c) Flexibilidad - capacidad de adaptación a nuevos desa

rrollos y cambios existentes. 

d) Originalidad - capacidad para formular nuevas ideas. 

e) Redefinición - capacidad de reordenar ideas y concep

tos. 

f) l\n&lisis - capacidad para identificar el problema y 

sus partes. 

g) Sintesis - capacidad de combinar los elementos que -

constituyen un todo. 

h) Organización - capacidad de planeación de un proyecto 

su diseño y organización. 

3. Desarrollar la creatividad. 

Para lo cual es conveniente considerar lo siguiente: 
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a) Mantener una "mente abierta". 

b) Buscar el lugar apropiado. 

c) Darse tiempo para pensar creativamente. 

d) Cultivar una atmósfera de creatividad. 

Toda persona que desee desarrollar su creatividad debe -

tener las siguientes caracter!sticas mentales: 

al Deseo de hacer mejores cosas. 

b) Alerta para cualquier cosa. 

e) Interés. 

d) Curiosidad. 

e) Poder de concentración. 

f) Dedicación. 

g) Paciencia. 

h) Optimismo. 

i) Cooperación. 

j) Aceptación. 

4. Aplicar la energ!a creativa. 

Es decir, aplicarla ya en el campo de trabajo, mediante 

instrumentos prácticos como son el método cient!f ico, s~ 

sienes de activación del cerebro, uso creativo del tiem

po, análisis del perfil de actividades, escritura en la 

oscuridad, etc. 
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Veamos un ejemplo: 

SESIONES DE ACTIVACION DEL CEREBRO. 

a) NGmero de personas desde cinco hasta veinte. 

b) El tema debe ser específico. 

c) Reglas. 

- cualquier contribución es bien recibida. 

- Las críticas están fuera de orden. 

- Las preguntas son apropiadas. 

- Debe fomentarse la ayuda a otros miembros. 

- Gran nGmero de sugestiones. 

d) Acción del coordinador. 

- Establecer una atmósfera informal. 

- Animar a los contribuyentes. 

- Hacer al grupo respetar las reglas. 

- Evitar dominar o ridiculizar. 

e) Si la sesión fue buena se prueba con el nGmero de 

ideas y con los sentimientos posteriores de los part! 

cipantes. 
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CAPITULO IV 

METODOLOGIA APLICADA AL ANALISIS DE 

SISTEr~s ADMINISTRATIVOS 



.. 

l. lf':PORTANCIA DE LA METODOLOGIA APLICADA 

El desarrollo de sistemas requiere necesariamente de el~ 

mentes que auxilien y dirijan la acci6n del analista. 

Es de vital importancia el utilizar una metodología du-

rante el desarrollo del sistema, ya que de ésta, dependerá el 

éxito o fracaso del proyecto. 

La naturaleza de los sistemas varia de acuerdo al tipo -

de estructura de la organizaci6n, al grado de actividad de -

los sistemas y al reglamento administrativo bajo el cual fun

cionan. 

Te6ricamente, cada estudio de sistemas forma parte de -

un programa minuciosamente planeado que abarca un determinado 

lapso de tiempo y que cuenta con la aprobación de la direc--

ci6n de la empresa. 

Los estudios programados tienen una probabilidad mayor -

d~ llegar a los objetivos planeados, pudiendo obtener un ma-

yor ahorro en tiempo y costo del trabajo del analista de sis

temas. 
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2, METODOLOGIA 

La metodología que presentarnos, consta de una serie de -

fases, las cuales pueden variar de acuerdo al tipo de proyec

to que se maneje y de otros factores externos que lo afecten, 

sin embargo, siempre se llevarán a cabo en orden consecuti-

vo. 

La solicitud del proyecto puede realizarse de manera fOf 

mal o informal, dependiendo de la estructura de la organiza-

ci6n, aunque lo mejor para evitar conflictos es que éstas se 

hagan por escrito y en las cuales debe definirse el problema_ 

y las necesidades. 

A continuación se muestra una hoja de solicitud de pro-

yectos, la cual deberá ser elaborada por el usuario interes~ 

do. 
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FASE I. PL!\NEACION, 

La fase de planeación tiene como principal objetivo el -

ayudar a la coordinación de la investigación y del desarrollo 

del proyecto, a fin de determinar en forma anticipada y prob! 

ble las actividades por realizar. 

Debe ser lo bastante completa para evitar pasar por alto 

algunos hechos que deberán observarse o algunas áreas que de

ban investigarse. 

En esta fase se requiere de la definición total de la -

magnitud del sistema a desarrollar y cuáles son los objetivos 

que se persiguen, así como la clase y cantidad de recursos -

humanos necesarios, material asignado, tiempo disponible, -

etc, 

Una parte importante de la planeaci6n, es la preparación 

idónea del analista responsable. 

Existen varios sistemas para llevar un correcto control_ 

de la planeación, sin embargo el más utilizado y reconocido_ 

es la Gráfica de Gantt, ya que facilita la programaci6n de -

actividades. 
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En sí, la gráfica es un instrumento para planear y pro-

gramar el desempeño del analista en el curso de un proyecto -

de sistemas en la que el eje horizontal se utilisa para repr~ 

sentar el tiempo y en la columna vertical de la izquierda SP 

enlistan las actividades. 

