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INTRODUCC!ON 

Al ingresar a la Licenciatura de Administración, una de las preguntas que 

todo estudiante se fonnula, es: ¿cuál es el significado del logotipo de Adm.!_ 

nistración 7. La respuesta viene pronta: "la conjugación de la teorfa con -

la práctica "en su concepción más amplia. 

Sin embargo, en los primerus 5(1nestres escolares, qué lejos se encuentra 

el estudiante de comprender y poder visualizar su verdadera importancia, por

que únicamente, con el ejercicio de la prnfesión. se percata uno que e;.:isten 

lagunas dJrantc el aprendlzaje escolar, y que L.onstJnten~nte se no$ presenta 

la incógnita:¿ cómo debo aplicar a estd realidad lo que ilprendf - no hay 

fórmulas de convertidores -. ya no está el maestro que me !]ufe y rre pueda a-

clarar como en un <HMnecer los intrincados carninas teóricos. 

[s aquí, en la práxis administrativa dónde comienza el verdadero arrendi

zaje: la formación profesional. 

Del ca.mpo de la ciencia administrativa, hemos elegido el teoo de Sistemas 

de Infonnación, éste, aunque de cuño reciente, ha sido una actividad a 1a que 

se ha dedicado desde épocas remotas una parte considerable del esfuerzo huma

no, ya que todos los grupos organiza dos han requerido obtener información so

bre la marcha de sus actuaciones, que les pennita el logro de sus objetivos, 

ya sea rectificando el rumbo o incrementando esfuerzos. 

En el Proceso Administrativo, los Sistemas de Infonnación son fundamenta

les en las etapas de Dirección y Control, sin embargo, los Sistemas de Infor

mación deben crearse desde la etapa de la Planeación debido a que son las he

rramientas para conocer la actuación de la organización, y en ello radica su 

irnportanc i a. 

Las organizaciones son entidades vivas sometidas a leyes evolutivas en -

dónde nuevas ideas algunas y principios inalterables otros, constituyen una -

herramienta de estudio, y sobre todo, de aplicación práctica para cubrir as-

pectas tan importantes como los recursos humanos, técnicos, materiales y de -

infonnación, elementos básicos para su adecuada administración, dónde se hace 



necesario sistematizar las operaciones del organisrm a fin de que se adapte 

mejor a su entorno cambiante. 
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Uno de los objetivos que perseguimos al dt?sarrollar este tema, es propor

cionar al estudiante de las áreas ec.onómico-a.dministrativas, una guía de con

sulta que 1e brinde en conceptos breves, elt~ntns que no sólo provienen de -

las técnicas convencionales de Administración, sino ademas, factores dt: análi 

sis, diseño e implementación de Sistemas dt: Inform.Jción. 

Deseamos adCflhis, que la consulta de este trabajo, ootive al estudiante a 

desarrollar su vida profesionnl en e::;tc: campo de la Administración. 

El desarrollo de est~ Se1:-:inario de Investigación, lo hemos dividido en -

tres partes teóricas y un caso práctico. La primera parte trata sobre los -

principales fundamentos .je_ la teoi-i~ de Si::;temas de Inforr~H.ión. 

El segundo cílpítulo es una rt:presentación en lfnea de un Sistema de Infor 

mación, que SÍJue ~ria netol10lo~i'J basJd:1 en el método científico, la cuál 

rruestra ¡)aso a paso ll' serie de actividades qiJ~ '"': hJbrán d,~ r1:alizar hasta -

lograr el Sistem:~ :1e Infon:ución "ide'll" pJr,1 cada situJcirin particular. 

En el tercer capítulo se hace una síntesis de L1s principales herramien-

tas necesarias para todo disef'1.Jdor de Si-:; temas de Infonnación. 

Por último, como la Administración esUi irnµllcita en todo tipo de organi

zación que persiga un fin común, sea o no de tipo económico. el desarrollo 

del Caso Práctico lo avocarnos a un orljanismo de Asistencia Social. 



