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INTRODUCCION 

El perfeccionamiento de las herramientas de calculo, que 

en la actualidad ha culminado en el uso de sofisticadas maqu! 

nas computadoras, ha provocado un cambio radical en los méto

dos de procesamiento de la informaci6n en las organizaciones1 

este desarrollo se di6 en un momento oportuno, dada la compl~ 

jidad que ya presentaban los sistemas de informaci6n de las -

mismas. En igual sentido, surgió la necesidad de concebir a -

tales organizaciones como sistemas interactuantes, tanto de 

una organizaci6n con otra (ambiente externo), como internamen 

te (funciones básicas y de apoyo), esto con la finalidad pri

mordial de mejorar el flujo de informaci6n, y en Última ins-_ 

tancia ampliar y ef icientizar las aplicaciones de las comput~ 

doras, herramientas básicas de los sistemas de informaci6n. 

No obstante la importancia que reviste el uso de comput~ 

doras como parte del sistema de información, existen otros -

elementos del sistema que juegan similar relevancia que aque

llas, para que se cumplan los objetivos encomendados al mis-_ 

mo. Específicamente, el sistema de información necesita con

tar con una "infraest!uctura" que permita entender el funcio

namiento de ~ste¡ en tal sentido, la Documentación de Siste

mas viene a ser ese requerimiento, que consiste esencialmente 

en hacer una descripción del sistema específico de que se ha

ble, constituyendo una guía tanto para la gente involucrada -

como para la ajena al mismo, para que puedan comprender su d! 

námica con mayor facilidad, mostrando cada uno de los compo-_ 

nentes, los procedimientos y las operaciones del sistema com

pleto con un lenguaje claro y sencillo. En consecuencia es p~ 

sible implementar la Documentación de cualquier Sistema de In 

formación, no importando que el mismo utilice o no procesado

res electrónicos. 



Por lo antes expuesto, se pretende como objetivo princ! 

pal de la investiqaci6n, detallar la Documentaci6n de un Sis 

tema de Informaci6n que emplee procesamiento electrónico de 

datos. Por medio del anS1isis y registros y apoyado en form~ 

tos y dispositivos específicos de las actividades que se de

sarrollan dentro del sistema. 

La primera parte de la obra describirá brevemente el -

marco teórico que ~ustifique la necesidad de la Documenta

ción. Destaca en este punto, el Análisis de Sistemas, dado 

que es en esta etapa del ciclo de desarrolio da sistemas, -

donde surqe la Documentaci6n. 

La sequnda parte de la investiqaci6n, constituye la pa~ 

te medular de la misma. Es aquí donde se detalla la Documen

tación de un Sistema de Informaci6n Computarizado. Y se ilu~ 

tra con un caso práctico llevado a cabo en el Proyecto de -

"Estadísticas de Comercio Exterior" que se refiere al proce

so de estadísticas e información de importaciones y exporta

ciones del país, manejadas por cierta Entidad de la Adminis

tración Pública. (Por ser &sta última el ámbito profesional 

del autor). 

Como ~omplemento a lo anterior, (pero no menos importa~ 

te) una tercera parte de la obra describe los principales -

instrumentos y herramientas para llevar a cabo la Documenta

ci6n, evaluando el uso de las mismas. 

Finalmente se desarrollarán una serie de conclusiones -

de la Documentación de un sistema de cómputo. 
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DEFINICION DEL PROBLEMA 

Las notables ventajas que acarrea usar computadoras eles 

trónicas para la conversión, crítica, procesamiento y salidas 

de información en las organizaciones, ha provocado un auge de 

los sistemas de información centrados en tales máquinas. Pero 

no son pocas las ocasiones en que por querer poner en marcha 

"nuevos" sistemas a la mayor brevedad posLble (por premura de 

tiempo, costos crecientes, las mismas necesidades de informa

ción, etcétera}, se descuida un aspecto importante que es do

cumentar debidamente tales sistemas; observándose, al paso -

del tiempo, debilidades, deficiencias o vaguedad en el funci~ 

namiento de ellos, y a un plazo mayor, falta de continuidad, 

que a su vez impide llevar a cabo un proceso de actualización 

de los sistemas implantadon. Y en la actualidad de hecho se -

carece de una metodología general, o marco de acción, para -

efectuar la Documentación de Sistemas, a lo que se agrega el 

desconocimiento o falta de preocupación en las organizaciones, 

por contar con una "infraestructura" (Documentación) de Sis

temas. 
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HIPOTESIS 

La Documentaci6n est& presente en cada una de las etapas 

del ciclo de vida de un Sistema, sea o no automatizado. 

Todas las orqanizaciones que utilizan computadoras para 

el desarrollo de Sistemas requieren de una Documentaci6n ade

cuada a sus necesidades para un buen entendimiento y control 

de las operaciones de los mismos, 

La Documentación de Sistemas permite que cualquier pers~ 

na (pertenezca o no a la orqanizaci6n) pueda obtener informa

~ión en el ti~mpo, luqar y forma adecuada. 
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OBJETIVO GENERAL 

Implementar la Documentaci6n de un sistema automatizado 

en sus distintas etapas de desarrollo, por medio del anSli

sis y registro en formatos y dispositivos espec!ficos diseña 

dos para tal fin, 
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OBJETIVOS .ESPECIFICOS 

Desarrollar los conceptos elementales de la Teor!a Gene 

ral de Sistemas, a fin de ubicar con mayor precisi6n la Docu 

mentación, durante el ciclo de desarrollo de sistemas. 

Detallar la metodolog!a aspec!fica de Documentación de 

Sistemas de informaci6n automatizados. 

Describir las principales técnicas y herramientas de r~ 

copilación y análisis de información, usadas en la Documenta 

ción de Sistemas, haciendo una evaluación de las mismas. 



CAPITULO 1 

I, TEORIA GENERAL DE SISTEMAS, MARCO 

PARA LA DOCUHENTACION, 

l. ANTECEDENTES. 

2. CONCEPTO BASICO DE SISTEMAS. SIG

NIFICACION AMPLIA. 

3. PRINCIPIOS DE LA TEORIA GENERAL -

DE SISTEMAS. 

4. CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS. 

S. PROPIEDADES FUNDAMENTALES DE LOS 

SISTEMAS. 

6. ANALISIS DE SISTEMAS. 
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l. TEORIA GENERAL DE SISTEMAS. MARCO PARA LA DOCUMENTACION. 

La consideraci6n, respecto a que el marco para la Docu-_ 

mentaci6n de cualquier sistema (computarizado o no), está 

constituido por la Teoría General de Sistemas, es una convic

ci6n de quien esto escribe. La raz6n de ello se explica por -

la creciente "sistematizaci6n• (o automatizaci6n) de un am

plio número de actividades de oficina, pretendiendo con ello 

una mayor eficiencia en el uso de los recursos que posee una 

organizaci6n. 

Pero &ato último (eficiencia) será más probable de lo

grar, si se contempla el conjunto total de funciones, perso

nas, equipos y objetivos de la organizaci6n como elementos -

interactuantes, y no como componentes "aislados", cuyo incr~ 

mento de eficiencia de alguno provoque disminuci6n de la mi~ 

ma en otro componente. 

De esta premisa se sustent6 la idea de desarrollar, en 

forma concreta, algunos conceptos y principios básicos de la 

Teoría General de Sistemas. De tal manera que estemos en po

sibilidad de ubicar con mayor exactitud la Documentaci6n de 

Sistemas, la que como observaremos, destacará por si misma -

su importancia. 

1. Antecedentes. 

Para iniciar nuestro estudio debemos contar con una se

rie de antecedentes, que servirán de base para justificar la 

Documcntaci6n de un Sistema de C6mputo. 
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La Teor!a General de Sistemas nos proporciona el mar•o 

general por el cual podemos identificar los sistemas o subsis 

temas que se desarrollan en el medio ambiente en el cual vivi 

moa, considerando como sistema a un conjunto de partes coord~ 

nadas para alcanzar un fin común. Analizando este concepto, 

podemos darnos cuenta que vivimos en la era de los sistemas, 

ya que estos forman parte de nuestra vida. 

Para poder estudiar a los sistemas, esta teor!a se sus

tenta del llamado Enfoque de Sistemas que podemos definir co

mo una forma de pensar acerca de los sistemas totales, subsis 

temas, planes y medidas de actuaci6n. En el Enfoque de Siste

mas, se emplea el conocimiento que se tiene de las partes pa

ra estudiar su comportamiento dentro del conjunto, dicho com

portamiento está determinado tanto por las características de 

las partes como por la interconexi6n de las mismas. Este mar

co general incluye también el Análisis de Sistemas, que con-_ 

siste en presentar al conjunto en una forma suceptible de es

tudiarlo de acuerdo a una serie de hechos organizados. 

La Teoría General de Sistemas se origina principalmente 

en dos campos: 

a) En el de las comunicaciones, en donde se ve la neces! 

dad de resolver algunos problemas de transporto. En éste sur

gen los ingenieros de sistemas cuyo ~in es el de aplicar los 

conocimientos científicos y tecnol6gicos en el campo de las

comunicaciones. 

b) En el campo militar durante la segunda guerra mundial 

donde surgi6 la necesidad de optimizar el empleo de equipo mi 

litar, radar, escuadrillas de aviones, etc, 

Se fueron incorporando además, nuevos desarrollos cientf 

fices para la resolución de problemas complejos relacionados 
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con el diseño y empleo de sistemas de proyectiles teledirigi

dos en la Epoca de la postguerra. Pero no solo en estos cam

pos se desarroll6 el estudio de los sistemas, desde entonces, 

las organizaciones ven la posibilidad de utilizar tal~s con

ceptos para eficientizar sus operaciones cotidianas, ya que -

éstas se hacen cada vez más complejas y como consecuencia el 

volumen de información que manejan es cada vez mayor. 

Una de las aportaciones tecnol6qicas que propici6 gran-_ 

des cambios en la humanidad fue el perfeccionamiento de los -

m~todos de cálculo a través del uso de computadoras, lo cual 

permite no solo resolver problemQs complejos da diversa !ndo

le en tiempos reducidos, sino además proporcionar informaci6n 

Gtil y oportuna a quienes estén involucrados en la toma de de 

cisiones de cualquier orqanizaci6n. 

Finalmente diremos que el mayor merito en la adopci6n de 

una mentalidad de sistemas, para la comprensi6n del ambiente 

y resolución de los problemas de la vida cotidiana, consiste 

en proporcionar un enfoque mucho más estructurado para lleqar 

a mejores conclusiones o decisiones. Esto a través de la vi

sualización de la totalidad de las relaciones recíprocas de -

las partes o subsistemas del todo. 

De esta forma se eliminan o reducen las deficiencias del 

enfoque inductivo o de componentes, cuyo interés se centra en 

las partes, más que en el todo. 

2. Concepto Básico de Sistema.-Significaci6n Amplia, 

Aunque al principio de la investigaci6n se di6 un esbozo 

del concepto Sistema, creemos que es necesario adoptar una de 

finición más completa, con lo cual nos sea posible entender -
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su significado o impacto en el cambio de mentalidad para a

bordar los problemas que se presentan en las organizaciones: 

'Un sistema es una serie de elementos que forman una ac 

tividad o un procedimiento o un plan de procesamiento que -

buscan una meta o metas comunes, mediante la manipulaci6n de 

datos, energ!a o materia". ( 1) 

A través de esta definición podemos vislumbrar cierta -

"propiedad intrínseca" de la misma, y ella es que el concep

to se puede aplicar tanto a cuestiones o sistemas reales, c~ 

mo a abstractos. As! por ejemplo, un sistema de producción -

involucra aspectos palpables como materia prima, maquinaria 

y factor humano, constituyendo un sistema real o concreto¡-· 

en otro caso un sistema contable se refiere meramente a con

ceptos o lineamientos, propio dol ámbito de las técnicas o -

artificios para controlar cuestiones concretas, valiéndose -

de tal abstraccionismo. Debido a su amplio ámbito de aplica

ción del concepto, se deriva que los sistemas varían consid~ 

rablemente en cuanto a elementos, aspecto, volumen y metas -

básicas. De aquí se desprende la importancia de entender a -

los sistemas en significación profunda. Porque " .. Desde el -

punto de vista de las operaciones, el término "Sistemas" si~ 

nifica el enfoque lógi~o total o el método que se usa para -

llevar a cabo un programa hasta su conclusión final" (2), -

cualquiera que sea su campo de acción. 

conviene introducir en estos ~omentos el concepto "Sis

temas de Información", ya que en el desarrollo posterior de 

la investigación~ que es Documentación de Sistemas, se refie 

re precisamente a los Sistemas de Información mediante el -

uso de computadoras. As!: 

"Sistemas de Información.- Son el conjunto de elementos 

(1) Obra No. 

(2) Obra No. 

16 Pag. 27 

4 Pag. 445 
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y procedimientos íntimamente relacionados que tienen como pr~ 

p6sito manejar datos y elaborar reportes que permitan tomar -

decisiones adecuadas para el logro de los objetivos de una or 

ganizaci6n". L3) 

3. Principios de la Teor!a General de sistemas. 

Un sistema de cualquier índole, se rige bajo determina-_ 

das normas de actuaci6n o principios, a través de los cuales 

se desenvuelve en el medio ambiente que lo rodea. 

Estos se mencionan a continuaci6n: 

a) Principio de la Integración.- Nos dice que un sista•a 

esta formado por un.todo el cual es indisoluble, interdepen-_ 

diente, interactuante, y que si se afecta alguna de las par-_ 

tes, repercute en todo el sistema. 

b) Principio de la Subordinación.- Las partes de un sis

tema están supeditadas al propósito del sistema total. 

c) Principio de la Dependencia.- La naturaleza y función 

de las partes depende de su posici6n dentro del sistema. La -

conducta de las partes es regulada por la relación que tienen 

con el sistema total. 

d) Principio de la Unidad.- El sistema se conduce como -

una unidad, no importando la complejidad de sus funciones. 

e) Principio de la Estabilidad.- El sistema protege su 

identidad y su unidad, si las partes cambian. Se renueva cons 

tantemente a través de un proceso de transposici6n. 

(3) Obra No. [ 151 Pag. 27 
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fl Principio de la Organizaci6n.- El todo está compues

to por la suma de sus partes. La organizaci6n confiere al t~ 

do caracterí~ticas diferentes de los componentes considera

dos en forma individual, y que a menudo no aparecen en estos 

últimos. 

g) Principio de la Jerarquía.- El sistema está formado 

por estructuras jerárquicas. Las partes de un sistema son -

los subsistemas pero estos pueden ser considerados como sis

temas y así en todos los niveles jerárquicos, constituyendo 

con ésto una jerarquía de sistemas. 

4. Clasificaci6n de los Sistemas. 

Para poder identificar la clase de sistema a que nos re 

ferimos es necesario señalar las siguientes categorías; 

1) Por su esencia los sistemas se clasifican en concre

tos y abstractos. 

al Concretos (Empíricos).- Representan la conversi6n de 

la teoría a la práctica. Son aquellos formados por gente, ma 

teriales, máquinas, energía y otros objetos físicos. Ejem. 

Sistema solar, sistemas de producci6n, etc. 

bl Abstractos (Conceptuales o Analíticos).- Estos sist~ 

mas se basan en estructuras te6ricas que pueden o no tener -

equivalente en el mundo real. Se manifiestan a trav&s del co 

nacimiento organizado del hombre y le permiten comprender de 

mejor manera el medio ambiente que lo rodea. Ejemplos: Teo-_ 

rías científicas, sistema numérico, sistemas de informaci6n, 

etc. 



1, 

2) Por su interrelaci6n con el medio ambiente se dividen 

en abiertos y cerrados. 

a) Abiertos.- Son los que interactúan con el ambiente ex 

terno en el cual se ubican, por lo que ea preciso que inter-_ 

cambien con él materiales, energía e informaci6n para que pu~ 

dan sobrevivir. Ún ejemplo de ellos son las organizaciones de 

negocios. 

b) Cerrados.- Son los que no interactúan con el medio e~ 

terno. Un sistema cerrado se mantiene alejado de todo lo que 

lo rodea, no permite que el medio ambiente interfiera en él, 

o si lo hace habrá una barrera entre el ambiente y el sistema 

que impedir! que éste resulte afectado. Por ejemplo un experl 

mento de laboratorio. 