(Ver GRAFICA 5) 
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FASE II, INVESTIGACION, 

El analista debe demostrar que tiene una concepción pro

funda e inteligente del problema y haberse disciplinado a las 

condiciones circundantes, por esta razón, así como para ayu-

dar a sus esfuerzos de coleccionador de datos, el analista d~ 

be tener en cuenta varios puntos antes de principiar el estu

dio. 

El examen de manuales, gráficas de organización, regis-

tros de personal, revisi6n de estudios previos en los campos_ 

afectados, discusión de proyectos similares, lectura de lite

ratura sobre la materia y discusión del problema con los 

otros miembros del personal de asesoría en sistemas, demostr~ 

rán ser valiosas inversiones antes de dar principio a la in-

vestigación misma. 

a) Examen preliminar. 

El estudio preliminar se realiza para que resulte la po

sibilidad de un informe que recomiende o no, el desarro

llo de un proyecto, afinando el estado del problema y d! 

vidiéndolo en proyectos practicables para que por ültimo 

se recomiende un programa para llevarlo a cabo. 
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El examen preliminar está encaminado a separar los fact~ 

res del problema, no a descubrir soluciones, es por lo -

tanto, una rápida acumulación de datos con fines de ex-

ploraci6n. 

Se deben tomar en cuenta para este estudio los factores 

humanos, técnicos y económicos. 

b) Recopilación de la información. 

Los datos que deben tomarse en cuenta dentro de la reco

pilación son: 

l. Objetivos y requerimientos del sistema. 

2, Organización y personal asignado al sistema. 

3. Pol1ticas del sistema. 

4. Detalles del sistema actual. 

S. Costo del sistema. 

6, Efectividad del sistema. 

7. Relación con otros sistemas. 

8, Formas, registros e informes. 

La recopilación de la información puede hacerse por me-

dio de entrevistas, observación directa y observación i~ 

directa. 
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- Entrevista. 

Es la forma más usual de reunir datos directamente con 

el personal del área involucrada. 

El analista hábil "vende" con su trabajo de sistemas,

explica su enfoque del problema, siempre alienta y ad

mira algo del funcionamiento, en ocasiones hace algu-

nas sugerencias; en fin, debe actuar de tal manera que 

se gane la confianza del entrevistado. 

Las entrevistas pueden ser individuales o.colectivas,

previamente preparadas para obtener el máximo aprove-

chamiento de las mismas. 

- Observación directa. 

Es otra manera de reunir datos, observando el medio "-!!'. 

biente en el cual se desarrollan las actividades del -

personal, las relaciones interpersonales existentes, -

las condiciones de trabajo, etc., lo cual complementa_ 

y confirma la información obtenida en las entrevistas. 

- Observación indirecta. 

Esta se refiere al examen f1sico de documentos, lectu

ra de archivos, recopilación de documentos del trabajo 

en proceso y del terminado. 
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c) Registro de la inforrnaci6n. 

El registro es básico para la realizaci6n del análisis,

por lo cual es de suma importancia el llevar los regis-

tros cuidadosamente. 

Para esto deberá hacerse uso de cuadros, gráficas, ta--

blas, es decir, de las herramientas establecidas para el 

análisis de sistemas. 

Debido a la importancia y complejidad del terna, las he-

rramientas para el análisis de sistemas se analizarán 

más detalladamente en el Cap!tulo V de este trabajo. 

d) Detecci6n de problemas. 

Un aspecto muy importante es la interpretaci6n de la in

forrnaci6n recopilada, ya que de ésta es de donde surge -

el planteamiento del problema real del sistema. 

Para la definici6n de problemas se debe tornar en cuenta, 

tanto la experiencia personal corno el sentido coman. 

El analista, para realizar esta detecci6n de problemas -

debe guiarse esencialmente en los objetivos que persigue 

el estudio del sistema, es decir, seguir ciertos linea-

mientes para evitar una desviaci6n del estudio. 
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FASE III. J\NALISIS DE Ll\ INFORMACION. 

Una vez que se ha recopilado la informaci6n del sistema, 

se debe organizar de tal manera que se relacione con los obj~ 

tivos de las partes relevantes del sistema. 

Existen diversos métodos de organizaci6n de la informa-

ci6n, lo importante es que se divida en secciones fáciles de 

estudio. 

Todo esto se realiza con el objeto de evaluar las alter

nativas posibles para cubrir las necesidades del área por me

dio del conocimiento cualitativo y cuantitativo de las 4reas_ 

involucradas con el sistema, su operaci6n, sus métodos, sus -

funciones, su estructura organizacional, etc. 

Los puntos básicos que se analizan son los siguientes: 

a) Objetivos y características del sistema. 

Definir todos y cada uno de los objetivos que so desean_ 

lograr a través del sistema, as! como las característi-

cas generales y básicas que so pretende que tenga el mi~ 

mo. 
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b) Pol!ticas del sistema, 

Establecer los marcos operativos y limitaciones dentro -

de los cuales debe realizarse la operaci6n. 

c) Organizaci6n del área, 

Evaluar al personal que se encuentra involucrado en la -

operaci6n. 

d) Evaluaci6n del proceso, 

Determinar el nivel de aprovechamiento de los recursos -

utilizados en el proceso. 

e) Relaci6n con otros sistemas. 

considerar el grado en que se afectan otros sistemas, ya 

sea en su parte inicial, intermedia o final. 

f) Costo. 

cuantificar el valor de la nueva aplicaci6n, haciendo 

una comparaci6n con el costo del actual sistema. 
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Con el análisis de los puntos antes mencionados podernos 

ya tener, una visi6n amplia y profunda tanto del sistema ac

tual corno del propuesto, es decir, que contarnos con diversas 

alternativas, las cuales tendrán que seguir un proceso de ev~ 

luaci6n cuya finalidad es obtener las propuestas que son 6pt! 

mas para el nuevo sistema. 