CAPITU..O 

MARCO mlCEPl\JAL, 



f, ! , E'IOL.LC!OO rE LA TEOR!A At:l'\!N!STRAT!VA, 

La fonru en que se conoce a ]J ;.dr.1intstración actualmente. ha sido pro

ducto de sucesos ocurridos en las últim.:1S décildas. Sin embargo, la Adminis-

tración ha constituido una gran preocupación de las sociedades organizadas en 

toda civilización. 

La historia l.'.el honbre está llE-nJ. de evidencias que prueban la existencia 

de actividades que implican el conocimiento de elaboradas relaciones organiz~ 

das; un ejemplo de éstas son las clvilizacione:. Egipcia, Griega y Romana, así 

cono la Azteca y Maya. que compiten con 1 os éx itas de 1 a civil i zaci 6n indus-

tria l moderna si se tiene en cuenta el grado de desarrollo tecnológico de e-

sas épocas. 

Es cl.Jro que e~isten inrJicios Ce que ]ds organizaciones corro el ejército 

y la Iglesl.:l Católica Roir •. :lrEI, ft.1!:rnn las que introdujeron inovaciones tales -

cooo "lineas de mando", rr;l.:iciones de autoridad for1Tldl. y otro5 elementos ad

ministrativos q:..ie en Ja ictualfdad forman parte de tnda organización. 

A mediados del siglo XVIII, la Revolu(ión Industrial produjo el desarro--

110 dE: centros de trabajo que dieron poi· re'.>ultado una mayor utilización de -

la maquinaria y del trabajo del hombr~, lo q.;e aceler6 la era de las relacio

nes entre pd tronP.s y errip 1 ea dos. 

Durante los siglos XV1ll y XIX los econo·nistas como Adam Smith y Alfred G. 

Marshal se convierten en los pn~c.Jrsores de una gran parte del pensamiento ac

tual sobre lrt Adr.ini:.tración. 

Smith popularizó JJ ide,1 de J,1 c:s¡iecia.lización cl0 la mano dC' obra; Marshal 

se contó entre los economlst.ds r;,;c. ~.e preocurru-on del funcionamiento de la em

presa y de la fomu en que debía ddministrc1rse. 

f~o obstante, fué hasL.1 el siglo XX cuando ~e desarrolla Ja moderna teorfa 

de ddmfnistración. De ese entonces hasta ahora se hJn dado varios pasos fmpor_ 

tantes en pro de una Teoria Moderna de Administnición, siendo los principales: 

!.!. FREOERICK W. TAYLOR (!856-1950) 

Creador en gran parte de L:i "Administración Cientffica 11 y de la inicia

ción del movimiento administrativo moderno. Fué uno de los primeros en reali 
zar un examen detallado de los pasos del proceso del trabajo con idea de mej!'!_ 



rarlo cien~lficamente¡ creador del estudio de tiempos y movimientos. y de o-

tros métodos de ingeniería industrial de la época actual. Basaba su teorfa -

en que Ja motivación principal de los trabajadores era el incentivo económico. 

Su principal aportación d la teorfa administrativa es: 

a) El ernp 1 ea de no nnas de control para e 1 trabajo. 

b) La sepa rae ión de Planea e i ón y Ejecución. 

c) La organización funcional. 

d) El principio de excepción. 

1.2, HENRY FAYOL (1841-1925). 

Conternporáneo y conocido de Taylor, se considera el "Padre de la Admini~ 

tración Moderna". Su principal contdbucirjn consistió en definir los ele~n-w 

tos báskos- de la administración y expresar los principios generales de la -

misma. Los elementos de la administración que establece son los siguientes: 

a) Previsión 
b) Organización 

c} Coordinación 

d) Control 

En realidad. las técnicas de Planeación. Organización y Control se han co!I_ 

vertido en conjuntos sustanciales de conocimi~nto por propio derecho. 

1.3. LOS EXPERIMEllTOS HAWTHORNE ( 1930-1940). 

Antes de 19'.lrJ se sostenía que las únicas motivaciones de los trabajado

res eran los salarios y las sanciones que el patrón quería imponer. 