3) Por su naturaleza se dividen en naturales y artifici~ 

lea. 

al Naturales.- Son muy abundantes y se encuentran en fo~ 

ma espontánea en la naturaleza. Por ejemplo el ser humano. 

bl Artificiales.- Son todos aquellos sistemas elaborados 

por el hombre y de los que se auxilia para sobrevivir en el -

medio ambiente que lo rodea o bien para realizar una serie de 

actividades. Por ejemplo simulaci6n de la interpretaci6n real 

de un sistema, modelos matemáticos, modelos simb6licos, etc. 

S. Propiedades Fundamentales de los Sistemas. 

Bajo este enunciado se enlistan una serie de conceptos -

necesarios para identificar plenamente a un sistema determin~ 

do ( sea abstracto o real). Dichas propiedades podemos agru-_ 
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parlas en: 

a) Objetivos del Sistema.- Es decir, definir claramente, 

de ser posible cuantitativa y cualitativamente, lo que se es

pera del sistema. 

b) Recursos del Sistema.- Todos los elementos o compone~ 

tes (hombres, máquinas, métodos, etc.) interrelacionados y -

coordinados para lograr los objetivos planteados al sistema. 

c) Medio Ambiente,- Factores. Externos al sistema que de 

manera directa o indirecta influyen en el comportamiento del 

mismo. 

di Administraci6n del Sistema.- Podríamos considerarla -

como la propiedad más importante por el hecho de involucrar a 

las anteriores. Ya que la Administraci6n establece las metas 

de los recursos y componentes, retroalimentándose por medio -

de controles a los mismos, por lo que detecta desviaciones en 

las actividades o funcionamiento de los recursos y prevee los 

pasos necesarios para corregirlas. 

6. Análisis de Sistemas. 

Es fácil advertir que el tiempo, el perfeccionamiento -

tecnológico y el crecimiento de las organizaciones, vuelven -

obsoletos ciertos métodos y procedimientos operativos. Especf 

ficamente, los métodos de procesamiento de información (sean 

manuales o computarizados) deben cumplir ciertas funciones e~ 

comendadas, para lograr objetivos generales de una organiza

ción. 

. 
cuando existen discrepancias en cuanto a las necesidades 
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actuales de información de una organización, y la que está -

proporcionando un sistema de información, observándose defi-_ 

ciencias en este Gltimo, surge el momento de llevar a cabo un 

ANALISIS DEL SISTEMA de procesamiento de información; que in

cluya a todo el personal, equipo, materiales y procedimientos 

necesarios para realizar dichas funciones dentro de tal orga

nización. 

Cabe aclarar que el análisis de sistemas apenas constit.!!_ 

ye la primera etapa de un proceso de actualización de los mé

todos y procedimientos. Y la documentación (tema principal de 

esta investigación), está presente en cada una de las etapas 

de que conste un proyecto de análisis y diseño de Sistemas. 

6.1 • .Objetivo del Análisis de Sistemas. 

En relación a lo comentado anteriormente se puede dedu-_ 

cir que el objetivo del análisis de sistemas es " •.• determi

nar el grado en que ·el sistema on actual uso llena las necesi 

dades de la organización en cuanto a proporcionar información 

oportuna y pertinente". (4) En otras palabras significa: 1) 

Identificar las partes que conforman el sistema de informa -

ción; 2) detectar desviaciones u obsolescencias en su funcio

namiento, y; 3) formular recomendaciones, tendientes a actua

lizar el sistema acorde con los requerimientos de información 

para la toma de decisiones. 

6.2. Metodología para el Análisis de Sistemas. 

La labor de an&lisis dará mejores resultados, a medida -

que se siga un orden lógico y congruente. Esto es, que se 

(4) Obra No. [ 171 Pag. 9 
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gu!e bajo una cierta metodología. Para tal fín, se propone el 

siguiente ordenamiento o fases del análisis de sistemas, apo

yado en el criterio de varios tratadistas del tema, y en gran 

parte en la experiencia profesional en el área, del autor de 

esta investigaci6n. 

6.2.1. Fases del Análisis de Sistemas. 

6.2.1.1. Determinar los Objetivos del Sistema. 

Esta fase es sumamente importante, ya que proporciona una 

base o patr6n de medida para evaluar el sistema en actual uso 

o el diseño de uno nuevo. En esencia implica: 

a) Entender plenamente la finalidad del sistema total, -

es decir, el objetivo de la organizaci6n en que se sitúa el 

sistema de informaci6n. 

b) Desarrollar o revisar los objetivos del sistema (por -

escrito) y someterlos a la aprobaci6n de la gerencia de altura 

c) Consultar a los usuarios del sistema de procesamiento 

de informaci6n respecto a sus necesidades de la misma. 

d) Tomar conciencia de las limitaciones del sistema. 

6.2.1.2. Conocimiento profundo de la Organizaci6n. 

Aunque se le de un tratamiento por separado. Esta fase es 

una extensión de la anterior. Ya que desde que el lider de pr~ 
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yecto (que dirige a un grupo interdisciplinario encargado del 

análisis) sostiene el primer contacto al definir los objeti-_ 

vos, comienza a profundizar en la organización. Más explícit~ 

mente esta fase comprende: 

al Recopilación y estudio de las cartas de organización 

descripciones genéricas de funciones, si las hay, o en caso -

contrario elaborarlas. 

b) Identificación de los componentes del sistema, esto -

es, las personas, las máquinas y los procedimientos que reali 

zan las actividades de procesamiento de datos, dentro del sis 

tema. (Elementos de entrada, proceso, salidal. 

c) Identificación de los límites y puntos de contacto -

con otros. Esto significa un delineamiento de los puntos en -

que interactúan los difere~tes componentes o subsistemas del 

sistema total. De acuerdo a los efectos de tal interrelación. 

La importancia de esta fase radica en que se identifican 

responsables de funciones claves del sistema de información. 

Con lo que se puede ahí mismo, determinar si existe duplici

dad de funciones dentro de la organización. Por otro lado, m~ 

diante el estudio de flujo de datos, es posible conocer que -

datos de salida de un subsistema, componente o sección, cons

tituyen datos de entrada de otros, manifestándose así las in

terrrlaciones entre las partes. 

6.2.1.J. Descripción y Documentación de los Procedimientos -

Existentes. 

Una véz identificados los componentes, y los puntos de -

contacto del sistema con otros, se pueden definir los proced! 
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yecto (que dirige a un grupo interdisciplinario encargado del 

análisis) sostiene el primer qontacto al definir los objeti-_ 

vos, comienza a profundizar en la organizaci6n. Más explícit~ 

mente esta fase comprende1 

a) Recopilación y estudio de las cartas de organización 

descripciones genéricas de funciones, si las. hay, o en caso -

contrario elaborarlas. 

b) Identificación de los componentes del sistema, esto -

es, las personas, las máquinas y los procedimientos que real! 

zan las actividades de procesami~nto de datos, dentro del sis 

tema. (Elementos de entrada, proceso, salida). 

c) Identificaci6n de los limites y puntos de contacto -

con otros. Esto significa un delineamiento de los puntos en -

que interactúan los diferentes componentes o subsistemas del 

sistema total. De acuerdo a los efectos de tal interrelación. 

La importancia de esta fase radica en que se identifican 

responsables de funciones claves del sistema de información. 

Con lo que se puede ah! mismo, determinar si existe duplici

dad de funciones dentro de la organización. Por otro lado, m~ 

diante el estudio de flujo de datos, es posible conocer que 

datos de salida de un subsistema, componente o sección, cons

tituyen datos de entrada de otros, manifestándose así las in

terrelaciones entre las partes. 

6.2.1.3. Descripción y Documentación de los Procedimjentos -

Existentes. 

Una véz identificados los componentes, y los puntos de 

contacto del sistema con otros, se pueden definir los proced~ 
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m'.ientos reales de el.'!bo:raclón que se utilicen en el sistema, 

a efectos de comprender plenamente lo que ocurre y porqué se 

produce. Se deben reunir todos los datos cuantitativos posi

bles referentes al sistema: Tiempo, costo, personal emplea-_ 

do, materiales, tiempo de máquina, etc. 

La documentación se hace patente desde el momento en que 

se decide la modelación detallada de toda la información obte 

nida, a través de qráficas tle organización, diaqramas de ope

raciones, tablas de decisiones, matrices de entradas y sali

das, etc. (instrumentos de análisis y diseño de los que se ha 

blará con mayor detalle en un tema posterior). 

"La Documentación del Sistema debe incluir muestras de -

todas las formas de entradas, elaboración de informes, copias 

de los programas de computación y los libros de reqistro de -

operaciones de computadoras o manuales, de procedimientos, y 

una descripción completa de los flujos a través del sistema. 

Debe incluir también una indicación clara de los puntos exa~ 

tos a los que van los documentos de salida y de qué otros -

sistemas recibe o a cuales envía datos el sistema que se esté 

estudiando". (5) 

6.2.1,4, Análisis de la Información de Entrada-Salida, necesi 

dad y volumen. 

En esta fase, como asp~ctos relevantes se deberá: 

a) Identificar los datos de entrada requeridos.Es decir, 

determinar origen de información de entrada. Se compararán -

los obje~ivos del sistema y los requerimientos de datos del -

nivel directivo con los datos de entrada disponibles, obser

v~ndose deficiencias o excedentes de información. 

(5) Obra No. Is lPag. 52 
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b) Analizar la información de salida existente y deter-_ 

minar el uso real (o necesidad de ajuste en el tiempo) de los 

datos dentro del sistema. O sea, especificar el tipo y fre

cuencia de los datos requeridos por el nivel directivo y - _ 

otros usuarios del sistema de procesamiento de datos1 investi 

gar los datos de salida del sistema en actual uso, para saber 

quién origina y quién recibe cada dato de salida, quién utili 

za los informes y para que lo hace. 

c) Definición de los Volúmenes del Sistema. Visto desde 

tres puntos diferentes: Volumen de las entradas de datos ( -

transacciones y operaciones)1 complejidad de la elaboración -

que se requiere, y; tamaño de los archivos de almacenamiento 

que se requieren al interior del sistema. 

6.2.1.5. Evaluación del sistema en uso y recomendaciones de -

mejoramiento. 

En ésta última fase del análisis de sistemas, contará en 

gran medida la preparación, experiencia e ingenio del analis

ta, en combinación con la suficiencia de información recopil~ 

da en las fases precedentes. 

Respecto a la evaluación deberá considerar, en primer l~ 

gar, la eficiencia del sistema, preguntándose si las tareas -

del sistema se están o no realizando de la mejor manera, si -

el equipo en disposición se está utilizando Óptimamente, ade

más de la evaluación (en este mismo punto de la eficiencia) 

de los costos tanto a corto como a largo plazo. El segundo a~ 

pecto de evalu~ción se refiere a la eficacia del sistema, o -

sea, la medida en que está satisfaciendo las metas de la admi 

nistración, suministrando información confiable, oportuna y -

suficiente para la toma de decisiones. 
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Las recomendaciones de mejoramiento se derivarán de la -

reunión de todos los hechos ya conocidos y analizados. Por lo 

que el sentido común del analista, apoyado en opiniones de -

los usuarios del sistema, actuarán como factores predominan-_ 

tes para sugerir cambios en las formas actuales de manejo, -

procesamiento y utilización de datos e información, de cual

quier organización. 
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CAPITULO 2 

II. DOCUMENTACION DE UN SISTEMA DE co~ 

PUTO. (CASO PRACTICO). 

l. ACUERDOS PARA EFECTOS DE DOCUMENTA 

CION DE SISTEMAS. 

2. ALCANCES Y LIMITACIONES. 

3. ELABORACION DEL PROGRAMA DE ACTIV~ 

DADES. 

4. DISERO Y CONTROL DE FORMAS. 

S. REQUERIMIENTOS DE LA INFORMACION. 

6. REVISION DE LA INFORHACION Y LLENA 

DO DE LAS FORMAS. 

7. DESARROLLO DE LA DOCUMENTACION EN 

EL CICLO UH VIDA DE UN SISTEMA DE 

COMPUTO. 
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CAPITULO II 

II. DOCUMENTACION DE UN SISTEMA DE COMPUTO (CASO PRACTICO). 

El objetivo de este cap!tulo es establecer una metodolo

q!a para realizar la Documentaci6n de un Sistema Computariza

do, a trav~s del análisis y registro escrito de cada fase o -

fases de un proyecto de sistemas, con la finalidad de contar 

con informaci6n Útil en el lugar, tiempo y en la forma adecu~ 

da. Como un requisito didáctico, describiremos brevemente ca

da una de las fases del ciclo de vida o desarrollo de un sis

tema auto~atizado. Ya que la Documentaci6n está presente en -

cada una de ellas. Estas son: 

1) Planeacion y Definición de sistemas.- Consiste en i

dentificar y reqistrar las funciones, fases y actividades que 

intervienen en el desarrollo de un sistema , las áreas, unida 

des o personal responsable, la secuencia de ejecuci6n y el -

tiempo en que se obtendrán los resultados, a través de un Pro 

grama General de Trabajo. 

Esta etapa se inicia cuando se tiene la necesidad del d! 

sarrollo de un proyecto, mediante la utilización de equipos -

electrónicos, ya sea que se origine en alguna área afectada, 

a través de la solicitud de un usuario (persona, grupo u org~ 

nización que requiere apoyarse en el proceso de datos a tra

vés de una computadora, para la solución de un problema(G)), 

o por acuerdo de autoridades superiores. 

2) Diseño Preliminar.- Bsta etapa se lleva a cabo para -

determinar si se va a continuar o no con el desarrollo del -

Sistema. 

(6) Obra No. [ 7 J Pag. 5 
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Es auxiliar en el análisis del problema y definición de 

las necesidades del usuario. 

Incluye una evaluación técnica y econ6mica del sistema -

propuesto o de las modificaciones requeridas. Una descripción 

funcional del sistema, su estructura, análisis de los recur

sos requeridos, así como la definición de los resultados que 

el usuario espera obtener y los cambios que son necesarios en 

la organización. 

Este. estudio lo realiza el área de procesamiento de da-_ 

tos y una vez terminado se le presenta al usuario para que és 

te autorice o no su continuidad. 

Jl Diseño Detallado.- Consiste en definir y documentar -

todo el sistema en forma detallada. Incluye el diagrama deta~ 

llado del sistema, medios de entrada y salida, información -

fuente, formatos de registro, organización de archivos, espe

cificaciones de programas, instructivos de captura y codific~ 

ción, instructivos de operación, etc. 

4) Programación.- En esta etapa se construye un sistema 

completo de programasi probado y documentado con las especi-_ 

ficaciones de programación, procedimientos y de conversión de 

talladas en la fase anterior. Para esta etapa se sugiere el -

orden siguiente: 

a) Interpretación. 

b) Diagrama de Lógica. 

c) Prueba de Escritorio. 

d) Codificación. 

e) Digitación. 

f) Compilación. 

g) Depuración. 

h) Pruebas. 



26 

i) Correcciones. 

j) Presentaci6n. 

5) Pruebas.- Esta etapa consiste en poner en la práctica 

los procedimientos y programas de las fases anteriores en un 

medio diferente en el que se desarroll6, vigilando su funcio

namiento, de tal manera que podamos probar que realmente se -

obtienen los resultados esperados por el usuario. Estas acti

vidades serSn apoyadas por el equipo de procesamiento de da-_ 

tos, para resolver problemas operacionales que pudieran sur-_ 

gir. En esta etapa se elaboran Instructivos de Operación nec~ 

sarios para que las actividade~ se realicen eticientemente. 

6) Instalación y Operaci6n,- Consiste en poner en funci~ 

namiento el sistema que se desarrolló en las faaes anteriores, 

para comprobar su efectividad, y en caso de encontrar errores 

u omisiones, aplicar las medidas correctivas necesarias. En -

esta fase se lleva a cabo la capacitación de personal, conve~ 

si6n de programas, instalación y comprobación de equipo, co-_ 

rrección de los defectos apreciados a través de repeticiones 

parciales de las actividades anteriores, etc. 

En cada una de las etapas anteriores se desarrollan di-_ 

versas actividades cuyo fin principal es el de satisfacer las 

metas establecidas, d&ndole continuidad al sistema. Uno de -

los instrumentos que nos permiten comprobar el avance de un -

proyecto viene a ser la Documentación de Sistemas. De aquí se 

desprende la importancia de efectuar la documentación con ap~ 

go a un orden lógico y coherente. 

Para que un sistema se pueda documentar es necesario que 

se elaboren diversas formas de registro para documentación de 

sistemas, que se puedan manejar con facilidad y que contengan 

los datos suficientes para todas y cada una de las activida-_ 

des del desarrollo de aistemas de cómputo manejadas con un -

lenguaje claro y sencillo. 
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1. Acuerdos para efectos de Documentación de Sistemas. 