En esta fase de análisis, as! corno en la de planeaci6n, 

nos valernos de herramientas que apoyan el estudio corno son: -

diagramas de flujo, diagramas de proceso, etc., los cuales v~ 

remos a detalle en el siguiente capitulo. 

Para efectuar la evaluaci6n de alternativas es convenie~ 

te hacerse el siguiente cuestionarniento sobre cada propuesta: 

¿QUE? l CUANDO? ¿DONDE? ¿QUIEN? ¿COMO? 

a) ¿QUE se hace? 

¿Qué actividades se realizan en cada etapa del proceso y 

con qué objeto se hacen? 

b) ¿CUANDO se hace? 

¿Cuándo es el mejor momento para la realizaci6n de cada 
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actividad, antes de qué y después de qué? 

c) ¿DONDE se hace? 

¿Se realiza cada actividad en el lugar adecuado? 

d) ¿QUIEN los hace? 

¿Es la persona id6nea para realizar la actividad? ¿Qué -

tipo de personal se requiere? 

e) ¿COMO se hace? 

¿Es la mejor forma, la más sencilla y rápida? 

Una vez contestadas estas preguntas podemos escoger cuál 

es la alternativa que cubre en mayor porcentaje las necesida

des del sistema a través de la eliminaci6n. 

Para cerciorarnos de que se han tomado en cuenta y anal! 

zado todas las posibilidades se hace una revisi6n por etapas_ 

que son las siguientes: 

a) Análisis de las entradas. 
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Este análisis recopila cada uno de los elementos que 

aportan informaci6n al sistema, el enfoque que se le da_ 

es principalmente en cuanto a la calidad y cantidad de -

informaci6n que se genera. 

b) Análisis del flujo de operaci6n. 

Se examinan cada una de las actividades que se realizan 

a través de las diferentes etapas del sistema, su in-

teracci6n y eficiencia. 

c) Análisis de las salidas. 

Vienen a ser el producto final del sistema y se relacio

nan intrínsecamente con los análisis antes mencionados. 

d) Análisis de la organizaci6n. 

Se estudia la interrelaci6n operativa en el logro de ob

jetivos y caracter!sticas personales, la participaci6n -

del personal en el proceso, su campo de acción y sus re

sultados. 

Una vez concluidos los pasos del análisis es conveniente 

documentar el sistema, además de ajustar el tiempo.de la pla-
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neaci6n en caso de afectar en tiempo, etapas posteriores, 

Los documentos básicos que deben obtenerse al finalizar_ 

el análisis son los siguientes: 

a) Diagnóstico del área, 

b) Informe de los resultados del análisis. 

e) Diagramas y demás herramientas que hayan servido de apoyo. 
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FASE IV. DESARROLLO. 

La definici6n del problema, la reuni6n de datos actuales 

y su análisis, producen una gran cantidad de entradas para el 

analista de sistemas. 

Sus procesos mentales, tanto consciente como inconscien

temente, relacionan, evalGan y sintetizan siempre de acuerdo 

con los objetivos del sistema que se est~ estudiando, 

Conforme se analizan los hechos y se han preparado dia-

gramas de análisis, vienen a la mente del analista ideas de -

m~todos 16gicos mientras intenta relacionar todos los deta--

lles en cuanto a la necesidad, objetivos, tiempo y personal -

para ejecutar el trabajo, ahora bien, ¿cuál será el mejor ca

mino para hacerlo? 

Todas y cada una de las alternativas deberán incluirse -

junto con sus ventajas y desventajas; cada alternativa debe -

ser evaluada de acuerdo a las metas a corto y a largo plazo. 

Como resultado de la fase de análisis de este procedi--

miento, se desarrollan ideas para el diseño o mejora de un -

sistema pudiendo: combinar, eliminar, cambiar de secuencia, -
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lugar o persona, etc. La informaci6n m&s importante para rea

lizar el plan consiste en la combinaci6n o en una de las si-

guientes operaciones: 

- Computar. 

- Clasificar. 

- Resumir. 

- Registrar. 

- Almacenar. 

Para el desarrollo del nuevo sistema es importante cons! 

derar lo siguiente: 

- Trabaje con hechos, no con opiniones o suposiciones. 

- Trabaje con causas, no con efectos. 

- Trabaje con razones, no con excusas. 

Dentro del desarrollo se deben contemplar dos aspectos -

importantes que son: 

a) Diseño conceptual. 

Consiste en definir la alternativa elegida como la mejor 

para el nuevo sistema, una vez que se han analizado y 

evaluado cada una de nuestras propuestas. 
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El diseño conceptual es una idea general del sistema en 

la cual se plasma a grandes rasgos y sin profundizar, el 

flujo general del sistema. 

Es necesario recalcar la importancia de esta parte del -

desarrollo, ya que en base a este diseño conceptual se -

finca el desarrollo detallado del sistema; en esta etapa 

existen ajustes que deben aceptarse favorablemente ya 

que sólo es una idea aan sin desarrollarse. 

b) Desarrollo, 

Viene a ser un estudio detallado del diseño conceptual,

debiendo seguirse un orden que dependerá del tipo de si! 

tema. 