Los famosos experimentos efectuados en la fábrica Hawthome de la Westem 

Electric, destinados a medir el efecto de los cambios en las condiciones físi. 

cas de trabajo sobre la producción, demostraron que la productividad de los -

trabajadores se afectaba más debido a los factores humanns, los sentimientos 

de los trabajadores respecto a su interacción con el resto del grupo, sus ac

tividades y su sentido de reconocimiento por sus iguales y superiores. A la 

inversa, las causas de Ja falta de productividad, no son tanto las condicio-

nes físicas de trabajo, las sanciones o los incentivos, sino más bién, el ai.!!_ 

lamiento del trabajador y su sensación de anonimato. 



Por primera vez se dió atención al trabajador, d sur.tedio ambi~nte de tr~ 

bajo y a sus relaciones interper-sonales en los grupos de los cuales f01iM Pª!. 

te. 

1.4. LA COMPUTADORA ELECTRCNICA. 

Uno de 1os m.ís sorprendentes ar.elantos 12n muchas décadas ha s1do la CO,!!! 

putadora electrónica. La importancia q~ii: se da actualmente n la infonnación 

corro un rrecanismo de integración y el roovimiento hacia la estructuración o la 

programación ée decisione~. dan unJ r.uy:Jr evidencia de la influencia de la -

computadora sobre las técnicas administrativas. Los efectos de la computado

ra sobre la práctica C::? l·J administrar:ión, :,~ h;rn hecho evidentes en tres as

pectos funda"1€n ta 1 es: 

Primero: la computadora vien~.: a facil it.1r el análisis de problemlls y si!_ 

temas matemáticos dernas.'ado grandes o complejos. 

Segundo: proporcicna un al to niv1~l de automr1t1;:ución para las decisiones 

programadas dl.! n.;tina, que anteriormente eran rJ('1 i10rninio de los empleados y 

de los gerente;; d~ ni·.·el inferior. 

Tercero: lJ':. dplicJciones ordlnarias dL• la coriptJtadora a la toma de decj_ 

sienes en las Or']1rniza.ciones y el manteni11iie:nto je archivos. 

El procesamiento de datos en gran escala es una operación de "fábricaº en 

cuánto a 13 autor:utización 11e los procesos y el al1:-ncenam1cnto y recuperación 

repetida ·~e la infonnación de opt!raciones rutinarias. Sin embargo, aún cuan

do la computadora puede aumentar la eficienci(1 ór: 1md organización, suminis-

trando infonnación que conduz1:3 J una mejor planeación 1 mejor toma de decisi.Q_ 

nes y control de las actividades de la empresa, existen un.1 serie de desafíos 

que actualmente son objeto de estudio y controversia, entre otros están: 

a) El desafío en el diseño de los Sistemas de Infonnación. El diseño de 

éstos, es una tarea complej¡¡ y e>.igente, que con frecuencia ha ocacionado re

sultados internos decepcionantes, incluyendo una mala imágen en el usuario y 

serias repercusiones económicas. 

b) Interrogantes sobre la estructura de las onJanizaciones: l se irá a -

alterar drásticamente la estructur4.~C una determinada organización como con-
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secuencia de la introducción y utilización de sistemas avanzados ? • ¿ Los gru 

pos de trabajo necesitarán reorganizarse y los departamentos que hoy existen 

tenderán a reubf ca rse ? . 

e) El problema de la oportunidad. Las organizaciones que cuentan con r~ 

cursos 1 imitados de computadoras, pueden tener dificultades para competir con 

los q'.Je poseen equipos más sofisticados para planear y tomar decisiones. 

1.5. LA TEOR!A MJDERNA DE LA ORGA!IIZACIO'i. 

Aunque esta Teoría no puede .3tribufrse a ningún individuo en concreto, 

de los años 40's a los 50 1 s comien:a la tran:Jición del enfoque tradicional y 

funcional a una prPocupación de la estructura organizacior.~l y riel comporta

miento hum.:ino. A parti1- de entonces se inicia una ti.:nden.:ia a 1.:onsidrrar no 

sólo las funciones gerenc1~les de planear, orgdnizar y controlar, sino que 

tambié'n los proceso$ de activi<1ddes coordinadas y las técnicas de toma de d~ 

cisiones. Ademd5, la Teoría Moderna de Organización inició el estudio de -

distinto$ sistemas ~ocia.le:¡, metas y factores ambient;·Jles del proceso admi-

nistrativo encaminJdo hacia: 

1r La identificación de los individuos y grupos que µoseen la capacidad 

de dirigir a la organización. 