Como apuntamos previamente la Documentación de Sistemas 

interviene en cada una de las fases del ciclo de vida de un 

Sistema que se desarrolla en el Area de Procedimiento Elec

trónico de Datos y se elabora desde el momento en que el Res 

pensable de dicha Arca, recibe un oficio acompañado de una -

solicitud de servicios de parte del usuario con la descrip

ción de sus necesidades a corto, mediano y largo plazo, la -

definición de volúmenes de in~ormación requerida, propuestas 

de fecha en la que se espera contar con el servicio solicit~ 

do, el origen de datos de entrada, información de salida de

seada, justificación del sistema, etcétera. 

A partir de este momento se establece una relación muy 

estrecha entre el usuario y el personal del Arca de Procesa

miento de Datos, ya que se realizan reuniones periódicas en

tre la~ dos arcas mencionadas para conocer la viabilidad del 

proyecto y establecer en forma conjunta un programa de acti

vidades requeridas. Al término de cada reunión deberán que

dar por escrito los acuerdos que resulten de la misma con la 

firma de los participantes. El usuario nombrará a un repre

sentante que estará permanente~ente en el Area de Procesamien 

to de Datos para agilizar el proceso de Desarrollo del Siste

ma requerido. 

Es entonces cuando el Area de Procesamiento de Datos se 

plantea una pregunta muy importante: lQuién va a Documentar? 

ya que a medida que avanza el proyecto se genera información 

que por si sola es difícil controlar, por lo que se requiere 

de la formación de grupos de trabajo que sean los responsa-_ 

bles de documentar los sistemas de acuerdo con los lineamien 

tos y Estándares viqentes en la organización (Distintas pol! 

ticas que son factibles de interpretarse o adaptarse a las -

realidades de situaciones particulares (7)). Estos grupos fun 

(7) Obra No. [ ! J Pag. B.20 
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cionarán de acuerdo con los objetivos de la or9anizaci6n, de~ 

de la planeación y definición de sistemas hasta su instala

ción y evaluaci6n. 

Por parte del Arca de Procesamiento de Datos contribui-_ 

rán con sus conocimientos y habilidades cada una de las pers2 

nas que intervienen en el desarrollo del proyecto como son: -

El Director del Area, el Subdirector, el Jefe de Departamen-_ 

to, el Responsable del Proyecto, Ingenieros en Sistemas, Ana

listas, Programadores, Capturistas, Digitadores, etc. 

Para que se pueda realiz~r la Documentaci6n de un Siste

ma de Computo, es necesario que se efectúe una reuni6n ini

cial entre el área responsable de la Documentación del siste

ma (una vez definida) y el personal directivo del área de Pro 

cesamiento Electrónico de Datos (Director, Subdirector, Jefe 

de Departamento, Lider de Proyecto), con el objeto de anali-_ 

zar los objetivos del sistema y su respectiva documentación; 

estudiar en forma general el contenido del mismo; establecer 

las pol!ticas o criterios que regirán 

siste~a; determinar los medios en que 

en 

se 

la elaboración del -

registrará la infor-

mación que se genere; los recursos disponibles para tal fín; 

la ubicación del trabajo¡ el tiempo que se invertirá en el es 

tudio, etcétera. 

Hecho lo anterior, se definirán responsabilidades a cada 

miembro, tanto del personal de Procesamiento de Datos como -

del área responsable de la Documentación. Para esto, se sugi~ 

re elaborar un programa de actividades con los nombres de los 

responsables de las areas antes mencionadas, tareas y fechas 

en que so debo entregar material, para su registro y control. 

Al final de la reunión se elaborará una minuta que se en 

tragará a cada uno de los asistentes, misma que contendrá: 
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1) El lugar y fecha de la Reunión. 

2) Relación de los asistentes señalando el puesto que o-

cupan y luqar donde se localizan. 

3) Objetivo de la Reunión. 

4) Los asuntos tratados en el transcurso de la reunión. 

5) Los acuerdos que se tomaron por parte de los asisten-

tes. 

6) Relación de las personalidades que no intervinieron -

en la reunión pero que est!n directamente involucradas, a las 

que se enviará copia de la minuta del d!a para su conocimien

to, a efecto de mantenerlos enterados sobre los avances en la 

Documentación. 

A partir de la primera reunión se deben realizar reunio

nes peri~dicas de las Sreas mencionadas anteriormente, para -

verificar el avance del proyecto de acuerdo a las fechas pre

establecidas, aplicando las medidas correctivas en caso de ha 

ber desviaciones en las actividades, En cada una de estas re~ 

niones, se establecerán los requerimientos para su presenta-_ 

ción en la proxima reunión, y as! sucesivamente, hasta obte-_ 

ner toda la información del sistema para su liberación. En e~ 

da reunión se deberá elaborar la minuta correspondiente. 
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2. Alcances y Limitaciones de la Documentación de Sistemas. 

Uno de los puntos que se trataron en la reunióri,ini~ial 

es precisamente el establecimiento de los AlcanC:'~~:'~t;;;i,~;ita-:._ 
cionca de la Documentación de Sistemas. ""''<:_'':;,,''_:,:, 

•' ',.'. '. 

Todo sistema está encaminado hacia el logro, de: ~u¡¡ obje

tivos, pero se debe definir claramente hasta que punto puede 

lograrlos. 

Por cada actividad que se realice deberán determinarse 

resultados espec!ficos con un alcance perfectamente delimita

do. 

Podemos considerar que la Documentación de un Sistema -

Computarizado tiene los siguientes alcances: 

1) Se puede considerar como un instrumento de consulta -

para el personal de procesamiento de datos, para el desarro-_ 

llo de nuevos programas. 

2) Constituye·un instrumento auxiliar para los d1recti-_ 

vos en la toma de decisiones. 

3) Muestra un panorama general del sistema. 

4) Utiliza formas y dispositivos específicos como instr~ 

mentes auxiliares, que permitan registrar la información que 

se genere en cada fase o la totalidad del proyecto, con el o~ 

jeto de evitar pérdida de información. 

5) Se puede considerar como fuente de información para -

el desarrollo de nuevos proyectos. 

6) Permite que los cambios de personal no afecten la con 

tinuidad del sistema. 

7) Facilita el proceso de actualización de la informa-_ 

ción. 

8) Establece una buena comunicación entre el usuario de 

la información y los especialistas del sistema. 
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Como ~ontrapunto, es necesario tener en cuenta las res-_ 

tricciones para el desarrollo de las actividades de un proye~ 

to de sistemas determinado, de tal manera que se pueda identl 

ficar el término Careas que incluirá y el tiempo) del sistema 

que se va a documentar. Podemos considerar como limitaciones 

en la documentaci6n de sistemas de computo los siguientes pu~ 

tos: 

1) En muchas organizaciones prevalece el interés por pr~ 

<lucir y descuidan el aspecto importante de la documentaci6n, 

por lo que es vital que se comprendan las ventajas de tener 

un sistema documentado. 

2) En ocasiones es difícil determinar claramente el tam~ 

ño y la complejidad del sistema. 

3) Falta de personal especializado. 

4) Recursos insuficientes. 

5) Rigidez en la Oocumentaci6n. 

6) Desconocimiento de las técnicas de Documentación. 

7) Falta de comunicaci6n entre las areas de Documenta

ci6n, de Procesamiento de Datos y el Usuario. 

8) Insuficiencia de las fuentes de información. 
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3. Elaboraci6n del Programa de Actividades. 

Este punto es muy importante en el Desarrollo de la Doc~ 

mentación de Sistemas de Cómputo, ya que es el origen de la -

misma. 

En las organizaciones cuyos sistemas a desarrollar en su 

interior son relativamente pequeños, es el Encargado del Sis

tema el responsable de la elaboración del Programa de Activi

dades para el desarrollo de los sistemas a su cargo, y a medi 

da que se avanza se va elaborando la Documentaci6n correspon

diente, ya incluida en dicho programa, esto hace que los mie~ 

bros del sistema (analistas, programadores, etcétera) diversi 

fiquen sus labores realizando tareas que no son de su especi~ 

lidad, 

Ahora bien, en las organizaciones donde los sistemas a -

implantar son grandes y complejos es imposible que el Encarg~ 

do del Sistema se ocupe tanto del desarrollo del Sistema, co

mo dela Documentación del mismo, lo que hace necesaria la in

tervención de un grupo especializado que se ocupe de la Docu

mentación del Sistema. Y en conjunto tanto el Encargado del -

Proyecto como el grupo de Documentación deberán elaborar el -

Programa de Actividades que les corresponda, El primero para 

el desarrollo del Sistema y el segundo para el desarrollo de 

la Documentación. Nos ocuparemos principalmente de las activl 

dades que realizará el grupo de Documentación, ya que es el -

tema central de nuestra investigación. 

Una vez formado el grupo de Documentación, con la autorl 

zaci6n correspondiente de la Alta Dirección, se realiza una -

reunión inicial entre ambas partes, para formalizar un plan -

de oocument~ión que permita obtener los resultados deseados 

(La Documentación en sí). 
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En dicha reuni6n se expondrán en forma clara y precisa -

los objetivos de la organización, los sistemas o subsistemas 

que se documentarán para satisfacer las necesidades de infor

maci6n, los alcances y limitaciones, tanto en tiempo como en 

recursos (humanos, materiales, técnicos, econ6micos, etcéte

ra), as! como la descripción de la metodología básica y nece

saria para el desarrollo e implantación del Sistema de Compu

tación a Documentar. 

El equipo de Documentación deberá desarrollar un Progra

ma de Actividades que trabaje en coordinación con el Area de 

Procesamiento de Datos. _Para ello es indispensable establecer 

los canales adecuados de comunicaci6n entre ambas partes, de 

tal modo que el flujo de información sea continuo y se logre 

un alto grado de confiabilidad, 

A partir de la reuni6n inicial, se efectuarán reuniones 

periódicas entre el Equipo de Documentaci6n y el Arca de Pro

cesamiento de Datos, para verificar si se está cumpliendo con 

el Programa de Actividades, ya que un pequeño retraso reperc~ 

te en el desarrollo de la Documentaci6n, limitando la obten

ción de los resultados en el tiempo previsto, 

El Programa de Actividades proporciona los elementos in

dispensables para definir lo que se tiene que hacer, cuando 

hacerlo y quienes son los responsables. Existen diversas for

mas para elaborar (o representar) los Programas de Activida

des, entre ellas podemos mencionar a la Gráfica de Gantt (o -

Gráfica de Barras), muy usual por su·sencillez y claridad en 

el manejo de información; &sta consiste esencialmente en el -

empleo de lineas y columnas. En las lineas se anotarán las a~ 

tivi<l.~des, (basadas en lü meto1lolng!a usada para el desarro

llo de Sistemas, por el Area de Procesamiento de Datos); ano

tando además, el personal responsable de las mismas, (perten~ 

ciente al equipo de Documentación); las columnas representan 
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el tiempo de que se dispone desde el inicio hasta la presen

taci6n y aprobaci6n de la Documentaci6n. 

La relaci6n entre lineas y columnas se representar& en -

forma de una barra s6lida, la cual puede usar distintos colo

res, que marquen la diferencia entre el tiempo programado pa

ra su ejecuci6n y el tiempo real. 
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4, Diseño y Control de Formas. 

Una de las actividades más importantes del Equipo de Do

cumentaci6n consiste en la Recolecci6n, Diseño y Control de -

Formas que le permitan documentar completa y correctamente to 

do el sistema. 

De acuerdo con el programa de actividades, los miembros 

del equipo de documentación dedicarán un tiempo razonable pa

ra la obtenci6n de formas en uso, tanto en fuentes internas -

como externas a la organizaci6n, utilizando las t6cnicas de -

recopilación de datos más adecuadas (entrevi~tas,.cúestiona-_ 

rios, observaci6n directa, etc.). 

Una vez hecho lo anterior se procederS al anSlisis de -

las rormas obtenidas. Aprobando o rechazando las mismas, de -

acuerdo a las necesidades de la organizaci6n. Poster~ormente 

se diseñarán algunas formas que complementen la documentaci6n 

del sistema, que no hayan sido obtenidas en una etapa de rec~ 

lección de información. Tal diseño estará basado en los está~ 

dares establecidos en la organizaci6n. 

Contando ya con el conjunto de formas indispensables pa

ra documentar el sistema se procede a ordenarlas (y a elabo-_ 

rar el instructivo de cada una de ellas) formando un catálogo 

de formas para su implantación en la documentación del siste

ma de c6mputo. 

Dicho catálogo deberá estar acompañado del instructivo -

de llenado de cada una de ellas para facilitar su uso, 

Finalmente se presenta al responsable del proyecto para 

su aprobaci6n (antes de la implantaci6n del sistema), 
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S. Requerimiento de la Información. 

Una vez aprobado el catálogo de formas, el equipo de do

cumentación se apoyará en el programa de actividades para in! 

ciar la documentación del sistema de cómputo, en sus distin-_ 

tas etapas de desarrollo, por lo cual deberá entablar una co

municación continua con el encargado del proyecto, a través -

de reuniones peri6dicas. En cada reunión hará los requerimieE 

tos de información necesarios, de acuerdo al programa de act! 

vidades establecido en forma tal que se obtenga dicha inform~ 

ci6n a medida que se desarrolla el sistema. 

6. Revisión de la Información y Llenado de Formas. 

El encargado del sistema proporciona a~ equipo de Docu-_ 

mentación la información que le ha sido requerida en base al 

programa de actividades establecido. 

Este último analiza y registra dicha información en las 

formas diseñadas con anterioridad, auxiliándose además de los 

métodos de documentaci6n m&s adecuados a sus necesidades, al

gunos de los cuales se mencionan en el capítulo 3. 

La información obtenida se integrará al Manual de Docu-_ 

mentaci6n que le corresponda (Manual del Usuario, Manual del 

Sistema, Manual de Operación, Manual del Programador, etcéte

ra) de acuerdo a la fase que se esté desarrollando en el sis

tema de cómputo correspondiente. 

7. Desarrollo de la Documentación en el Ciclo de Vida de un 

Sistema de Computación. 

La actividad principal del equipo de Documentación con

siste en analizar y registrar la información que se obtenga -

en cada una de las fases del desarrollo de un proyecto o sis

tema, en los formatos adecuados al tipo de información obteni 
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da. 

La labor del equipo de Oocumentaci6n se enfocará princi

palmente en la elaboración de Manuales de Oocumentaci6n, los 

cuales deberán contener en detalle el proceso de desarrollo -

del sistema, dichos manuales se mencionan con mayor amplitud 

en el capítulo 3. 

A continuaci6n describiremos cada una de las formas que 

se utilizan para la elaboraci6n de los Manuales de Oocumenta

ci6n de Sistemas de C6mputo, dichas formas estarán acompaña-_ 

das de su instructivo correspondiente, asr como de una breve 

descripción de sus características principales. 



38 

INDICE.DE FORMAS. 

l. Objetivo. 

Listar todas las formas usadas en un grupo de document~ 

ci6n y registrar las aprobaciones y revisiones. 

2. Responsable. 

El solicitante del servicio. 

3. Forma utilizada. 

Indice de Formas "DSC-001". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema y el expediente del usuario. 

S. Descripci6n de la Forma. 

1) Anotar el nombre completo de la dependencia que edi

ta la forma. 

2) Anotar el nombre completo de la Dirección General c~ 

rrespondiente. 

3) Anotar el nombre completo de la Subdirección corres

pondiente. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma "Indi 

ce de Formas". 

SJ Fecha en que ha sido aprobado el "Indice de Formas". 

GJ El nGmero que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la for

ma y se sefialan con las letras del alfabeto. 

8) Conforme al tipo de servicio requerido, enunciar a -
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que sistema, subsistema y/o fase pertenece. 

9) Describir la identificación de cada una de las formas 

que se incluirán en la documentación. 

10) Identificación de cada una de las formas utilizadas. 

11) Iniciales de la persona que aprueba la documentación. 

12) Fecha de aprobación de cada una de las formas inclu!

das. 

13) En este espacio se hace menci8n de las veces que se -

ha editado cada una de las formas. Indic4ndose con las letras 

del alfabeto. 

14) Nombre y firma de la persona que elabor8 el documen-_ 

to. 

15) Nombre y fizma de la persona que revis6 el documento. 

16) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

17) Clave de la forma. 
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SOLICITUD DE SERVICIOS. 

l. Objetivo. 

Establecer una primera comunicaci6n entre el solicitante 

de un proyecto de Informática y los responsables de dar el -

servicio. Proporcionar informaci6n global sobre los ahorros y 

beneficios que se lograrán a trav~s del sistema requerido. 

2. Responsable. 

El solicitante del servicio. 

3. For•a utilizada. 

Solicitud de Servicios "DSC-002". 

4. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre completo de la dependencia a nivel de Subsecr~ 

tar.ía. 

2) Anotar el nombre completo de la Direcci6n General co

rrespondiente. 

3) Anotar en su caso la Subdirecci6n que se verá afecta-

da con la posible automatización del sistema. 

4) Fecha en la que se elabora la"Solicitud de Servicios•. 

5) Fecha de aprobaci6n de la "Solicitud de Servicios". 

6) Número que le corresponde dentro del manual del siste 

ma. 

7) Indica l.1>1 modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

Sl Nomb~e dv Ja Institución que solicita el servicio. 

9) Nombre de la Dirección General correspondiente al &rea 

usuaria. 

10) Denominación de la Dirección de área relativa. 
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11) Nombre completo de ls subdirecci6n correspondiente al 

lirea usuaria. 

12) Denominaci6n del departamento o unidad que solicita -

el servicio. 

1 3) 

área. 

1 4) 

ral que 

15) 

16) 

17) 

18) 

19) 

20) 

21) 

Localizaci6n de la dependencia a nivel Direcci6n de -

Nombre completo del funcionario a nivel Director Gen~ 

autoriza la solicitud. 

Cargo que ocupa dicha persona. 

Localizaci6n de su oficina. 

Teléfono directo, conmutador y/o extensiones. 

Nombre completo del usuario. 

Cargo que ocupa. 

Localización de su oficina. 

Tol6fono directo, conmutador y/o extensiones. 

2 2) Marcar con una X el espacio correspondiente para el -

caso de que la petici6n represente el desarrollo de un nuevo 

sistema, quo implique modificaciones a un sistema en produc-_ 

ción; o se trate de otro tipo de solicitud, en cuyo caso ten

drá que anotarse en el lugar indicado. 

23) Descripci6n general del trabajo solicitado, 

24) Describir las justificaciones técnicas, económicas y 

operativas que respalden el servicio solicitado. 

25) Anotar las observaciones y/o comentarios pertinentes 

del servicio solicitado. 

26) En este apartado se anotará el nombre, puesto y firma 

del usuario y del titular que autoriza la solicitud, así como 

la fecha en que se expide la misma. 

27) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

to. 

28) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

29) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

30) Clave de la forma. 
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ACUSE DE RECIBO DE SOLICITUD. 

1. Objetivo. 

Informar al solicitante que se ha recibido su solicitud 

inicial y la decisi6n inicial que se tomará al respecto. 

2. Responsable. 

Area de Sistemas. 

l. Forma utilizada. 

Acuse de recibo de solicitud "DSC-003", 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema y el expediente del usuario. 

5. Descripción de la forma. 

1) Dependencia.- Nombre de la Dependencia o Institución 

a la que pertenecen los involucrados. 

2) Expediente.- Número de expediente donde se archivará, 

3) Fecha.- En la que se emite la contestaci6n. 

4) Asunto.- Indique el motivo por el que se envía el do

cumento, haciendo referencia al nombre del servicio solicita

do. 

5) Datos generales del solicitante. 

6) Fecha.- Indique la fecha en la que se envió la requi

sición inicial. 

7) Settalar brevemente la descripción del servicio solici 

tado. 

8) Indicar la acción que se le dará al servicio solicit~ 

do. Ejemplo se rechaza la solicitud por carecer de los recur-
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sos suficientes para su desarrollo, o se iniciará su estudio 

de inmediato, etc. 

9) Indicar la fecha, lugar y hora disponibles para discu 

tir con el usuario los detalles del sistema. 

10) Indicar por que medio se pondrá en contacto con el u

suario (teléfono, intermediario, oficios, etc.). 

11) Indicar nombre, puesto y firma del responsable del á

rea de Informática. 

12) Teléfono.- Del responsable del área de Informática. 

13) Nombre y puesto de las personas a las que se enviará 

una copia del documento. Anotando además el motivo de envío. 



i 

NOMBRE 

PUESTO 

DOMICILIO 

PRESENTE, 

ACUSE DE RECIBO DE SOLICITUD. 

DEPENDENCIA __________ _ 

EXPEDIENTE 

FECHA 

(SOLICITANTE) (§) 

Hemos analizado su Solicitud de Servicios -
con fecha __ @..,6 _________ acerca de 

1 

Con dicha informaci6n, hemos decidido en for 
ma inicial ___________ _,_8.._ _______________ _ 

tacto el 

o por medio de 

Por tal motivo es necesario ponernos en con-

ATENTAMENTE 

PUESTO 

FIRMA 

NOMBRE 

~ 

TELEFONO @ 

c.c.p. 13 
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ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION SOLICITANTE. 

1. Objetivo. 

Obtener un conocimiento global de la dependencia solici

tante. Que comprenda sus interrelaciones, estructura y funci~ 

nes, as! como conceptualizar la problemStica del sistema re

querido. 

2. Responsable. 

Intervienen tanto el analista como el usuario. 

3. Forma utilizada. 

Estructura de la organizaci6n solicitante "DSC-003", 

4. Archívese en: 

En el expediente del sistema y en el del usuario. 

S. Descripción de la forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de subsecretar!a a -

la que pertenece el área de sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que se verá afectada por la 

posible automatizaci6n del sistema. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) El número que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Gráfi~a de organización de la dependencia solicitan-

te. 
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9) Gráfica de organización de las áreas involucradas. 

10) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

11) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

12) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

13) Clave de la forma. 
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DEFINICION DEL PROBLEMA 

1. Objetivo. 

Lograr una definici6n clara de los objetivos propuestos 

del servicio solicitado. Esta definici6n debe recibir la a

probaci6n de los funcionarios o directivos involucrados an

tes ~e que comience algún trabajo adicional. 

2. Responsable. 

El solicitante del servicio. 

3. Forma utilizada. 

Definici6n del Problema "DSC-004". 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que se verá afectada por la 

posible automatización del sistema. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma "Defi

nición del Problema". 

5) Fecha de aprobación de la forma "Definición del Pro

blema". 

6) El número que le corresponde dentro del manual del 

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 
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y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Conforme al tipo de servicio requerido enunciar a que 

sistema, subsistema y/o fase pertenece. 

9) Objetivo/definici6n del problema: Consulte el punto 6 

para su explicaci6n. 

10) Indique en forma breve y objetiva cuales motivos se 

consideraron al solicitar el servicio. 

11) Se anotarán las consideraciones relevantes en la pla

neaci6n y definici6n del sistema. 

12) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-_ 

to. 

13) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

14) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

15) Clave de la forma. 

6. Observaciones o notas a los procedimientos: 

Como guía para llegar a la definición del problema, debe

rán formularse entre otras, las siguientes preguntas: 

- lCuáles son los principales objetivos de los funciona

rios que propusieron este estudio? 

- lEs posible cuantificar estos objetivos? 

- lDentro de qu~ reque~imientos espec{ficos pueden divi-

dirse los objetivos? 

- lRequerirán los funcionarios un informe sobre los cos-_ 

tos mínimos ahorrados antes de la aprobación de la propuesta 

o aceptarían la evidencia de posibles beneficios a largo pla

zo? 

- lQué limitaciones presupuestales serán impuestas al de

sarrollo del sistema? 

- lQué limitaciones de tiempo serán impuestas al estudio 

de factibilidad y al desarrollo e implantaci6n total del sis

tema? 

- lCÓmo será organizado el desarrollo e implantaci6n y -
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qué recursos humanos están disponibles para tal ffn? 

- lQué actitudes tienen los funcionarios hacia la centra 

lizaci6n o descentralizaci6n del control de las operaciones -

de la Instituci6n? 

- lQué actitudes tienen los funcionarios hacia la centra 

lización o descentralizaci6n del equipo de cómputo? 

- lQué departamentos se verán involucrados? 

- lHan sido informados los funcionarios de las áreas a-

fectadas? 

- lHa sido solicitada su coop~raci8n? 

- lEs el estudio actual parte de un plan qlobal? 
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OBJETIVOS DEL SISTEMA, 

1. Objetivo. 

Describir en forma detallada lo que se pretende lograr -

con el desarrollo del sistema. 

2. Responsable. 

El responsable del sistema. 

J. Forma Utilizada. 

Objetivos del Sistema "DSC-006". 

4. Archívese en1 

El expediente del sistema. 

5. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretar!a a -

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirecci6n que se ver& afectada por la 

posible realización del sistema. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

6) El número que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a las for

mas y se señalan con las letras del alfabeto. 

S) Descripción del sistema, subsistema y/o fase a la que 

corresponde. 

9) Descripción del objetivo general del sistema, 
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10) Descripci6n del o los objetivos espec!ficos del sist~ 

ma, subsistema y/o fase. 

11) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-_ 

to. 

12) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

13) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

14) Clave de la forma. 
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POLITICAS. 

l. Objetivo. 

Señalar las principales políticas a seguir en el desarr~ 

llo de la documentación de sistemas. 

2. Responsable. 

El usuario del Sistema requerido. 

3. Forma Utilizada. 

Políticas •osc-001•. 

4. Archíveso en: 

El expediente del sistema y en el expediente del Usua- _ 

rio. 

S. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que se verá afectada por la 

posible automatización del sistema. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) El nGmero que le corresponde dentro del manual del -

Sistema. 

7) Indica las modificaciones que se le han hecho a la -

forma y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Relación escrita de todas las gulas de acción, por -

las que se regirá la creación del sistema de cómputo. 
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9) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

to. 

10) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

11) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

12) Clave de la forma. 
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DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA. 

1. Objetivo. 

Describir el marco general en el que se desarrolla el -

sistema. 

2. Responsable. 

El encargado del sistema. 

3. Forma Utilizada. 

oescripcidn General del Sistema "DSC-008". 

4. Arch!veae enr 

El expediente del sistema. 

S. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que se ver! afectada por la 

posible automatización del sistema. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) El número que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Datos Generales. 

Se indicarán los datos siguientes: 

- Dependencia que tendrá a su cargo el desarrollo del 



sistema. 

- Area o Unidad que se encargará de la documentaci6n 

del mismo. 

- Nombre del Sistema. 

- Fecha de inicio del desarrollo del sistema una vez 

aprobado un estudio preliminar. 

- Fecha probable de terminaci6n del sistema. 

9) Alcances y Limitaciones. 

Describir en forma breve hasta donde puede llegar el 

sistema con los recursos con que cuenta para su desarrollo, 

as! como las restricciones a las que se adaptará. 

10) Describir en forma detallada todas y cada una de las 

Areas que estarán involucradas en el desarrollo del sistema. 

11) Describir los responsables por cada área, tanto el -

usuario como el área de sistemas enunciando los siguientes 

datos: 

- Nombre del responsable. 

- Puesto que ocupa. 

- La ubicaci6n de su oficina. 

- El número telef6nico en el que se puede localizar. 

- Horario en el que trabaja. 

- Funciones principales que realiza. 

12) Enunciar los beneficios esperados del sistema, tanto 

en tiempo, costo y otros recursos. 

13) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

to. 

14) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

15) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

16) Clave de la forma. 
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O,_ RESPONSABLES POR AREA: @ 
USUARIO AREA DE SISTEMAS 
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LOCALIZA CION: LOCALIZACION. 

TELEf'ONO: TELEf'ONO: 

HO .. ARIO: HORARIO: 

f'UN CIO NES: FUNCIONES: 

C._ BENEFICIOS ESPERADOS @ 
EN COSTO: 

EN TIEMPO: 

·. 

·,_ 

·• 
. 

EN OTROS RECURSOS: 
.. 

(~,._º_"_ .. _u_Lº ______ (§)_3 ________ ~111t __ v_"_º ______ ~_i• ________ __./.l_P_N_º_'º------~-'5 __ . ____ "'."':'.""'_) 
DIC-001 (Íj 



67 

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS. 

l. Objetivo. 

Su finalidad es entender el flujo de informaci6n inclu-_ 

yendo documentos y otros datos que controlan las operaciones 

de la orqanizaci6n. 

2. Responsable. 

·-·· '-

Analista de Sistemas en colaboraci6n :c:o:n:, el a-oiicitante 

del servicio. 

3. Forma utilizada. 

Diagrama de Flujo de Procedimientos "DSC-009". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que pertenece el Area do Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que se verá afectada por la 

posible automatización del Sistema. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprob~ción de la forma. 

6) El nGmero que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

B) El nombre del sistema al que se refiere el diagrama. 



9) El nombre del subsistema correspondiente. 

10) Se anotar& el nombre de cada &rea en la que pasará -

el flujo de información. 

11) Descripción gráfica de las actividades que se desa

rrollarán en cada &rea. 

12) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

13) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

14) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

15) Clave de la forma. 
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IDENTIFICACION DE ENTRADAS Y SALIDAS. 

l. Objetivo. 

Identificar la informaci6n de entrada al sistema y datos 

relacionados con la misma. Generar un documento que especifi

que las salidas del sistema y datos complementarios. 

2. Responsable. 

Analista del sistema. 

3. Forma Utilizada. 

Identificaci6n de Entradas/Salidas "DSC-011". 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema, expediente del usuario y el 

expediente de operaci6n. 

5. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente, 

3) Nombre de la Subdirección que se verá afectada por la 

posible automatizaci6n del sistema. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma "Iden

tificación de Entradas/Salidas". 

5) Fecha de aprobación de la form~. 

6) El nGmero que le corresponde dcntrn del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que oo han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Nombre del sistema de referencia. 
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9) Nombre del subsistema correspondiente. 

10) Señalar si el documento descrito es un documento de -

entrada o salida. 

11) Tipo de dispositivo (tarjeta, cinta, disco, etcétera) 

en donde estará alojada la información de documentos fuente, 

documentos intermedios y reqistros. Tipo de salida producida 

por el sistema, como: informes, archivos en cinta, disco, -

etcétera. 

12) Nombre asiqnado a la entrada o salida del sistema, -

seqún se trate. (de ser posible abreviado). 

13) Oriqen de la entrada o de la información contenida -

en la salida. 

14) Frecuencia de cada entrada, o periodicidad de las sa

lidas: Diariamente, semanalmente, menaualmonte, etc6tera. 

15) Estimaci6n del volúmen de entrada o salida durante un 

per!odo dado. 

16) Descripción de Entrada y/o Salida. 

17) Nombre de cada salida del sistema que use esta entra

da (en caso de ser entrada). 

18) Dependencia, área o departamento que utilizará la sa

lida (cuando se trate de salida). 

19) Cualquier dato disponible que sirva de auxilio en la 

fase de diseño detallado del sistema. 

20) Nombro y f irmn de la persona que elaboró el documen-

to. 

21) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

22) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

23) Clave de la forma. 
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DESCRXPCION DEL ARCHIVO, 

1. Objetivo. 

Definir las caracter!sticas principales de un archivo -

de datos, es decir¡ su contenido, su or9anizaci6n, su volu-_ 

men de registros, su período de vida, etc. 

2. Responsable. 

El analista de sistemas. 

3. Forma Utilizada, 

Descripción del Archivo "DSC-012". 

4, Archívese en: 

El expediente del sistema y el expediente de operación. 

5) Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que pertenece el Area de sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente, 

3) Nombre de la Subdirección que se verá afectada por la 

posible automatización del sistema. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) El número que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se ~eñalan con las letras del alfabeto, 

8) Nombre del sistema de referencia. 

9) Nombre del subsistema o fase correspondiente. 

10) Nombre del archivo, describe en forma breve su conte-
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nido. 

11) Clave e identificaci6n del archivo. 

12) Anotar con una X el tipo de Archivo de que se trate -

en base a las dos características señaladas. Una si es tempo

ral o permanente y la otra se refiere al medio físico donde -

se encuentra. 

13) Este apartado se llenar& cuando se trate de un archi

vo de organizaci6n indexada, describiendo el campo que conti~ 

ne la llave, su tamaño y el tipo de registro de que se trate, 

ya sea numérico, alfanumérico o alfabético. 

14) c6digo de grabaci6n de acuerdo al tipo de m&quina que 

se utilice. 

15) Tiempo que se utilice entre dos utilizaciones sucesi

vas del archivo. 