A continuación mostramos las actividades que se realizan 

generalmente y el orden más coman para llevarlas a cabo. 

1. Diseño del flujo de operación. 

Se elabora una gráfica del flujo de operación que se

guirá el nuevo sistema, basándonos en la información_ 

que muestra la gráfica del flujo de operación actual, 

el cual en determinado momento nos puede ayudar en la 

realización del nuevo flujo. 

Esta actividad incluye las operaciones que se harán,

su secuencia, sus resultados y su probable responsa--
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ble operativaMente hablando. 

2. Diseño de las entradas. 

Se deteI'l'\ina el nli.mero y tipo de entradas al sistema, 

guiándonos en el flujo de operaci6n, el cual nos va a 

indicar qué infoI'l'\aci6n se requiere, cuidando siempre 

el equilibrio ENTRADA-PROCESO-SALIDA, para evitar sa

turar el sistema. 

3. Diseño de las salidas. 

Estas, son los elementos gue cubren las necesidades -

del usuario y representan prácticamente los resulta-

dos del proceso. 

En esta parte deben definirse cada una de las salidaa 

ya sea en forma automatizada o manual, diseñando los 

reportes o fornas segan sea el caso, 

4. Diseño de métodos manuales y automatizados. 

Se elaboran tomando en cuenta el concepto de Sirnplif! 

caci6n del Trabajo, con objeto de integrar una opera

ci6n 6ptirna. 

En cuanto a los m~todos automatizados, se elaboran 

conforne a normas establecidas de programaci6n y pro-

ceso. 

60 



5, Elaboración de nanuales de apoyo, 

Es en este punto donde deben desarrollarse, en caso -

de que se requieran, los nanuales que apoyan al sist~ 

rna, pudiendo ser éstos de: organización, pol!ticas, 

procedimientos, operación o una integración de los 

mismos. 

Durante el desarrollo debe establecerse una relación di

recta con el usuario para prever posibles cambios que pudie-

sen surgir. 

Posteriormente y para finalizar la fase de Desarrollo, 

deben de llevarse a cabo las siguientes actividades1 

a) Presentación al usuario del diseño y desarrollo del siste

ma. 

b) Informe de los resultados. 

e) Documentación que ampare el diseño para efectos de conti-

nuidad, 
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FASE V. IMPLANTACION, 

El analista coopera estrechamente con el usuario en la -

implantación preparando un plan de acción, incluyendo un hora 

rio, necesario para efectuar la implantación del sistema, de

be asimismo, preparar los manuales de apoyo y la capacitación 

que se requiera. 

La implantación de un sistema podrá realizarse fácilmen

te si se toma en cuenta y se mantiene una comunicación perma

nente a lo largo de todo el estudio con el usuario. 

Los pasos que se siguen para llevar a efecto la implant~ 

ción son los siguientes: 

a) Presentación a los jefes de las áreas involucradas. 

b) Autorización del nuevo sistema por parte de las personas -

correspondientes. 

c) Programa de capacitación del personal. 

d) Realización de la capacitación al personal afectado por el 

cambio. 

e) Documentación del sistema, 

Existen tres modalidades de implantación, las cuales ex-
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plicamos a continuación: 

a) Aplicación parcial. 

Este tipo de aplicaci6n se da en los casos en que exista_ 

una fuerte resistencia al cambio por parte del personal -

afectado¡ se introduce poco a poco el nuevo procedimiento 

y a medida que se obtienen los resultados previstos, se -

va ampliando su campo de acci6n. 

b) Aplicación en paralelo. 

En ocasiones es conveniente dejar en operación el proce

dimiento anterior y simultáneamente hacer operar el nue

vo procedimiento, de tal forma, que se asegure que la i~ 

forrnaci6n tenga la consistencia establecida, comparándo

la con la del sistema antiguo. La sustitución total se_ 

hará cuando el sistema nuevo haya alcanzado los niveles_ 

operativos adecuados. 

Esta aplicación se efectüa generalmente, en la incorpor! 

ci6n de un sistema automatizado a uno manual. 

e) Aplicación total. 

cuando se tiene la seguridad del áxito del nuevo proced! 
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miento y existe la colaboraci6n del personal, se puede -

decidir el cambio total de procedimiento, de un momento_ 

a otro. 

Para cualquiera de las tres alternativas existe la posi

bilidad de realizar ajustes en el procedimiento, todos estos_ 

detalles deberán atenderse tan rápidamente como sea posible. 

Un nuevo sistema necesita cierto lapso de tiempo para 

desarrollar la eficiencia que de él se espera, tal vez sea n~ 

cesaria la ayuda de personal temporal para el per!odo de ini

ciaci6n. 

Debe cuidarse además, que las actividades que se modifi

can se suspendan efectivamente al momento de ordenarse el Cai:!!_ 

bio. 

Al terminarse la implantaci6n debe existir un per!odo de 

observaci6n del sistema en marcha por parte del analista con 

el objeto de cerciorarse que se están cumpliendo los objeti-

vos mediante la operaci6n real del nuevo sistema. 
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CAPITULO V 

TECNICAS DE DIAGRAMACION 



1, GENERALIDADES 

Un diagrama es la representaciOn gráfica de los hechos o 

informaciOn relativos al mismo y que suceden durante una se-

rie de acciones u operaciones. 

Los diagramas pueden adoptar diversas modalidades de 

acuerdo a su composici6n, ahora bien, el tipo de diagrama -

utilizado será aquel que mejor se adecGe a los requerimientos 

del analista. 