* Las condiciones bajo 1ns cuáles puede hacerse efectivo el poder. Di

cho de otro modo, las ftJnciones administrativas di? planeación, organización 

y control no pueden llevarse a cabo sin considerar el sistema social de la -

organización. 

* La creciente intervención de las ciencias del comportamiento dentro -

de la organizaciíu1 moderna. 

Debido al interés en el estudio de la administración y de sus disciplinas 

r!'.!lacionadas, se han desarrollado varios enfoques para su estudio. Lo que en 

un principio fué del dominio del practicante y después de los eruditos en ad

ministración, se ha convertido ahora en campo para una gran diversidad de di~ 

ciplinas relacionadas. El sociólogo, el psicólogo, el antropólogo, el econo

mista. el matemático, el polltico. etc., son algunos de los que proponen enf~ 

ques especiales y específicos para la administración. 

Como resultado de lo anterior, aparecen varias "escuelas 11 que representan 



diversas disciplinas, sin que éstas se e:<cluyan mutuamente, ya que en ree:li-

dad sus conceptos principales son compatibles. 

Hay que evitar la concepción de cualquier enfoque coro la concepción total 

de la administración y considerar cado una de ellas cor.10 una solución 1·:iai-cial 

que puede ser útil en detennlnada época y para un problema dado. A continua-

ción se mencfonan estas Escuelas y ~u temática principal: 

1.5. !. ESCUELA DEL COMPORi,\MIEllTO. 

Sus partidarios se pueden dividir en el grupo del comportamiento huma

no, y el grupo de si'.Jterrus socíales. El rrtrner enfoque se basa en r¡ue lJ adm.!_ 

nistración consiste en hacer la-; cosas par conducto de la g~nt.e, por lo tanto, 

para que el gerente tenga é.,ito d~~be cor.ipn~nder las r-elaciones humanas, el li

derazgo, y los demás enfoqui:s qu~ J éste respecto señalen las ciencias del ca!!!_ 

porta.miento; siendo éstt: el camino para lograr mayor productividad y motiva--

ción ~diante la utilizacir~n de las relaciones hurnirnds. 

El segundo enfoque, aJnqur: estJ estrechamente liJJdo al curnportarnlento hu

mano, se Jifon~ncía por conside1·.1r a la t1~~ 1 .iinistraci0n como u11 :.1sterM sucial, 

es decir. SIJS partidt1rios consideran a la organizaclón formal en ténninos de -

relaciones cu1tur<lles L1e varios grupos sociales y no comG un sistema de rela-

ciones de autoridad. La interacción de le> que formt1n part~ del sistema de O!. 

ganización y la cooperación son factores indispensa.bl<.?.s para lograr la compatj_ 

bilidlld entre las metas de lrl nr1pnización y las del grupo. 

1.5.2. ESCUELA CMPIP.!CA. 

/\veces llt'.rna.d.:i "t>nfot¡lJ(! l:\~ l<.1 exreriencia." o de la "costumbre", Jnali. 

za la Administración r;ediante el estudio de la experiencia. Sus partidarios, 

para los probleíllcls de toma de dc~isiones y para la solución de los misrros, es

tudian los éxitos y los errorPs d·~ uso::; semejantes para poder obtener genera

lizacione~ sobre problemas parecidos o solución a uno específico. Actualmente 

en el mundo académico la [scuela Erriríric.J esUi representada por los colegios -

de negocios que enseñan con el método de casos prácticos. 