16) Anotar el método utilizado para su creaci6n y/o acce

so, puede ser: Secuencial, aleatorio, secuencial con !ndice y 

otros. 

17) Especificar el tipo de etiquetas que utiliza el archi 

vo. 

18) La cantidad promedio y mSxima de registros por la uni 

dad de tiempo indicada. 

19) Tamaño del registro, número de caracteres. 

20) Número de registros por block. 

21) Número secuencial de cada campo dentro del registro, 

22) Descripci6n resumida del contenido del campo, 

23) Mnemónico del campo, 

24) Indica la posición del inicio de cada campo dentro -

del archivo. 

25) Indica la posici6n Última de cada campo dentro del a~ 

chivo. 

2&) Indica el tamaño de cada uno de los campos que contie 

ne e\ urchivo. 

21) Tipo de registro de que se trate (alfabético, num~ri

co, alfanumérico, etcétera), 

2tt) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

to. 
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29) Nombre y firma de la persona que revisó el documen-

to. 

JO) Nombre y firma de la persona que aprobó el documen-

to. 

31) Clave de la forma. 
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1i 

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION. 

l. Objetivo. 

Definir con claridad y en orden de importancia cada uno 

de los resultados esperados por el usuario, 

2. Responsable. 

El representante del usuario, 

3. Forma Utilizada. 

Requerimientos de Informaci6n "DSC-013". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del usuario y el expediente del sistema. 

S. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretar!a a -

.la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que se ver& afectada por -

la posible automatización del sistema. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) El número que le corresponde dentro del ~anual del -

sistema. 

7) Indica las modificacione~ que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del .itfabeto. 

8) Numero secuencial de lns actividades descritas en la 

forma. 

9) Descripci6n de los requerimientos de información en -
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forma detallada. 

10) Indique la prioridad de cada uno de los requerimien

tos descritos en el punto anterior (corto, mediano o largo -

plazo) de acuerdo con los objetivos y planes de la empresa. 

11) Indique los responsables de llevar a cabo los reque

rimientos antes mencionados. 

12) Anotar por cada actividad el tiempo requerido para -

su ejecución. 

13) Indique la fecha de inicio en la ejecución de la in

formación requerida. 

14) Indique la fecha de terminación de la información r~ 

querida. 

15) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

16) Nombre y firma de la persona que revisó el documen-

to, 

17) Nombre y firma de la persona que aprobó el documen-_ 

to. 

18) Clave de la forma. 
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REQUERIMIENTO DE EQUIPO Y OTROS RECURSOS MATERIALES. 

1. Objetivo. 

Identificar los requerimientos de equipo y otros recur

sos materiales necesarios para el desarrollo del proyecto y 

su operaci6n normal, Asimismo, se identifican las estimacio

nes de tiempo de utilización de dichos recursos. 

2. Responsable. 

El encargado del sistema, 

3. Forma utilizada, 

Requerimientos de Equipo y Otros Recursos Materiales 

"DSC-014". 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a 

la q~e pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente, 

3) Nombre de la Subdirección que se ver& afectada por la 

posible automatización del sistema. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma, 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) El nGmero que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se sefialan con las letras del alfabolo. 
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8) Conforme al servicio requerido, enunciar el sistema 

al que corresponde. 

9) Indicar el subsistema correspondiente. 

10) Recurso.- Especificar el tipo de recurso y otros re

cursos materiales inform&ticos (Procesador, memoria, cinta, 

formas, etcétera). 

11) Descripción.- Describir las características más im

portantes del equipo y otros recursos materiales (acceso se

cuencial, capacidad de memoria, etcétera), 

12) Cantidad o número de recursos a utilizarce (10 cin

tas, 500 formas, 1000 tarjetas, etcétera). 

13) Fecha.- Fecha aproximada a partir de la cual se re

querirá el recurso. 

14) Prueba.- DeBarrollar esta fase de acuerdo con las o~ 

servaciones anotadas en el punto 6. 

15) Instalación.- Desarrollar esta fase de acuerdo con -

las observaciones anotadas en el punto 6. 

16) Operación.- Desarrollar esta fase de acuerdo con las 

observaciones anotadas en el punto 6, 

17) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

18) Nombre y firma de la persona que revisó el documen-_ 

to. 

19) Nombre y firma de la persona que aprobó el documen-_ 

to, 

20) Clave de la forma. 

6. Observaciones. 

En la primer columna identificada como periodo, se ano

tará el tiempo en que se requerirá el recurso, 

En la segunda columna identificada como -tl"~_cuencia, se 

anotar§ la frecuencia de utilización del recurso (di~rio, se 

manal, mensual, etcétera). 
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En la tercer columna identificada ~n horas, indicará el 

tiempo en que se requerir& e~recurso representado en hrs. 
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES. 

1. Objetivo. 

Proporcionar un calendario general de las tareas requer! 

das para llevar a cabo el sistema. Se asigna también el res

ponsable de cada una de ellas y e~ tiempo previsto para reali 

zar las. 

2. Responsable. 

El analista de sistemas. 

3. Forma Utilizada. 

Programa de Trabajo "DSC-015". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que se verá afectada por la 

posible automatizaci6n del sistema. 

4) Fech~ de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) Número que le corresponde dentro del manual del siste 

ma. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Conforme al tipo rle ~ervicio requerido, enunciar el -



sistema al que corresponde. 

9) Indicar el subsistema correspondiente. 

10) Anotar el número secuencial correspondiente a cada 

una de las actividades que se van a realizar. 
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11) Anotar lo más concreto posible la descripci6n de la -

actividad que se va a realizar, en cada linea, 

12) Anotar en este espacio el nombre de la persona que 

lleve a cabo la ~ctividad. 

13) Diseño Preliminar.- Desarrollar esta fase de acuerdo 

con las observaciones anotadas en el punto 6. 

14) Diseño Detallado.- Desarrollar esta fase de acuerdo -

con las observaciones anotadas en el punto 6. 

15) Programación.- Desarrollar esta fase de acuerdo con -

las observaciones anotadas en el punto 6. 

16) Prueba.- Desarrollar esta fase de acuerdo con las ob

servaciones anotadas en el punto 6. 

17) Instalaci6n y Operaci6n.- Desarrollar esta fase de a

cuerdo con las observaciones anotadas en el punto 6. 

18) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

to. 

19) Nombre y firma de la persona que revisó el documento, 

20) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

21) Clave de la forma. 

6. Obse~vaciones. 

En la primer columna identificada con la letra {Il, se -

anotará la fecha de inicio de cada actividad a realizar, 

cando tanto el tiempo estimado (E), como el tiempo real 

indispensable para su ejecución. 

indi 

(R)' 

En la segunda columna identificada con la letra (T) se -

anotará la fecha de terminaci6n por cada actividad a realizar 

indicando tanto el tiempo estimado (E) como el tiempo real 

{R) de terminaci6n. 
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En la tercer columna identificada con las letras (HH), 

se anotará el número de horas hombre por cada actividad a -

realizar, indicando tanto el tiempo estimado (El como el -

tiempo real (RI indispensable para su ejecución. 
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INFORMACION DE COSTOS. 

1. Objetivo. 

·' 
Obtener los costos estimados para el des~rrollo, impla~ 

taci6n y operaci6n del sistema. 

2. Responsable. 

El analista de sistemas. 

3. Forma utilizada. 

Informaci6n de Costos "DSC-016". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

5. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de subsecretaría a 

la que pertenece el Arca de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la subdirecci6n que se verá afectada por -

la posible automatización del sistema. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) El número que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la for-

ma y se señalan con las letras del alfabeto. 

R) El nombre del sistema al que se rcfi~re. 

9) El nombre del subsistema correspondiente. 

1 o l Horas-Hombre.- Ver las Observaciones del punto 6. 



89 

11) Equipo y otros recursos materiales.- Ver las observa 

ciones del punto 6, 

12) Operación Anual. 

a) Organización.- Ver las observaciones anotadas en 

el inciso (a) del punto 6. 

b) Se debe anotar la frecuencia de operación por or-

ganizaci6n. 

c) Anotar las Hora"s-Hombre, costo de mano de obra y 

costos del equipo por frecuencia. 

d) Anotar las Horas-Hombre, costo de mano de obra y 

costos del equipo por año, 

e) En esta columna se debe anotar el total de pesos 

gastados por organizaci6n. 

fl En este espacio se debe anotar el total de cada -

tipo de costo para el desarrollo, implantación y operación -

del sistema. 

13) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

14) Nombre y firma de la persona que revisó el documen-

to. 

15) Nombre y firma de la persona que aprobó el documen-

to. 

16) Clave de la forma. 

6. Observaciones. 

a) Anotar en este espacio el nombre de la organizaciSn, 

(división, departamento, sección, etc., en la que se efectua

rá el gasto). 

b) En este espacio se anotará el gasto de Horas-Hombre y 

el total de pesos, que se utiliza por organización, para cada 

fase del sistema (Diseño Detallado, Programación, Prueba, In~ 

talación y Operación), 

e) En este espacio se debe anotar el total de gastos por 

organizacicSn. 
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d) En este espacio se debe anotar el total para cada u

na de las fases del sistema. 
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ALTERNATIVAS DE DISE~O. 

1. Objetivo. 

Este procedimiento establece un documento que muestra -~ 

las ventajas, desventajas y costos de las soluciones alter

nas, así como la raz6n por la que se rechazaron. 

2. Responsable. 

Anali•ta de Sistemas. 

3. Poraa Utilizada. 

Alternativas de Diseño "DSC-017" •.. 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la subdirecci6n que se ver& afectada por la 

posible automatización del Sistema. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma, 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) El número que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

Bl Nombre del sistema de referencia. 

9) El nombre del subsistema o fase correspondiente. 
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10) Anotar en este espacio un número consecutivo de alte~ 

nativa. 

11) Anotar en este espacio la descripci6nde la alternat! 

va. 

12) En esta parte se deben anotar las ventajas que tiene 

la alternativa. 

13) En este espacio se deben anotar las aesventajas que -

tiene la alternativa. 

14) Anotar el costo anual aproximado para la ejecución de 

la al ernativa. 

Se deberá indicar cuáles son las razones por las que 

se pr pone esta solución alterna. 

to. 

l Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

Nombre y firma de la persona que revisó el documento, 

Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

Clave de la forma. 
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APROBACION DEL DESARROLLO DEL PROYECTO. 

l. Objetivo. 

Conseguir la aprobaci~n ciér es.t.udfo pre~iminar por parte 

del Area Usuaria. 

2. Responsable. 

El jefe de proyecto y el analista de.sistemas. 

3. Formas Utilizadas. 

Ap.robaci6n del Desarrollo del Proyecto "DSC-018". 

Formas que integran la carpeta de la presentación del e~ 

tudio preliminar. 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

5. Descripci6n de la Forma. 

l) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaria a -

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirecci6n que se ver~ afectada por la 

posible automatizaci6n del Sistema. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

S) Fecha de aprobaci6n de la forma. 

6) El número que le corresponde dentro del manual del -

sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Nombre del aistema de referencia. 



9) El nombre del subsistema o fase correspondiente. 

10) En este espacio se debe poner un resumen de los re

sultados del estudio preliminar. 
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11) Se deberá anotar el costo total del desarrollo del -

sistema y el costo anual de operación del mismo. 

12) En este espacio se deben poner las recomendaciones 

necesarias para obtener un buen desarrollo del sistema. 

13) En este espacio deberán aparecer los comentarios y -

firmas del personal usuario y del titular. La fecha debe ser 

del d!a en que se aprobó la continuidad del sistema. 

14) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

15) Nombre y firma de la persona que revisó el documen-_ 

to. 

16) Nombre y firma de la persona que aprobó el documen-_ 

to. 

17) Clave de la forma. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA. 

1. Objetivo. 

Describir un panorama general de los programas conteni-_ 

dos en el sistema, sus lanzamientos, el lenguaje en el que -

fueron estructurados, su versión, los programas absolutos y -

los comentarios que se derivan de cada uno. 

2. Responsable. 

Jefe de. Departamento, Usuario y/o Responsable del Siste-

ma. 

3. Forma Utilizada. 

Diagrama de Flujo del Sistema "DSC-019". 

4. Arch!vese en1 

El expediente del sistema. 

S. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretarfa a -

la que pertenece el Area de Sistemas.• 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que desarrollará el sistema 

una vez aprobado. 

4) Conforme al tipo de servicio requerido enunciar a que 

sistema, subsistema y/o fase pertenece. 

5) Fecha de aprobación del contenidu de la forma. 

6) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se sefialan con l•~ letras del al[abeto. 

7) Fecha de elaboración del contenido de la forma, 
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Bl Indica el número que le corresponde dentro del manual 

del sistema. 

9) Describir en forma detallada y en forma gráfica el -

flujo de las operaciones que se desarrollan en el sistema. Se 

usarán tantas hojas como sea necesario, utilizando plantillas 

y simbología computacional. 

1 0) Anotar 1 as observaciones pertinentes. 

11) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen--
to. 

1 2) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

1 3) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

1 4) Clave de la forma. 
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DIAGRAMA DE PROCESO DEL SISTEMA. 

l. Objetivo. 

Describir en forma gráfica cada uno de los programas que 

conforman el sistema, así como las características de las en

tradas y salidas que utilizan. 

2. Responsable. 

Jefe de Departamento, Usuario y/o Responsable del Siste-

ma. 

3. Forma Utilizada. 

Diagrama de Proceso del Sistema "DSC-020". 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la .que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirecci6n que desarrollará el siste-_ 

ma, una vez aprobado, 

4) Conforme al tipo de servicio requerido enunciar a que 

sistema, subsistema y/o fase pertenece. 

S) Fecha de aprobaci6n del contenido de la forma. 

6) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

7) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

B) Indicar el número que le corresponde dentro del manual 
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del sistema. 

9) Indicar el nombre y caracter!sticas del archivo de da 

tos en el caso que estos se encuentren en tarjetas, en la po

sici6n que corresponda a la entrada del programa que lo nece

site. 

10) Indicar el nombre y caracter!sticas del archivo de da 

tos en el caso que se encuentren en disco magnético, cinta -

magnética o cualquier otro dispositivo de entrada/salida, en 

la posici6n que corresponda, de acuerdo al programa que lo ne 

cesite. 

11) Indicar el nombre y caracter!sticas del archivo de da 

tos que represente la salida de informaci6n a través de un re 

porte. 

12) Indica el nombre y una breve descripci8n de cada uno 

de los programas que conforman el sistema, en cada una de las 

columnas de programas. 

13) Indicar e~ forma gráfica la entrada, el proceso y la 

salida de informaci6n utilizando plantillas y simbolog!a com

putacional, por cada una de las columnas señaladas, 

14) Indicar observaciones adicionales. 

15) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-_ 

to. 

16) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

17) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

18) Clave de la forma. 



EPENDENCIA 

~·RECCION 

e 1i:.¡[11i:;.E:;c10N 

~@__·~=: _o_o_C_U_M_E_N_T_A_C_l_O_N_D_E_r-_D_IA_G_R_A_M_A_DE_P_R_O_CE_S_O ____ (""'"'"' ©. 

~ SISTEMAS DEL SISTEMA . J 
---r-

ARCtt1V() kEPORlf. Ll'1<t1• • .-1i1,11i N«1ohAWA l'f!UQ14AIWIA !f'NUr.J.AMA 

• l. ...... .,, ... .. 'l.• 
AP•O•H•U•: .. ) o ....... ~·1 . ...... ;} 

@ © <n 1 

@ 

-·---t-··~-+---~--··---'. ---
• ·' . f 

® 1 @ 1 

-----+----·--t.-. . .,.4 
' ' 1 

-~-
' 
1 

i -- --------

.. - -------..;....----1-----4----+----+-----~¡----.,--t-,.----;----,-.,---' ___ ._ .. _l__, _______ _ 

1 

1----·--· ----
1 1 

--.. -1 
'- .. ,.: 

--)['º"""'º @ 
"'T 

ltl't'ISO APllO•O 

® 
osc-010 



104 

SEGUIMIENTOS DE AVANCES DE. PROGRAMACION. 

l. Objetivo. 

Llev~r un control de l~s operaciones asignadas a un pr2 

gramador. 

2. Responsable. 

Analista de Sistemas. 

3. Archívesc en: 

El expediente del sistema. 

4. Forma Utilizada. 

Seguimiento de Avances de Programaci6n "DSC-036". 

S. Descripci6n de la Forma, 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretar!a a -

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirecci6n que desarrollará el Siste-_ 

ma una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobaci6n del contenido de la forma. 