Los tipos de diagrama que estudiaremos en el presente ca 

p!tulo son: 

- Diagramas de proceso, 

- Diagramas de flujo. 
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2. DIAGRArA DE PROCESO 

Generalmente este tipo de diagrama se utiliza en la pro

ducci6n, en donde un proceso es cuantificado y calificado en 

base al tiempo que requiere un proceso, la cantidad de unida

des producidas y la distancia existente entre una y otra ope

raci6n. 

SIMBOLOGIA 

Existen básicamente cinco operaciones (O.T,I,D.A.) 

o 
OPER/\CION; Se da cuando intencional

mente se cambian caracter!sticas f!

sicas o químicas de un objeto o se -

prepara otra operaci6n, transporte,

inspecci6n o almacenaje. 

TRANSPORTE: Cuando se mueve un obje

to de un lugar a otro, excepto si d! 

chas movimientos los ejecuta el em-

pleado en su lugar de trabajo duran

te una operaci6n o inspecci6n. 
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D 

o 

INSPECCION: Se aplica cuando un obj~ 

to es examinado para identificaci6n, 

verificando su cantidad o calidad, -

en cualquiera de sus características. 

DEMORA: Ocurre cuando condiciones a

jenas a las inherentes al proceso no 

permiten o no requieren la ejecuci6n 

inmediata de la siguiente acci6n pl~ 

neada. 

ALMACEN: Es decir, cuando un objeto, 

es guardado y protegido contra un -

traslado no autorizado. 

Una variante de esta técnica de diagramaci6n son los mis 

mos símbolos pero utilizados para la diagramaci6n de for 

matos. 

ORIGEN: Se considera cuando una for

ma o documento entra por primera vez 

al proceso. 

68 



ESCRITURA: Sucede al añadir informa

ción a la forma o documento que se -

estudia. 

COPIAR O TRANSCRIBIR: Cuando se co-

pia en otro documento, total o par-

cialmente, la información contenida_ 

en la forma o documento que se estu

dia. 

Además se tienen operaciones combinadas. 

o ESCRITURA Y ORIGEN: Se considera es

ta actividad cuando la forma o docu

mento entra en el proceso al escri-

bir algo en ellas. 

COPIAR Y ORIGEN: Cuando la informa-

ción copiada da origen a otra forma_ 

o documento. 
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INSPDCCION y OPERACIOll: cuando el -

fin principal es realizar una opera

ción durante la cual puede efectua! 

se una inspección. 

IllSPECCIO!l Y ESCRITURA1 Tiene lugar 

esta actividad cuando simultáneamen

te a la revisión de un formato se -

produce una escritura, la cual nor

malmente es una autorización. 

TIPOS DE DIAGRAllA DE PROCESO 

Los tipos de diagrama de proceso se definen por los s1m

bolos que incluyen y pueden ser1 

a) Diagrama de proceso de la operación. 

Unicamente considera los s1nbolos productivos, trat!~ 

dese de un diagrama de formatos, tambi6n incluir! to

dos los s1mbolos establecidos para ese particular. 

(Ver GRAFICA 6) 
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FORMULARIO PARA UN DIAGRAMA DE PROCESO 

[L ""º""'"° o "•INt. ___ _ 

DIAGRAMA DEL PROCESO DE 

LA OPERACIONO ,.,_ .. _,., .. _ 
11 ••• ,. ... """"----------------

PIUI ::~.,.o ::t::.-.. ""a----•. -... -_._ ... ~ .. _··_":::::;:::::_-_-_-_-_-_ 
11 .. kit n•------------------
1• ,., ...... ·----------------

tlu .. ,., •---------'"''--:--------
Llll•h' .. ,.... '""º''' , .... ____ _ 

ACTUAL O 

i~1/~i00 OUCfllPCION DCL METODO 
PROPUESTO O º' .. lf /; l/ l4!~· .,l ~-"~ 

-- OD.;>0'\7 
OD<C>D'\7 
OD<e>o\7 o o<(> o ·'\7 o. o<(> o '\7 
0 D<C>O '\7 
OD<C>0'\7 

oººº '\7 
- ODo0'\7 

OD<C>D'\7 

-·· OD<C>0'\7 
-·- ODo0'\7 

OD<C>0'\7 

- ODoD'\7 
OD00'\7 
OD<C>0'\7 
oººº '\7 
0000"7_~~ 

GRAFICA 6 

- . -· ... ,. " .. , ... , .......... . 
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b) Diagrama del proceso del recorrido. 

Se deben utilizar todos los sl'.mbolos anteriormente 

presentados tanto generales como para formatos, res-

pectivamente. 

(Ver GRAFICA 7) 
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DIAGRAMA DE RECORRIDO 

GRAFICI\ 7 
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3. DIAGRAMA DE FLUJO 

En la práctica a este tipo de diagrama se le denomina 

fluxograma. 

El diagrama de flujo es una de las herramientas más pod~ 

rosas con las que cuenta el analista en sistemas. 

Su principal caracter!stica es la oportunidad de poder -

representar el flujo de un procedimiento desde su inicio, in

cluyendo operaciones o actividades, fonnatos, infonnaci6n bá

sica y además poder interrelacionar varios sub-procesos con -

un proceso general. 

SIMBOLOGIA 

( ____ ) 

D 

Inicio o final de un proceso. 