Este enfoque de:.arrol la más bién la'.; pericias requeridas para la solución 

de problemas, ya que en la 1"1dministraciÓf1 5C corre el riesgo de que las solu-

ciones anteriores no sean adecuadas para problemas actuales y que no puedan a

plicarse al futuro, o de una a otra organización. 
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!.5.3. ESCUELA DE LA TEORIA DE DECISIONES. 

la toma de decisiones es la tarea más trascendente de los gerentes y 

ésta escuela afinna que tanto la toma de decisiones corro el proceso que lleva 

a ella explica la mayor parte de to que hacen Jos ejecutivos. Herbert Sinon 

dice; "Me parece muy conveniente tonnr cierta$ libertades con el idioma usan

do el ténnino toma de decisiones como si fuera sinónimo de administrar".(!) 

En su conteÁto m5s amplio. incluye lo siguiente entre las actividades que 

preceden a la decii;.icín: 

a) Buscar situaciones para tornar una decisión. 

b) Buscar posibles altemativds de acción. 

e) Escoger entre estas alternativas la más adecuilda. 

La toma de decisiones es un aspecto fundarTJ:.>ntJl de la administración, sin 

embargo, decir que todo el conjunto de teoría~ administrativas puede basarse 

en la estructurd de la tonu de decisiones, equiv,1lc a simplific11r demasiado -

el prob1erm 1 aunque las decisiones puedPn SEr el re::.ultado final de la admi-

nistración yt1 quf~ otras di:icirlinas y enfoques surninistrdn a los gerentes to

do el conjunto de conoclmientos que r·equieren. 

I.S.4. ESCUELA CIWHrTATIVA. 

Llamada a veces Escuela Materrútica. describe a la Administración en -

ténninos de prolilerms rmtemáticos. relaciones y datos medibles, con la finali_ 

dad de cuantificar las variables que intervienen para 12 solución de un pro-

blema. Esta Escue·la se enfoca principalmente a la toma de decisiones y al a

nálisis de sis teríldS. 

En 9eneral, Ja utilidad práctica de ésta Escuela está lfmitdda por la ca

pacidad de definir las variables de una ecuación administrativa, así coroo su 

cuantificación; pero la complejidad del comportamiento humano, dificulta su -

descripción en ténninos cuantitativos en esta etapa. 

!.S.S. ESCUELA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

Es el enfoque más conocido. frecuentemente se le llama 11 tradicional 11
, 

"universalista" o "funcional". Se originó basada en los escritos de Henry F~ 

yol, donde él consideraba que el trabajo de los gerentes es universal, inde--



pendientemente del tipo de organización o del nivel que ocupen. 

La descripción y análisis de las funciones administrativas se enfocan fu!}_ 

damenta1mente a la planeación, la organización, la dotación de recursos, la -

dirección y el control. Ca.da una de ést.]s funciones tienen su conjunto de C2_ 

nacimientos de otros campos de Ja c1enciJ 1 y ésta escuela no sólo no nie(J:l la 

validez de otros enfoques para Ja {~dministración, sino que utiliza la metodo

logia y las técnicas de otras escuel.l~ para desempeñar las cinco funciones a~ 

ministrativas. 

La figura /fo. 1 presenta J.:i divlsión que hacen del Proceso Administrativo 

diversos autores. Entre ellos, el.:gimos al autor me.dcono A']usti'n Reyes Pon

ce quien define las etapa$ del Proceso f1dministrativo de la siguiente manera: 

PREVISJON: 

ºElemento de la administración en la que, con base en las condiciones fu-

turas en q1)e la empresa habd de encontrarse, reveladas por una investig~ 

ción técnica, ~e detu111inan Jos principales cur'" .• -; de acción que nos per ... 

mitirán realfzar lo:; objetivos de es,1 mismd e·nprcsa".(2) 

PLAN[,ICJDrl: 

"Es fijar· el cirso concreto de acción que ha de seguirse, estableciendo -

Jos principios r¡tie habrán de orientarlo, las secuencias de operaciones -

piira re.il izarlo y la detenninación de tiernpos y números necesarios para 

su realildción". (3) 

ORGA'llZACJí:',; 

''Es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir entre -

las funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materia

les de un organismo social, con el fin de lograr su máxima eficacia den

tro de los planes y objetivos se~olados". (4) 

INTEGRAC ION: 
"Obtener y articular Tos elementos materiales y humanos que Ta Planeación 

y Ja Organización señalan como necesarios para el adecuado funcionamien

to de un organismo social". (5) 



EL PROCESO ADMINISTRATIVO, ALGUNOS AUTORES ( FIG.No.I} 

A U TO R AÑO F A e T o R E s ____ =i ----- ----·-· --- -
HE N RI FA YOL 1866 PREvrsm ORGANIZACION 

COMANDO 
CONT~-0-. 