6) Número que le corresponde dentro del manual del sist~ 

ma. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto, 

8) Nombre del sistema de referencia. 

9) Nombre del subsistema y/o fase correspondiente. 

10) Anotcse la clave del programa. 
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11) Nombre del programador responsable de la actividad. 

12) No necesita explicación. 

13) Anotar la fecha de inicio, la fecha en que termina, -

y el total de días estimados para realizar la actividad. 

14) Anotar el tiempo real en que se inicia, se ter~ina y 

los días que se utilizan. 

15) Anotar cuál es la diferencia entre el tiempo estimado 

y el tiempo real para el desarrollo de la actividad. 

16) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

to. 

17) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

18) Nombre y firma de la persona que aprob6 el ~ocumento, 

19) Clave de la forma. 
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA. 

l. Objetivo. 

Llevar un control de las operaciones e~pec!ficas de cada 

programa a procesarse. 

2. Responsable. 

Jefe de Departamento, Usuario y/o responsable del siete-

ma. 

3. Forma Utilizada. 

oescripci6n General del Programa "DSC-021". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripci6n de la Forma. 

l} Nombre de ~a Dependencia a nivel de Subsecretarfa a -

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirecci6n que desarrollará el sistema 

una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobaci6n del contenido de la forma. 

6) Indica el número que le corresponde dentro del manual 

del sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 
8) Conforme al tipo de servicio requer.ido enunciar a que 

sistema, subsistema y/o fase corresponde. 
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9) Indique el nombre del programador que tiene a su car-

go la ejecuci6n del programa. 

10) Nombre del programa a desarrollar. 

11) Describa brevemente lo que .se pretende lograr en el 

programa. 

12) Anotar algunos datos adicionales, import~ntes en la -

ejecuci6n del programa. 

13) Elabore el Diagrama de Bloque que especifique el flujo 

de informaci6n del programa. 

14) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documento. 

15) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

16) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

17) Clave de la forma. 
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

1. Objetivo. 

Describir el flujo de las operaciones espec!fica~ neces~ 

rias para la ejecuci6n de un programa. 

2. Responsable. 

Jefe de Departamento, usuari; o ~esponsabl•del Sistema. 

3. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

4. Forma Utilizada. 

Descripci6n del Procedimiento."DSC-022". 

S. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretar!a a -

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la subdirecci6n que desarrollara el sistema 

una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobaci6n del contenido de la forma. 

6) Indique el nGmero que le corresponde dentro del ma

nual del sistema. 

7) Indica las modificaciones que se hah hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Conforme al tipo de servicio requerido enunciar a que 

sistema, subsistema y/o fase corresponde. 

9) Describir en secuencia lSqlca y ordenada, las opera-
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ciones indispensables para la ejecución de un programa. 

10) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen--
to. 

11) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

1 2) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

1 3) Clave de la forma. 
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DETALLE DE IMPRESION. 

l. Objetivo. 

Describir el procedimiento para la obtención de regís-_ 

tros de salida, cuando se registran directamente en formatos 

de salida. Se utiliza principalmente para la obtención de ar 

chivos de datos. 

2. Responsable. 

Jefe de Departamento, Usuario y/o Encargado del Siste-_ 

ma. 

3. Forma Utilizada. 

Detalle de Impresión "DSC-023". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

5. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que desarrollará el Sistema 

una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

6) Indica el número que le corresponde dentro del manual 

del sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 
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8) Conforme al tipo de servicio requerido enunciar a que 

sistema, subsistema y/o fase corresponde. 

9) Nombre del programa que géner_a el archivo de salida. 

10) Nombre de la persona que formul~ el programa. 

11) Clave de identificación del registro de salida. 

12) Tipo de registro. 

13) Tamaño del registro. 

14) Número de linea en la que se grabará la variable co-_ 

rrespondiente dentro del archivo de salida. 

15) Número de columna en la que se grabará la variable -

correspondiente dentro del archivo de salida. 

16) Procedimiento de cálculo para la obtención del regia-

tro. 

17) Notas u observaciones adicionales. 

18) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen--
to. 

19) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

20) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

21) Clave de la forma. 
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DETALLE DE SALIDA. 

1. Objetivo,'. 

Descr~bir los procedimientos para la obtenci6n de las -

variables, séñaladas en el formato de Diseño de Forma de Im

presión, cuando 'stas se obtienen a trav's de listados. 

2. Responsable. 

Jefe de Oeparta¡nento, U_~u;~~-,io y/o Responsable del, S_iste-

ma. 

3. Forma Utilizada. 

Detalle de Salida "DSC-024". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

5. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaria a -

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que desarrollará el siste-

ma una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

6) Indica el número que le corresponde dentro del manual 

del sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Conforme al tipo de servicio requerido enunciar a que 
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sistema, subsistema y/o fase corresponde. 

9) Nombre del programa que genera el listado de impre-_ 

sión. 

10) Nombre de la persona que formula el programa. 

11) Clave de identificación de los registros de salida -

en el orden en que aparecerán los resultados. 

12) Descripción de la variable correspondiente. 

13) Tipo de registro correspondiente. 

14) Tamaño del registro correspondiente. 

15) Procedimiento de cálculo para la obtención de cada -

registro. 

16) Formato de salida de cada uno de los registros seña

lados. 

17) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-_ 

to. 

18) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

19) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

20) Clave de la forma. 
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DISE~O DE FORMAS DE IMPRESION. 

1. Objetivo. 

Proporcionar una representación qráf ica y una descrip

ción narrativa de todos los inform~s!~~~ci~y~n~o encabezados 

descripción de cada campo, posición que.cicupan, descripción 

de la imagen de salida, etc. 

2. Responsable. 

Responsable del Sistema·~ Usuario del-mismo. 

3. Forma Utilizada. 

Diseño de Formas de Impresión "DSC-025". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema y el expediente del usuario. 

5. De~cripción de la Forma. 

Este formato está previamente impreso e integrado en un 

block, permite diseñar completa y correctamente las salidas 

del sistema o informes que se generen. Los datos más signifi

cativos se mencionan a continuación: 

1) Nombre e identificador del informe. 

2) Describe en forma gráfica los espacios que se deben -

dejar entre una y otra línea, as! como la información comple

ta de una hoja de salida. 

3) Deberá incluir: 

a) Todos los encabezados y columnas del informe. 

b) Las fechas y numeración de páginas. 

c) Elementos del informe indicando su clase y tamaño 
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máximo, asl corno los requerimientos de edici6n. 

d) Representaci6n de ~ada diferente ti~o de linea de 

impresi6n. 

e) Espaciado que deberá coincidir eón 1-o indicado en 

la descripci6n del informe. 

4) Deberá llenar los datos generales que se especifi-_ 

quen de acuerdo al formato que se utilice. 
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INSTRUCTIVO. 

1. Objetivo. 

Describir paso a paso e) seguimiento de las operaciones 

que se efectúan en un sistema de có_mputo. 

2. Responsable; - ' 

Analista _de _si_steínas, 

3. Forma Utiliz.adá;-

Instructivo "DSC-026". 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema y de operación. 

5. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a 

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que desarrollará el siste-

ma una vez. aprobado. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

6) Indica el número que le corresponde dentro del Ma

nual del sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la for

ma y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Describir el nombre del sistema correspondiente, 

9) Clave del instructivo. 

10) Describir en forma general el contenido del instruc-
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tivo. 

11) Describir en forma detallada el cnntenido del instru~ 

tivo. 

12) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-_ 

to. 

13) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

14) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documento. 

15) Clave de la forma. 
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DIAGRAMA DE EJECUCION DEL LANZADOR. 

1. Objetivo. 

Describir en forma gráfica la secuencia de ejecuci6n de 

cada uno de los programas de que está formado un sistema, p~ 

ra la obtcnci6n de los resultado~ esperados. 

2. Responsable. 

El Encargado del Sistema. 

3. Forma Utilizada. 

Diagrama de Ejecuci6n del Lanzador "DSC-027", 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema y operación. 

S. Descripción de la Forma. 

'" 1) Nombre de la Dependencia a nivel de subsecretaria a 

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirecci6n que desarrollar& el Siste

ma una vez aprobado. 

4) Describir el nombre del sistema, subsistema y/o fase 

a la que corresponde el diagrama. 

Sl Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

6) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto, 

7) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

BJ NGmero que le corresponde dentro del manual del sist~ 

ma. 
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9) Describir un diagrama de flujo, para la ejecuci6n de 

los programas que conforman el sistema, subsistema o fase -

que se describa. 

10) Anotar las observaciones necesarias al diagrama. 

11) Nombre y firmb de la persona que elabor6 el documen-

to. 

12) Nombre y firma de la persona que revis6 el documen-_ 

to. 

13) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documen-_ 

to. 

14) Clave de la forma. 
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CONTROL DE PROGRAMAS. 

l. Objetivo. 

Identificar el número de cinta en que. estiín protegidos 

los archivos de programas, as! co~6 l~ ~osici6n que ocupan 

dentro de la cinta para facilitar:'su: loca.lizaci6n. 

2. Responsable. 
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Jefe de Departamento, usu~iio~y/o ~~cargado del Sistema. 

3. Forma Utilizada. 

Control de Programas "DSC-028". 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripción de la Forma. 

l) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a 

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirección que desarrollar& el Siste-

ma una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboración del contenido de !a forma. 

5) Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

6) Número que le corresponde dentro del manual del sis-

tema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la for

ma y se señalan con las letras del alfabeto. 

B) Nombre del sistema al que corresponde la cinta. 

9) Subsistema y/o fase a la que corresponde, así como una 
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descripci6n breve de su contenido, 

10) Nombre del archivo de programas. 

11) NGmero de cinta. 

12) Posici6n que ocupa el archivo dentro de la cinta. 

13) Describir en forma secuencial el nombre de los progr~ 

mas que contiene el archivo mencionado en el punto 10. 

14) Notas adicionales. 

15) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

to. 

16) Nombre y firma de la persona que revis6 el documento. 

17) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

18) Clave de la forma. 
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CONTROL DE l\RCllIVOS EN CIN'fll. 

1. Objetivo. 

Respaldar la in~ormación del Sistema de Cómputo, inclu

yendo programas, archivos de datos y/o respaldos de ~rchivos 

maestros e históricos. 

2. Responsable. 

Jefe de Departamento, Usuario y/o Responsable del Siste-

ma. 

3. Forma Utilizada. 

Control de Archivos en Cinta •osC-029". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

5. Descripción de la Forma. 

11 Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretaría a -

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Dirección General correspondiente. 

J) Nombre de la Subdirección que desarrollar' el sistema 

una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

6) Número que le corresponde dentro del Manual del Sis-

tema. 

7i Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Nombre del sistema al que corresponde la cinta. 

9) Subsistema y/o fase a la que corresponde, as! como -
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una descripci6n breve de su contenido. 

10) Número de cinta que contiene la información anterior. 

11) Tamaño de la cinta. 

12) Describa en forma secuencial cada uno de los archivos 

que respaldan la información del sistema. 

13) Posición que ocupa el archivo dentro de la cinta. 

14) Fecha en que se respaldan los archivos. 

15) Notas adicionales. 

16) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

17) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

18) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

19) Clave de la forma. 
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DESCRIPCION DE INFORMES, 

. Iridica:r es la finalidad'del informe. 

2. Rc:;sponsabie. 

Analista de Sistemas. 

3. Forma Utilizada •. 

Descripci6n de Informes "DSC~OJO". 

4, Archívese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretarla a 

la que pertenece el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirecci6n que desarrollar& el siste-

ma una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación de la forma. 

6) NGmero que le corresponde dentro del Manual del Sis-

tema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la for

ma y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Nombre del sistema de referencia. 

9) Nombre del subsistema o fase correspondiente. 

10) Anotar el nombre y el número del informe. 

11) Anotar la frecuencia de emisión del informe. Por e-_ 

jemplo: Diario, semanal, mensual, etc. 
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12) Breve descripción del contenido del informe. 

13) Indicar cual es el objetivo del informe. 

14) Hacer una relación de nombres y posiciones de los -

campos que sirven para cortes de control, esto es: Totales, 

subtotales, etc. 

15) Lista y definición de cada elemento de los datos del 

informe, detallado. 

a) Los elementos de los datos cuyo significado no se 

sobreentiende en el diseño del informe. Ejemplo: Las abrevi~ 

turas como encabezados o columnas, caracteres usados como in 

dicadores (asteriscos) avisos de error, etc. 

b) Los elementos de los datos calculados para el in

forme. Ejemplo: Totales de verificación de resultados, por-_ 

centajes, acumulación decimal, etc, 

16) Anotar algunas de las especificaciones para la impr~ 

si6n de los resultados. 

17) Nombre, firma y puesto de la persona que formuló el 

informe, as! como el de la persona que lo autoriza, 

18) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

19) Nombre y firma de la persona que revisó el documen-_ 

to. 

20) Nombre y firma de la persona que aprob6 el documen-_ 

to. 

21) .clave de la forma. 
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DESCRIPCION DE DOCUMENTOS FUENTE. 

1. Objetivo. 

Describir y mostrar los ·docUníen~?·s '.fuente ciel sistema, 

así como la manera en que 

2. Responsable. 

Analista de Sistemas y el úsdariC>i. 

3. Forma Utilizada. 

Descripción de Documentos Fuente "DSC-031". 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema y en el expediente del usua-_ 

rio. 

s. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretarfa a 

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci.Sn General correspondiente, 

3) Nombre de la Subdirección que desarrollará el sistema 

una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

6) Indica el nGmero que le corresponde dentro del manual 

del sistema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se indican con las letras del alfabeto, 

8) Nombre del sistema de referencia. 

9) Nombre del subsistema correspondiente. 

10~ Anotar el nombre y nGmero del Documento Fuente, nor-_ 
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malmente proporcionado por el usuario. 

11) Anotar la frecuencia con la qua el documento fuente 

ser§ recibido, por ejemplo: Diario, semanal, etc. 

12) Se anotará la focha en que el Documento será pcesen

tado a control de datos. 

13) Aqu! se indicará el lugar de destino de cada documen 

to fuente, por ejemplo: Regresar los documentos al Departa

mento de Ahorro, después de ser procesados. 

14) Aquí se detallan los datos del Documento fuente, en 

el orden en que van apareciendo en la forma y la manera en 

que son llenados. 

15) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

16) Nombre y firma de la persona que revtsó el documen-_ 

to. 

17) Nombre y firma de la persona que aprobó el documen-_ 

to. 

18) Clave de la forma. 
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MODIFICACION DEL PROGRAMA, 

1. Objetivo. 

Proporcionar las especificaciones suficie~tes ~ nec~sa

rias para modificar un programa. 

2. Responsable. 

Jefe de Departamento, .usuario y/o EJ'!ca_rgado del Siate-_ 

ma. 

3. Forma Utilizada. 

Modificaci6n del Programa "DSC-032". 

4. Arch{vese en: 

El expediente del sistema. 

5, Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretar1a a 

la que corresponde el Area de Sistemas, 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente, 

3) Nombre de la Subdirecci6n que desarrollará el Siste-

ma una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la forma. 

5) Fecha de aprobaci6n del contenido de la forma. 

6) Número que le corresponde dentro del manual del sis-

tema. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la for

ma y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Nombre del sistema de referencia. 

9) Nombre del subsistema y/o fase correspondiente. 
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10) Clave de identificación del programa. 

11) Nombre del programa, identificando en forma breve su 

contenido. 

12) Número de veces que se han hecho modificaciones. 

13) Referencia de documento que motivó la modificaci6n. 

14) Descripción de la modificación. 

15) Nombre y firma de la persona que elabor6 el documen-

to. 
-

16) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

17) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento. 

18) Clave de la forma. 
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TABLA DE DECISIONES. 

1. Objetivo. 

• 
Presentar en forma tabular todas las relaciones lógicas 

que existen entre las variables y condiciones de un problema 

y las acciones que deben ejecutarse en el procesamiento de -

solución, de acuerdo a reglas definidas por el usuario, des

tacando claramente las relaciones entre causas y efectos. 

2. Responsable. 

El programador encargado de la ejecución d~l programa, 

3. Forma Utilizada. 

Tabla de decisiones "DSC-033~. 

4. Archívese en: 

El expediente del sistema y el expediente del programa. 

S. Descripción de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nive1 de Subaecretarfa a 

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) 

3) 

una vez 

4) 

5) 

6) 

ma. 

Nombre de la Dirección General correspondiente. 