Define cualquier operaci6n o activi

dad del proceso. 
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o 

o 

---------

Otra forma de definir la operaci6n o 

actividad de un proceso. 

Identifica un sub-proceso dentro de_ 

un procedimiento como un bloque o m~ 

dulo. 

Entrada o salida (Input-Output), es

to es, cuando la descripci6n de la -

operaci6n o actividad especificada -

requiere y/o genera inforrnaci6n que_ 

no se encuentra dentro del procedi-

miento. 

Interrupci6n del proceso por espera_ 

de nueva informaci6n autorizaci6n o 

terrninaci6n de un sub-proceso. 

75 



o 
o 

CJ 

Simboliza la decisión o las alterna

tivas presentadas en un proceso rne-

diante el cumplimiento de ciertas 

condiciones propias del sistema. 

Conector dentro de página, sirve pa

ra unir las alternativas en una ope

ración o actividad especifica. 

Conector fuera de página, sirve para 

enlazar las hojas en donde se escri

bió el diagrama del proceso. 

Archivo de un documento que puede -

ser temporal o definitivo. 

Extracción de un documento del archi 

vo. 
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Existen por otra parte símbolos para representar fonnas_ 

o documentos. 

D 

D 

Fonna tradicional para representar -

un documento. 

Otra fonna de representar cualquier_ 

documento. 

Cuando el documento es un fonnato ya 

establecido, dentro de la operaci6n. 

Representaci6n de dos documentos. 

Paquete de documentos de un mismo t~ 

po. 
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,------
1 1 

1 1 
1 - ----

¡-- - - ---, 
i- - - - - --, 1 

- - - -·- -, 1 1 1 1 ,_, 
1 ,_J 
1 J 

,----, 
1 1 

1 1 '- -- _, 

,--, 
1 ' 
1 1 
'-,! 

Agrupaci6n de diferentes documentos 

que se requieren para la realizaci6n 

de una operaci6n o actividad dentro 

del proceso, 

Elaboraci6n o requisici6n de un doc~ 

mento, 

Elaboraci6n de un documento en orig~ 

nal y con "n" nC!rnero de copias. 

Requisici6n de un formato ya establ! 

cido. 

Elaboraci6n de una tabulaci6n de do-

cumentos, 
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o 
V 

-{ 

r 1 

ESTA TESIS 111 IJEIE 
SAUR lf lA •LlfTECI 

Tabulaci6n de documentos ya elabora-

da. 

Documento dentro del archivo. 

Documento fuera del archivo. 

Comentario u observaci6n sobre algu

na actividad u operaci6n del proce--

so. 

Indicaci6n del sentido u orientaci6n 

que sigue el flujo del proceso. 
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REGLAS EN LA DIAGRAMACION 

l. Representar una sola actividad por cada símbolo. 

2. Respetar el orden de cada actividad y expresarlas se

cuencialmente. 

3. Utilizar las flechas corno elemento integrador del pr~ 

ceso. 

4. Seguir el proceso de diagrarnaci6n de arriba hacia aba 

jo y de izquierda a derecha, 

5. Redactar las operaciones o actividades en forma con-

creta. 

6. Obtener una buena presentación, 

(Ver GRAFICA 8) 
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CAPITULO VI 

IrNESTIGACION DE CAMPO 



l. INTRODUCC ION 

Segün nos muestran las estadísticas, sabemos qu~ la may~ 

r!a de las empresas mexicanas son empresas pequeñas y media-

nas, las cuales generalmente carecen de una estructura defini 

da y s6lida, especifica para soportar un área de Organizaci6n 

y Sistemas. 

De acuerdo a lo anterior la presente investigaci6n se -

avoca a aquellas empresas que debido a su organizaci6n tienen 

la necesidad de un área especializada para el estudio de sis

temas. 

2, OBJETIVOS 

- Identificar el porcentaje de empresas que cuentan con 

un área especializada en organizaci6n y sistemas. 

- Conocer el grado de capacitaci6n del personal del área 

de Organizaci6n y Sistemas. 

- Determinar la aplicaci6n de metodolog1as para el análi 

sis de sistemas, 
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3. FUENTES DE INFORf"IAC ION 

La presente investigación se aplicó a empresas grandes -

dado que por su naturaleza y estructura, generalmente cuentan 

con un área especialista para el estudio de sistemas. 

a) Oef inición del universo. 

Se tomó como universo aquellas empresas grandes ubicadas 

en el área metropolitana. 

Para facilitar la aplicación del estudio, las organiza-

cienes en que se realizó se clasifican como sigue1 

Tipo de empresa 

Empresa pGblica 

Empresa privada 

Empresa bancaria 

bi T6cnica utilizada. 

Empresas investigadas 

10 

10 

10 

se utilizó un cuestionario de 16 preguntas que se mues-

tra a continuación. 
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C U E S T l O N A R l O 

NOMBRE·--------------
PUESTO 

~---------------------------~ 
EMPRESA-------------~ NO. Er.?L·-------~ 
CAPITAL VENTAS 

l. La empresa pertenece al sector: 

P<iblico Privad> 

2. ¿Existe un área de sistemas en la empres1? 

Si No 

No ¿porqu~?--------------·~---------

l. ¿Tiene una estructura definida? 

Si No 
No ¿porqué? ________________________ _ 

4. ¿Existe un departamento o personal asigr ido a m~todos y pr~ 

cedimientos? 

Si No 

No ¿porqué?----------------------~ 

S. ¿M~todos y procedimientos depende de si•temes? 
... 

Si NO 
No ¿porqué? ______________________ _ 

es 

'• ~~- ~···· 



6. ¿Reciben asesoría externa para elaborar métodos y procedi-

mientos? 

Si No 

No ¿porque?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

7. Indique el puesto de la persona que dirige el área de méto

dos y procedimientos. 

8, ¿Se aplica una metodología uniforme para el estudio de pro

yectos? 

Si No 

No ¿porque?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

9, ¿Recibe el personal de sistemas capacitaci6n sobre el trab~ 

jo que desarrolla? 

Si No 

No ¿porque? 

10, La capacitaci6n que recibe es: 

Mensual Semestral 

Anual Otros 

11, La capacitaci6n que se otorga es: 

Interna Externa 
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12. ¿El grado de conocimientos del personal se adecrta a los r~ 
querirnientos del !rea? 

Si No 

No ¿porque?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

13. ¿Los resultados que se obtienen satisfacen las necesidades 
de la empresa? 

Si No 

No ¿porque?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

14, Indique el nmnero de personas que integran el área de sis
temas1 

De 1 a 25 
De 51 a 100 

De 26 a 50 
De 100 en adelante 

15. El salario que percibe un analista de sistemas oscila en-
tre1 

Menos de $80,000,00 
De $80,000.00 a ¿120 1 000,00 
M4s de ¿120,000,00 

16, El costo que el !rea de sistemas representa para la empre
sa es rentable de acuerdo a los resultados que se obtienen. 

Si No 

No ¿porque?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
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4. TABULACION DE LA INFORMACION 

l. La empresa pertenece al sector: 

Pllblico 

Privado 

No. 

20 

10 

' 
67 

33 

2. ¿Existe un !rea de sistemas en la empresa? 

Si 

No 

No. 

30 

3. ¿Tiene una estructura definida? 

Si 

No 

No. 

30 

' 
100 

' 
100 

4. ¿Existe un departamento o personal asignado a mátodos y pr~ 

cedimientos? 

Si 

No 

No. 

30 
' 
100 
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s. ¿M~todos y procedimientos depende de sistemas? 

Si 

No 

No. % 

12 

18 

40 

60 

6. ¿Reciben asesor1a externa para elaborar m~todos y procedi

mientos? 

Si 

No 

No. 

16 

14 

% 

54 

46 

7. Indique el puesto de la persona que dirige el ~rea de m~t~ 

dos y procedimientos. 

Esta respuesta no se tabul6 por la variedad de informaci6n 

sin embargo, detectamos que en la mayor1a de los casos, el 

dirigente ocupa un puesto a nivel gerencia o direcci6n. 

8. ¿Se aplica una metodolog1a uniforme para el estudio de pr~ 

yectos? 

Si 

No 

No. 

23 

7 

% 

77 

23 
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9. ¿Recibe el personal de sistemas capacitación sobre el tra

bajo que desarrolla? 

Si 

No 

No. 

30 

10. La capacitación que recibe es: 

No. 

Mensual 1 

Semestral 14 

Anual 7 

Otros 8 

11. La capacitación que se otorga 

No. 

Interna 19 

Externa 11 

es: 

' 
100 

' 
4 

46 

23 

27 

' 
63 

37 

12. ¿El grado de conocimientos del personal se adecaa a los re 

querirnientos del área? 

Si 

No 

No, 

28 

2 

' 
93 

7 
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13, ¿Los resultados que se obtienen satisfacen las necesidades 

de la empresa? 

Si 

No 

No. 

21 

9 

' 
70 

30 

14. Indique el número de personas que integran el área de sis

temas: 

De 1 a 25 

De 26 a 50 

De 51 a 100 

De 100 en adelante 

No. 

3 

11 

12 

13 

10 

37 

40 

15, El salario que percibe un analista de sistemas oscilar 

No. 

Menos de 80,000 

De 80,000 a 120,000 

Más de 120, 000 

19 

11 

63 

37 

16. ¿El costo que el área de sistemas representa para la empr~ 

sa es rentable de acuerdo a los resultados que se obtienen? 

Si 

No 

No. 

27 

3 

90 

10 
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INTERPRETACION: 

Respuesta l. 

De las 20 empresas del sector pablico, 10 pertenecen al -

sector gubernamental y 10 al sector bancario; las restan

tes corresponden a empresas privadas. 

Respuesta 2. 

Podemos observar que por ser empresas medianas o grandes, 

el 100% utilizan los servicios de un área de sistemas o -

su equivalente lo cual nos da una idea de la importancia_ 

que tiene para el desarrollo y funcionamiento de los org! 

nismos. 

Respuesta 3. 

Las llamadas empresas "medianas" o "grandes" presentan -

caracter1sticas de organismos bien definidos y estructur! 

dos de acuerdo a las necesidades de los mismos. 

Respuesta 4. 

El establecimiento de métodos y procedimientos son la ba

se de un correcto desarrollo y crecimiento de toda empre

sa y los cuales deben seguir un ciclo de estudio y desa-

rrollo durante la vida de estos organismos. 
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Respuesta s. 
Esta informaci6n es totalmente flexible, ya que depen--

diendo de la estructura y del giro de cada empresa, rn~t~ 

dos y procedimientos puede pertenecer a rliferentes áreas 

corno son: Sistemas, Recursos llurnanos, Or• anizaci6n,etc. 

Respuesta 6. 