Nombre de la subdirección que desarrollarS el sistema 

aprobado. 

Facha de elaboración del contenido de la forma. 

Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

NGmero que le corresponde dentro del manual del sist~ 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Conforme al tipo de servicio requerido enunciar a que 
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sistema, subsistema y/o fase corresponde. 

9) Describir los factures a considerar para decidir que 

procedimientos se deben efectuar. 

10) Marque con asteriscos en las columnas que correspon

dan a cada condici6n y se reflejen en las columnas correspo~ 

dientes a la acción. 

11) Describir los casos a efectuar como resultado de las 

condiciones efectuadas en el procedimiento. 

12) Márquese con asteriscos en las columnas que corres

pondan a cada acci6n. 

13) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

14) Nombre y firma 4e la persona que revis6 el documen-

to. 

15) Nombre y firma de la persona que aprobó el documen-_ 

to. 

16) Clave de la forma. 



üEPEN DENCIA: --·-,.-.,--,--D-O_C_U_M_E_N_T_A_C_I O_N_D_E--.... ---~..,..._.--:~~~:~!J~-=-~O ...... • 
SISTEMAS t4' f6' 

DIRECCION: ---?;;\-'-------------' ~ \gJ 

sUSDIRECCION' ; ( TABLA DE DECISIONES 1 -:0.:~:,;t~'.-~' 
3 

1 

(REFERENCIA; 
® J 

, 
2 1 3 1 e 9 i10/ 11 CONDICION 1 4 5 6 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

® 1 1 
1 

1 1 @. 1 

1 

1 

1 1 i 1 

1 
i 1 

' i 

1 

' 1 

1 

1 1 
1 

1 ! 
: 

1 

: ! 1 
1 1 i 1 

: 1 

1 

1 : 
1 

1 

1 ' 1 
1 

1 ! i 1 i 
1 ! 

1 i 
1 

1 

i i 
1 

1 i 1 ¡ 
1 

1 1 

1 1 

1 
1 

1 ' 
1 

1 1 

1 
1 1 1 

¡ 1 
1 ' 1 1 1 

' ¡ 1 ¡ 
1 ' 1 l 1 1 1 

' 
! ' 

1 
1 

' 1 

1 

1 

1 1 
1 . 

1 1 1 i ·I 1 1 

1 
,, 

1 1 1 ! 

1 
1 1 1 1 : 

1 1 
' 

1 

: 1 

1 

1 1 

1 

! 
i 1 ¡ ' 

1 
: 

1 1 1 1 

1 ·r 1

11 
1 1 1 ·(1 ·1 r~1 

' 

l 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 IJ 
ACCION 1 2 3 4 !I 6 7 8 9 IO 11 12 13 14 IS 16 17 18 19 2( 

® 
..... g 

• 

. 

. ' ·. '.'· ~~ J 
ii.il ..... 

~ ... '· ~ ... _ ~ !l; .... 
. . t i .•. ... 

·.- .. .;.•· . . . ···' - ..... : 

C:R.M-=--· @ l ftlEVISO @ l .APftOllO @) J 
DSC-o~@ 

.1 



14ú 

EVALUACION TECNICA DEL SISTEMi. 

1. Objetivo. 

Evaluar técnicamente el sistema detallado en una reuni6n 

entre el Usuario, Analistas y Programadores, Responsables del 

Sistema, así como el Encargado de la Operación del mismo. 

2. Responsable. 

El Encargado de¡ Sistema. 

3. Forma Utilizada. 

Evaluaci6n Técnica del Sistema "DSC-034". 

4. Arch!vese en: 

El expediente del sistema. 

5. Descripci6n de la Forma. 

1) Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretarfa a 

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) 

3) 

una vez 

4) 

5) 

6) 

ma. 

Nombre de la Dirección General correspondiente. 

Nombre de la Subdirección que desarrollará el sistema 

aprobado. 

Fecha de elaboración del contenido de la forma. 

Fecha de aprobación del contenido de la forma. 

Número que le corresponde dentro del manual del siste 

7) Indica ~as modificaciones que se han hecho a la torma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Nombre del sistema de referencia. 

9) Nombre del subsistema y/o fas~ correspondiente. 
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10) Señalar con una X si la etapa que se señala ya ha si 

do ejecutada. 

11) Anotar los cambios y conclusiones que surjan de la -

evaluación previa. 

12) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

13) Nombre y firma de la persona que revisó el documento. 

14) Nombre y firma de la persona que aprobó el documento, 

15) Clave de la forma. 
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DEPENDENCIA G) DOCUMEN TAC ION HOJA NO 

SISTEMAS @ 
@ DIRECCION 

EVALUACION TECNICA E:OJCION 

@ DEL SISTEMA G) 
SUBDIRECCION 

e SISTEMA @IStJBSISTEMA @ l 
1.-DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA ( ) @ 

2.-DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA ( ) 

3.-DIAGRAMA DE PROCESO DEL SISTEMA ( ) 

4.-DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA ) 

5.-DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

e.-DESCRIPCION DE ARCHIVOS DE ENTRADA I SALIDA( 

7.-FORMATOS DE REGISTRO ( 

8.-ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS DE EJECUCION ) 

G:-RESPALDOS DE INFORMACION ) 

10.-FORMATOS y REPORTES DE SALIDAS ( 

11.-0ESCRIPCION DE INFORMES ( ) 

12.-VARIABLES DEL SISTEMA ( ) 

13:-DESCRIPCION DE .DOCUMENTOS PUENTE l ) 

CAMBIOS Y CONCLUSIONES ® 

( APROSO @/REVISO @l•PR080 
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PRESENTACION, 

Conseguir la aprobaci6n del Si~tema. 

2. Responsable. 

Jefe de Proyecto y Analista de 's;istemas. 

3. Forma Utilizada. 

Presentaci6n "DSC-035". 

4. Arch{vese en: 

El expediente del sistema. 

S. Descripci6n de la Forma. 

ll Nombre de la Dependencia a nivel de Subsecretarfa a 

la que corresponde el Area de Sistemas. 

2) Nombre de la Direcci6n General correspondiente. 

3) Nombre de la Subdirecci6n que desarrollar& el siste-

ma una vez aprobado. 

4) Fecha de elaboraci6n del contenido de la for111a. 

5) Fecha de aprobaci6n del contenido de la forma. 

6) Número que le corresponde dentro del manual del sist~ 

ma. 

7) Indica las modificaciones que se han hecho a la forma 

y se señalan con las letras del alfabeto. 

8) Anotar el número que le corresponde a la actividad. 

9) Hacer una breve descripción de la actividad, 

10) Anotar el nombre del responsable de la actividad. 

11) Anotar el tiempo de duraci6n del desarrollo de la ac

tivi<l•Hl. 



lSll 

12) Anotar la fecha en que se inicia la actividad. 

13) Anotar la fecha en que se termina de desarrollar la 

actividad. 

14) Nombre y firma de la persona que elaboró el documen-

to. 

15) Nombre y firma de la persona que revis6 el documen-

to. 

16) Nombre y firma de la persona que aprobó el documen-

to. 

17) Clave de la forma. 
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CD e DOCUNl!NTACION DE ) HOJA ~ .. 
DEPENDENCIA: 

@ SISTEMAS 
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CAPITULO 3 

III. INSTRUMENTOS AUXILIARES DE LA DOCU

MENTACION. 

l. TECNICAS DE RECOPILACION DE DATOS. 

2. TIPOS DE MANUALES Y SU OESCRIPCION. 

3. METOOOS DE DOCUMENTACION. 

4. SIMBOLOGIA. 
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III. INSTRUMENTOS AUXILIARES DE LA DOCUMENTACION, 

El prop6sito de presente cap!tulo es mostrar las princi

pales tficnicas y herramientas de que se disponen para reali

zar la documentaci6n en el desarrollo de sistemas. 

Los diagramas (en sus diferentes modalidades) son ampli~ 

mente utilizados en la configuraci6n de los sistemas, tanto en 

una etapa de análisis del mismo (en vfas de reorganizaci6n), -

como en una fase de descripci6n definitiva (puesta en marcha). 

Por su parte, los manuales son instructivos específicos de op~ 

raci6n del sistema, y corresponde prepararlos al personal en-_ 

cargado de documentación, igualmente, tanto en la etapa de des 

cripción del sistema en actual uso, como cuando se pone en tun 

cionamiento un nuevo sistema. 

Para la recopilación de datos se puede recurrir a doa fo!:_ 

mas generales, que son: Investigación Documental (indirecta) e 

Investigaci6n de Campo (directa). 

1. T&cnicas de Recopilación de Datos. 

1.1. Investigación Documental. 

Desde el punto de vista de documentaci6n de sistemas, ad

quiere importancia recurrir a la investigación documental, si 

esta información conserva, en alguna medida, actualidad, o en 

otras palabras se le considera confiable, de tal manera que -

auxilie realmente al personal de documentación. Las fuentes de 

la investigación documental pueden ser de dos tipos: Externa e 

Interna. 
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En el primer caso podemos enunciar: 

Bibliotecas.- Como complementaci6n profesional, los ana

listas recurren a esta fuente, en cuya bibliografía especiali

zada pueden encontrar uno o más puntos de vista sobre un tema 

determinado, reforzando su marco te6rico de acci6n. 

publicaciones Especializadas.- Fundamentalmente para es-_ 

tar al corriente respecto a los Gltimos adelantos en la mate

ria. 

Respecto al segundo caso podemos decir que: 

Como una fuente interna de investigaci6n documental tene

mos principalmente archivos que pueden ser de aspectos relaci~ 

nades con hechos anteriores (ventas, producci6n o estadísticas 

en general}; y archivos sobre procedimientos, esto para darse 

cuenta de la evoluci6n de los sistemas de informaci6n. 

1.2. Investigaci6n de Campo. 

Esta es una forma directa de investigaci6n (para la post~ 

rior documentacidn de sistemas), cuyas herramientas m&s comun

mente utilizadas son: Entrevista, Cuestionario, etc. 

Entrevista. 

Es una de las formas más importantes de recopilar informa 

ci6n. Al existir un contacto personal con usuarios del sistema 

se pueden detectar con mayor precisi6n las vaguedades o debil! 

dades en operaciones y procedimientos cuya documentaci6n (si -

existe) investigada previamente, no dej6 al descubierto el fon 

do de las opiniones vertidas por el entrevistado. 
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De acuerdo a la ma9nitud y naturaleza de informaci6n que 

se desee obtener, el grupo de an8lisis y documcntaci6n, defi

nirá en principio los niveles jerárquicos en que centrar& sus 

entrevistas. Aunque es recomendable, se inicie por la escala 

de mayor jerarqufa, en donde se le indicará la pauta a seguir 

en las entrevistas, respecto a horario, duracidn y disponibi

lidad de usuarios del sistema para llevarlos a cabo, 

La observaci6n de lo siguiente contribuir& a establecer 

una relaci6n adecuada (entrevistado-entrevistador) y a obte

ner mejores resultados. 

1) Cortesía, amistad y cooperaci6n en todo momento. 

2) Tomar nota de los elementos relevantes {claves) de la 

entrevista. 

J) Brevedad de la entrevista. 

4) Evitar el uso de tecnicismos. 

SJ No solicitar opiniones o hechos que no posea el entre

vistado. 

Por otro lado, es conveniente preparar una gu!a o progra

ma de entrevista, con ho que se reduce la posibilidad de des

viarse del tema a tratar, y hacer omisiones importantes. 

cuestionario. 

Habrá ocasiones en que por incompatibilidad de horario, -

distancias u otros factores, no sea posible hacer entrevistas. 

Por lo que se decida emplear cuestionarios para obtener 

informaci6n ~til para la documentaci6n de sistemas. Aunque es 

muy similar a un programa de entrevistas, el cuestionario tie

ne como f!n resaltar por s! solo, sin la interpretacidn de un 

entrevistador. 



156 

su9erimos para obtener buenos resultados, que el cuestio

nario reuna las siguientes caracter!sticas: 

1) Brevedad de las preguntas. 

2) Claridad y Cortesfa en el planteamiento de las mismas. 

3) preguntas claras y precisas. 

4) Orden lógico en las preguntas. 
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2. TIPOS DE MANUALES Y SU DESCRIPCION. 

En el punto anterior, se mencion6 como una fuénte de in

formaci6n documental acerca de los sistemas, aquella provenie~ 

te de las mismas organizaciones, y más espec!ficamente a la in 

formación plasmada en instructivos y manuales. 

La tarea de la documentación de sistemas fructifica prec~ 

samente en la elaboracidn de manuales, cuyo uso se orienta b&

sicamente a: 

1) Mantener un flujo continuo de información administrati 

va. 

2) Guiar eficientemente la ejecucidn de actividades. 

J) Clarificar la estructura de las organizaciones, as! co 

mo responsabilidades asignadas. 

4) Evitar ambiguedades en la interpretacidn y aplicación 

de las pol!ticas1 y 

5) Coordinar las operaciones requeridas para el funciona

miento del sistema. 

Los manuales se identifican tfpicamente como provenion-_ 

tes de un grupo interdisciplinario de sistemas y procedimien-_ 

tos (analistas de sistemas, programadores, operadora• de comp~ 

tadoras, etc.), y en colaboraciSn estrecha con todos y cada 

uno de los integrantes de una organización. 

Resultado de lo anterior se crean manuales que se clasifi 

can por su contenido en: 

1) M1tnuales de Organización. 

2) Manuales de Polfticas. 

3) Ma.nuales de Procedimientos. 

4) Manuales Mixtos. 
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Respecto a la funci8n específica que tratan, se preparan 

Manuales de: 

al Ventas. 

b) Producci6n. 

c) Finanzas. 

d) Personal. 

e) Otras funciones. 

En el proceso de documentaci8n de sistemas computarizados 

(o automatizados), se crean manuales identificados con una ter 

minología específica. Pero ello no implica una desvinculaci6n 

con las anteriores clasificaciones, por el contrario abarca as 

pectos tanto de contenido como de funciones administrativas, -

haciendo una integracidn de ellos. En el ~ltimo de los ~asos, 

la documentación de sistemas tiene que ver con la preparacidn 

de todo tipo de manuales, aunque en el presente trabajo se le 

da un tratamiento mayormente orientado a la creación de manua

les de sistemas de informacidn computarizados. 

A continuación describir~ brevemente las primeras dos cla 

sificaciones: 

Por su contenido. 

Manuales de Organización.- En ~l se detalla la estructura 

de una organización, señalando adem~s, jerarqu!a, autoridad y 

responsabilidad de cada puesto, asf como las funciones de los 

mismos. 

Manual de Políticas.- En ~l se plasman las actitudes y ":'

guías de acción bajo las cuales se desarrollar&n las operacio

nes de la organizaci8n en sus distintas areas de actividad. 

Manual de Procedimientos.- Describe en sennencia llgica -

las distintas operaciones de que se compone un praueao, HBña-



lando generalmente quién, c&mo, cuándo, d6nde y para qué han 

de realizarce. 

Manual Mixto,- Esto puede tratar dos o más aspectos, As! 

por ejemplo existirá- manuales de organizaci8n, que además des 

criben procedimientos de una Brea determinada, 

Por su funci6n Administrativa. 

En cierta forma podemos catalogar a este tipo de manuales 

dentro de los de políticas, ya que generalmente se crean para 

ser utilizados o consultados por los niveles jer&rquicos m(s -

altos, dentro de las organizaciones. Ellos cristalizan el tra

bajo de muchos años, de directivos al frente de una área espe

cífica, También se les conoce como Manuales Departamenta~s, -

por tratar informaci6n exclusiva de un departamento. 

La documentaci6n de sistemas de c6mputo hace hincapid en 

la preparaci6n de los siguientes Manuales: 

1 ) Manual del Sistema. 

2) Manual de Operae>il!n del Sistema. 

3) Manual del Usuario del Sistema. 

4) Manua 1 del Programador. 



160 

MANUAL DEL SISTEMA. 

1. Objetivo. 

Proporcionar información general de un sistema listo p~ 

ra su liberaci6n. 

2. Responsable. 

Area de Documentaci6n. 

3. Formas Utilizadas. 

Incluye todas las formas que se especifican en el cat&-

1090 de las mismas, enunciado en el punto nGmero cuatro del 

cap!tulo dos. 

4. Arch!vese en1 

En la organizaci6n para su consulta. 

S. Especificaciones1 

Se presenta en papel bond blanco, tamaño carta, impresa 

Gnicamente en el anverso, integrado en carpetas para su pre

sentación. 