A pesar de tener un área interna de rn~to.los y procedi--

rnientos, la rnayor!a de las empresas recu ren a la aseso

r!a externa para complementar el desarro·lo de sistemas. 

En gran parte esto se debe a que existen empresas que se 

dedican exclusivamente a la consultor!a ·J al desarrollo_ 

de software en caso de sistemas automatizados, 

Respuesta 7. 

Corno ya se rnencion6, la direcci6n de un área de m~todos 

y procedimientos debe realizarla personal que ocupe cua~ 

do menos un nivel gerencial debido a la responsabilidad_ 

y peso de esta área sobre toda la empreS·l. 

Respuesta B. 

El desarrollar un proyecto basándose en un plan estable

cido y bajo una motodolog!a ayuda a obtener resultados -

uniformes y a tener sistemas compatibles entre s1, lo -

cual en la actualidad va siendo ya una necesidad. 
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Respuesta 9. 

El personal que integra el área de sistemas de una empr! 

sa debe tener un nivel de conocimientos homog~neo para -

trabajar a un mismo ritmo y con resultados estándar. 

Respuesta 10, 

Debido a que el personal de sistenas se encuentra conti

nuamente creando, es necesario que se encuentren actual! 

zados en las t~cnicas que ayudan a obtener óptimos resu! 

tados, esto a trav~s de capacitación constante. 

Respuesta 11. 

Las empresa medianas o grandes tienen los recursos suf i

cientes para recurrir a capacitación interna, en este 

punto influye el ntl.rnero de empleados que requieren de ca 

pacitación para calcular el costo. 

Respuesta 12. 

En la mayor parte de estas empresas se tiene personal al 

tamente calificado para el &rea de m~todos y procedimie~ 

tos, pues de los resultados que se obtienen depende en -

gran parte el ~xito o fracaso del negocio. 
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Respuesta 13. 

La medici6n de resultados muestra que en gran parte se -

cumplen los objetivos deseados, satisfaciendo de esta ma 

nera las necesidades. 

Respuesta 14. 

En general, el 4rea de sistemas de las empresas grandes_ 

requieren de rn4s de 100 empleados, cifra bastante alta -

que nos muestra la necesidad de prestarle gran atenci6n_ 

al desarrollo de proyectos. 

Respuesta 15. 

El analista de sistemas debido a su funci6n creativa, es 

una persona con un nivel salarial bastante m4s alto que_ 

el salario m1nirno. 

Respuesta 16. 

Como ya vimos en respuestas anteriores, el p~rsonal del_· 

4rea de m6todos y procedimientos es bastante costoso pa

ra las empresas por lo cual es un departamento altamen

te productivo en cuanto a la satisfacci6n de necesidades. 
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5, CONCLUSlotlES DE LA INVESTIGACION 

Los resultados nos muestran que a un nivel de empresas -

grandes, es necesaria la existencia de personal calificado 

asignado a sistemas y organización, lo cual nos confinna la -

importancia que tiene esta área dentro de las empresas. 

También podernos detectar que no existe autonom1a total_ 

para desarrollar trabajo de esta clase aproximadamente en -

un 50% de las empresas grandes, independientemente del uso -

de rnetodolog1as que se adaptan a los requerimientos de cada 

empresa. 

Otro punto importante es, que el personal dedicado a 

sistemas y organización necesita de una constante capacita-

ci6n y actualización en las técnicas modernas correspondien

tes, lo cual permite a las empresas obtener hasta cierto pu~ 

to, óptimos resultados que se ven reflejados en la producti

vidad de la empresa en general. 

Por Gltirno cabe mencionar que el costo de un área espe

cializada en sistemas es bastante alto por lo cual se debe -

tornar en cuenta que el rendimiento de dicha área irá en pro

porción al apoyo que se le otorgue. 
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CONCLUSIONES 



CONCLUSIONES 

Dado el desarrollo y desenvolvimiento que han tenido 

las empresas en las altimas décadas, vemos la gran importan

cia que tiene la ciencia de la Administración sobre las mis

mas. 

El estudio de sistemas ha sido el resultado de experie~ 

cias que se dan dentro de las empresas y el cual, d1a a d1a 

adquiere mayor importancia para la simplificación de activi

dades. 

Tomando en cuenta lo anterior, estamos conscientes de -

la necesidad de que toda organización que se encuentre es--

tructurada formalmente, cuente con un área especifica dedic~ 

da al estudio de sistemas, tanto administrativos como autom! 

tizados en caso de que hubiere. 

Cabe mencionar, la importancia de que las áreas especi! 

listas en sistemas y organización trabajen y desarrollen sus 

p~oyectos bajo una METODOLOGIA estándar aplicable a toda la 

organización. 

98 



El establecimiento de dicha metodología para el análisis 

de los sistemas, permitirá dividir el estudio en fases o eta

pas, facilitándose la tarea de desarrollo y la obtenci6n de -

6ptimos resultados. 

Por otra parte, el éxito de los proyectos del área de -

sistemas y organizaci6n, dependerá en gran parte de la prepa

raci6n y experiencia que tenga el personal (en la mayoría de 

los casos, analistas de sistemas); por lo tanto la eficiencia 

de los sistemas irá en proporción directa a la capacitaci6n -

que se le otorgue al recurso humano. 

El Licenciado en Adrninistraci6n será el responsable de -

llevar a cabo una adecuada integraci6n de recursos humanos, -

técnicos y materiales en el área de Sistemas y Organizaci6n. 
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