6. Distribución. 

En una carpeta con el original para el usuario y dos 

carpetas adicionales tanto para el área de procesamiento, co 

mo para el &rea de Documentación. 
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7. Periodicidad de Formulación. 

Cuando se re~uie.re documentar un sistema de computación. 

a. Co!ltenido. 

1) Introducción. 

2) Antecedentes (Manual del Usuario). 

3) Información General. 

- Descripción General del Sistema. 

- Objetivos del Sistema. 

- Diagrama de Flujo de Información. 

- Diaqrama de Proceso del Sistema. 

4) Relación de Prograaas que integran el sistema. 

5) Información por Programa (Manual del Programador). 

Descripción General del Programa. 

- Descripción de loo Procedimientos. 

Descripción de Archivos de Entrada/Salida. 

Formatos de loa Registros. 

Estructura de los programas de ejecución. 

Lanzadores (Manual de Operación) • 

• Listado del Lanzador~ 

Diagrama de Ejecución del Lanzador • 

• Gu!as de Proceso • 

• Listados de Programas. 

Respaldos de Información. 

6) Formatos y Reportes de Salida. 
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7) Instructivos de Captura, 

8) Instructivos de Codificación. 

9) Tablas y Catlílog_oe del Sistema. 



163 

MANUAL DE OPERACION DEL SI.STEHA. 

1. Objetivo. 

Proveer a Control de Producción de las herramientas ne

cesarias para administrar el sistema. Ee una gu!a para la -

Operación rutinaria del sistema. 

2. Responsable. 

Area de Documentación. 

3. Formas Utilizadas. 

Instructivo "DSC-026". 

- Diagrama de Ejecuci6n de Lanzadores "DSC-027". 

4. Arch!vese en1 

El expediente del sistema. 

s. EspeciLicaciones. 

Se presenta en papel bond blanco, tamaño carta, impresa 

únicamente en el anverso. Integrado en carpetas para su pre

sentación. Representa un anexo al Manual del Sistema. 

6. Distribución. 

Se elabora.en una carpeta con el original para el Depa~ 

tamento de Control de Producción y dos carpetas con copias -

tanto para el ·Srea de procesamiento, como para el &rea de Do 

cumentación. 
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7. Periodicidad de Formulaci6n. 

Cada vez que se cree o modifique un sistema de c6mputo. 

e. Contenido. 

1. :Introducci6n. 

2. Diagrama General. 

3. Procedimientos Administrativos. 

4. Procesos. 

4.1. C6di90 y Nombre. 

4.2. Descripci6n del Proceso. 

4.3. Relaciones cont 

4.3.1. Entradas. 

4.3.2. Salidas. 

4.3.3. Archivos. 

4.3.4. Pro9ramaa. 

4.3.5. Bibliotecas. 

4.4 •. Requerimientos de Equipo. 

4.5. Instructivos de Ejecuci6n. 

4.5.1. Diagramas de Ejecución de Lanzadores. 

4.5.2. Gu!as de Procesamiento. 

4.5.3. Listados de Lanzadores. 

4.6. Plan de Oporaci6n. 

5. Entradas. 

5.1. C6digo y Nombre. 

5.2. Descripci6n. 

5.3. Ejemplo de la forma o pantalla. 

5.4. Instructivos de Ejecución. 



s.s. Instructivos de Captura. 

6. Salidas. 

6.1. C6diqo y Nombre. 

6.2. Descripci6n. 

6.3. Ejemplo de reporte o pantalla. 

6.4. Instructivo de Interpretaci6n. 

6.5. V•lidaci6n y retroalimentaci6n. 
; 

7. Programa de Actividades. 
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MANUAL DEL USUARIO D~L SISTEMA. 

1. Objetivo. 

Proporcionar al Usuario una descripción general del Sis 

tema, en la que se destaquen las funciones en las que se ve 

involucrado, mostrando la secuencia de proceso, las acciones 

a tomar y las pol!ticas que regirán el funcionamiento del -

sistema. Ayuda al usuario a comprender el sistema y formar -

parte en su funcionamiento. 

2. Responsable. 

Area de Documentaci6n. 

3. Formas utilizadas, 

1) Solicitud de servicios "DSC-002". 

2) Acuse de Recibo de Solicitud "DSC-003". 

3) Estructura de la Organizaci6n solicitante "DSC-005". 

4) Pol!ticas "DSC-007". 

5) Identificaci6n de Entradas/Salidas."DSC-011". 

6) Descripci6n del Archivo "DSC-012". 

7) Requerimientos de Información "DSC-013". 

B) Diseño de las Formas de Impresión "DSC-023". 

9) Descripción de Informes "DSC-030". 

101· Descripción de Documentos Fuente "DSC-031", 

11) Presupuesto de Desarrollo y Producci6n, 

12) Plan de Implantación, 

13) Situación actual en la conversión de datos. 

14) Certificación de Resultados. 

15) Impresión de Formas. 
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4. Arch!vese en1 

Expediente del Usuario y el Expediente del Sistema. 

5. Especificaciones. 

Se presenta en papel bond blanco, tamaño carta, impresa 

~nicamente en el anverso de la hoja, integrado en carpetas -

para su presentaci6n. 

6. Distribuci6n. 

En una carpeta con el original para el usuario y dos -

carpetas con copias, una para el Area de Sistemas y otra pa

ra el Area de Documentaci6n. 

7. Periodicidad de Formulaci6n. 

Cada vez que se cree o modifique un sistema de cómputo. 

8. Contenido. 
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MANUAL DEL PROGRAMADOR 

1. Objetivo. 

Proporcionar información completa de un programa. Deta

llando paso a paso el desarrollo del mismo. 

2. Responsable. 

Programador. 

3. Formas utilizadas. 

1) Descripción general del programa "DSC-021". 

2) Descripción del procedimiento "DSC-022". 

31 Diseño de Entrada/Salida. 

4) Hoja de detalle de impresión "DSC-023". 

51 Hoja de detalle de salida ~DSC-024". 

6) Descripción del archivo "DSC-012". 

4. Arch!vese en1 

El expediente del sistema. 

S. Especificaciones. 

Se elabora en papel bond blanco tamaño carta, impresa 

únicamente en el anverso, se integra en el manual del siste

ma. 

6. Distribución. 

Se presenta al encargado del proyecto en original y co

pia para su revisión, aprobación y documentación. 
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7. Periodicidad de Formulaci6n. 

Cada vez que se formule un nuevo programa. 

8. Contenido. 

1) Descripci6n General del Programa. 

2) Descripci6n del Procedimiento. 

3) Descripci6n de Archivos del Programa. 

4) Diseño de Entrada/Salida. 

5) Hoja de detalle de impresi6n. 

6) Hoja de detalle de salida. 

7) Tabla de decisiones. 

8) Listado de Compilaci6n del Programa. 

9) Ejemplo de Resultados. 
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3. Métodos de Documentaci6n. 

El equipo de documentaci6n deberá utilizar todos los me 

dios posibles que le permitan documentar en detalle todo el 

sistema, desde la confecci6n de documentos fuente, elabora

ción de procedimientos administrativos, elaboraci6n de la li 

gica de programas, descripción de medios de entrada-salida -

de la computadora, hasta la descripci6n general del sistema. 

Los métodos de documentación más usuales se describen a 

continuaci6n: 

3.1. Diagrama de Sistemas o de Bloque. 

Representa gráficamente los dispositivos de entrada-sal! 

da (software) de que consta el equipo de procesamiento de da

tos, los cuales serán utilizados dentro de un programa. (Ver 

anexo 1). 

3.2. Diagrama de Programa de Flujo. 

Indica una secuencia lógica de operaciones para la reso

lución de un problema determinado por medio de un programa, -

utilizando símbolos especiales tales como bloques de proceso, 

de decisión, de operación, conectores, etc.1 los cuales repr~ 

sentan al flujo de operaciones a realizar en forma detallada. 

(Ver anexo 2) . 

3.3. Diagrama de Proceso. 

Describ~ en forma general los pasos más importantes a se 

guir dentro de un proceso. Facilitando su comprensión en cuan 

to a lo que realiza el sistema de cómputo (al momento de eje

cutar dicho proceso) • Emplea algunos símbolos especiales ta

les como el de documento, tarjeta perforada, disco magnético, 

cinta magnética, etc. (Ver anexo 3). 
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3.4. Gráfica de Flujo de Procedimientos. 

Describe el manejo físico de la información, ya sea en 

operaciones manuales, mecanizadad o automatizadas dentro de 

un sistema. Dicha información estará contenida en documentos, 

cintas magnéticas, tarjetas perforadas, discos magnéticos, -

etcétera. Se elabora en formatos ya establecidos. (Ver anexo 

4). 

3.5. Gráfica Cruzada. 

Representan el punto de partida para el análisis de los 

datos de entrada y salida de un sistema. Indican en forma -

sencilla, relaciones entre diferentes documentos, archivos, 

programas, instructivos, etcétera. Pueden resaltar duplicida

des de información, superposición de áreas, o áreas que pue-_ 

den integrarse. Su uso se limita ya que no señalan como flu-_ 

yen los datos a través de la organización, quien usa tales o 

cuales datos y porqué razón. 

3.6. Hoja de análisis de Formas y/o Documentos. 

Se emplea para efectuar una identif icaci6n y descripción 

precisa de las formas y/o documentos utilizados en los siste

mas de procesamiento computarizados. Comprende lo siguiente: 

1) Una Descripción Genérica.- Nombre, clave, propósito, 

políticas, etc. 

2) Una Descripción Física.- Tamaño, tipo de papel, tinta, 

tipo de letra, cantidad de ejemplares, distribución. 

3) Un Diagrama de Flujo de la Forma. 

4) Una Descripción Funcional.- Uso, procedimiento de es-
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critura, impresi6n, encuadernación, foliación, etc. 

5) Una Descripción de Datos.- Nombre del dato, tipo, or 

den. 

6 l Identificación. 

7) Modelo del Formato. 

8) Instructivo de Formulaci6n. 
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4. Simbología. 

Los símbolos comdnmente utilizados en diagramaci6n se -

describen a continuaci6n: 

( ____ ) 

o 

Terminal. 

Representa el inicio y término 

de un diagrama o bien un alto_ 

por una condici6n de error. 

Proceso. 

Se utiliza en la realizaci6n -

de alguna actividad que impli

que un cálculo u operaci6n1 o_ 

alguna acci6n de asignaci6n. 

Documento. 

Indica entrada como documento_ 

o salida de informaci6n de la 

computadora en forma de lista

do. 

Entrada-Salida. 

Indica entrada o salida de in

formaci6n al computador (si no 

se emplea algGn símbolo espe-_ 

cial. 
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Cintn Magnética. 

Ind.i~á -entr.ada 'o' s·alic:IJ de in

rC>i:madón utiÚ.za~do cinta mag

néÚcíi~ 

Disco Magnético. 

Indica entrada o salida de in-_ 

formación utilizando disco mag

nético. 

Tarjeta Perforada. 

Indica entrada o salida de in-_ 

formación utilizando tarjetas -

perforadas. 

Cinta Perforada de Papel. 

Indica entrada o salida utili

zando cinta perforada. 

Conectores. 

a) Dentro de Página 

b) Fuera de Página. 

se utilizan cuando se interrum

pe la secuencia de flujo. Den

tro del símbolo se coloca la i

dentificación del conector. 
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Display. 

Se utiliza para desplegar info~ 

maci6n por medio de dispositi-_ 

vos de video o impresoras. 

Consola. 

Indica entrada de información -

por el teclado de una terminal. 

Clasificación. 

Ordena información. 

Operación Manual. 

Representa un proceso fuera del 

equipo, como perforación y veri 

ficaci6n, clasificaci6n manual, 

etcétera. 

Almacenamiento fuera de lrnea. 

Guarda en forma temporal o def l 
nitiva archivos de tarjetas o -

de documentos, discos o cintas 

magnéticas. 
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Cinta de Transmisión. 

Documento fuente que contiene -

cifras de control. 

Unión. 

Representa el enlace entre los 

diferentes símbolos, indicando 

la secuencia en que deben efe~ 

tuarse las operaciones. 

Comunicación. 

Lineas de Comunicación para te~ 

minales conectadas al computa-_ 

dor. 

Decisión. 

Representa una condición lógica, 

cuando es necesario elegir una -

alternativa. 
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CONCLUSIONES. 

La aplic,~é:i6!1 :d~\l.o'~ conceptos y principios de la Tco

Gene,rai ci~'/s.i.~te~~~,' ,estimula. positivamente el desarro-

llo de' ias~tirganiz¡;_ci'.iori'e$,<.puesto que trata de establecer -

las relaci.'o~'e·~' ·d~: cau·sa y efecto de todos aquellos factores 

que de una u otra manera están involucrados en su medio am

biente. 

2. Podemos identificar a tales conceptos, como las bases -

de un mGtodo interdisciplinario para abordar la heterogenei

dad de problemas que se presentan en las organizaciones. 

J. Por la tendencia actual de automatización de una amplia 

gama de actividades, (hasta hace poco tiempo, en un alto gr~ 

do manuales), surge la necesidad de destinar un mayor esfuer 

zo al control de las mismas. Lo que trae la aparición de un 

nuevo grupo de especialistas avocados a tal fÍn (analistas -

de sistemas, programadores, operadores, etc.), cuya prepara

ci6n profesional es muy diversa. 

4, El advenimiento de sofisticada tecnología de procesa-_ 

miento de información, conlleva a la preparación de detalla

dos y complicados mecanismos o sistemas centrados en tales -

máquinas. Aunque orientados por los objetivos y necesidades 

de las organizaciones. 

5. La Documentación de Sistemas de Cómputo representa un -

esfuerzo significativo, en la continua tarea de las entida

des para adecuarse a las exjge~cias que impone el cambio. 

6. Como se mostr6 en el presente trabajo, la Documentación 

de Sistemas exige una minuciosidad extrema del quehacer del 

analista, pero los beneficios de ello son altamente satisfa~ 
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torios: continuidad en el sistcmn; mcior calidad en el pro

ducto del sist~ma (informaci6nl; y, maygr eficiencia <le los 

usuarios del sistema. 

'.'-.'.·· _·_·._.,_·!·_, 

7. Plasmar en medios físicos.:(pape'1,· ·tarjetas, cintas y -

discos magnéticos, etc.) todo ;,i'J-[u·: ocurre en la vid'.l rle -

las organizaciones, ayudará a ~b'fu~r ·.mejores decisiones con -

miras al futuro. Toca a los grupos interdisciplinarios de di 

seña y documentación de sist·ema·s, crear y mantener en uso to 

dos aquellos dispositivos y formas requeridas para lograr la 

actualidad y continuidad de los sistemas. 

a. La decisión de usar las técnicas, métodos y herramien-_ 

tas señaladas en el último capítulo, para la documentación -

ce sistemas, estará basado en el análisis y evaluación de una 

serie de factores, por ejemplo¡ disponibilidad de recursos, 

tiempo, personal capacitado, necesidades actuales y futuras 

de 1a organización, etc. 

9. Es importante señalar que la documentación de sistemas 

constituye la clave para el cf icaz funcionamiento de los sis 

temas. Ya que detrás de todo ello se encuentra el elemento -

humano, quien con su ingenio y conciencia de participación -

aporta la mejor variable para el éxito de las organizaciones. 

10. Resumiendo los puntos anteriores es importante señalar 

que las organizaciones que manejan Sistemas de Información, 

manual o automáticamente, requieren del correcto registro y 

control de las operaciones del migmo, que le permitan que -

cualquier cambio en su estructura o pérdida de algún dispo

sitivo, no altera la continuidad del mismo, desde su inicio 

hasta su conclusión, por lo que queda demostrada la primera 

hipótesis. 

Por otra parte, no existe un patrón específico para el 

desarrollo de ra Documentación, d~bido a que cada uno de los 
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sistemas ~ue se desarrollen en una organización que utilice 

computadoras, tiene sus propias directrices y lo~ requeri

mientos de información son distintos de otros sistemas, por 

lo que se debe adaptar a sus propias necesidades por lo que 

podemos decir que es verdadera la ~egunda hipótesi~. 

Por 6ltimo podemos afirmar que la Documentac~ón de Sis 

temas p~rmite ~ue cualqul.er pernone que se interese por el 

contenido del sistema, pueda tener acceso a él, en el mame~ 

to, lugar y forma adecuada, debido a que la Documentación -

está presente en cada una de las etapas del ciclo de vida 

de un sistema y adecuada a las necesidades de la propia or

ganización. 
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