COORDINACION. --------~--
LYNDALL URWICK 

fl"ft"CVtStOH 
ORGANIZACION COMANDO CONTROL 1943 Pl..AICU.C!Of< COORDINACION 

·- .. 

WILLIAM NEWMAN 1951 PLAH<ACD< 
OBTENCION 

DI RE CCIO N COOTI-Ol. OAGAMZACIOH Rt:CUASOS --------------,__ 

R.C. OAVIS 1951 PI.A~"°""' ORGANIZACION CONTROL 

--
KOONTZ Y o· DON NE ll 19~5 .. LA NlAoC>OI< IOfiGAMZACION INTEGRACION DI R ECCION CONTRO'~ 

-
JOHN F. MEE 1956 "'-"""""'°' ORGANIZACION MOTIVACION CONTROL 

--
GEORGE R TERRY 1956 l..At'1'.AC'IC* ORGANIZ A C 1 O N EJECUCION COOTROL 

-----
LOUIS A. ALLEN 1956 >'LAHUC'°" O R G A N 1 z A C 1 O N MOTIVACION CONTAO... 

COOROINACION --
OALTON Mc.FARLANO 1956 t'l.AM!loOOI< ORGANIZACION CONTROL 

PHe:VlsroN 
CONTROi. AGUSTIN REYES P. 1960 PLANlACDN OROANZACION INTEORACION DIRECCION 

ISAAC GUZMAN V. 1961 PLAHUCION CfülANIZACIOH INTEGRACIOtl DIRECCIONY CONTROL 
EJECIJCION 

J. ANTONIO FERNANCEZ A. 1967 Pl.Alllt-"""11 1 M p L E M E N TAC ION CONTRO\. 
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OIRECCIO'I: 

"lmpulsdr, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un 

organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realicen 
de el modo más eficaz los planes señalados". (6) 

CONTROL: 

"Es la medición de los resultados actu,1les y pasados en relación con los 

esperados, ya seJ total o parcialmente. con el fín de corregir. rrejorar 

y fonnular nuevos planes". ( 7) 

1.6. LA EPOCA DE LOS SISTEMAS; LA EPOCA DE LA SINTESIS. 

Es posible que la aparición del enfoqiJe de sistemas para la administra-

ción resulte la más importante de todas. Utilizarnos el ténnino "resulte" por

que todav fa se encuentra en proceso de des a rro 11 o. por lo que es di fí ci 1 cuan

t 1fi car su verdadero impacto. 

Todas las definiciones de sisternas son semejantes. Describen un sistema 

como un conjunto de partes compléjas que forman un todo par.1 lograr un objetj_ 

vo. La esencia del enfoque consiste en quc,.cuando se combinan eficazrrente las 

partes, el total es mejor que cada una de ellas individualmente. 

En el desarrollo de una teoría rootlema de administración, el problema con

siste en reunir o fonnar un sistema con los diversos enfoques, principios o -

técnicas de las teorias existentes. Debidamente integrado este sistema admi-

nistrativo, logrará con más eficacia el objetivo que si actuaran aisladamente 

1 as técnicas mencionadas. 

El enfoque y análisis de sistemas tiene su base en el desarrollo de la In

vestigación de Operaciones durante la Segunda Guerra Mundial y en la evolución 

del concepto administrativo de los sistemas de annamentos después de ella. De~ 

de entonces el enfoque se ha usado cada vez más en los problemas económicos, -

sociales y de la organización. 

¿ Por qué surge el enfoque de sistemas en la Administración ? 

l.- Debido a la complejidad de las organizaciones modernas en cuánto a: 

* Revolución tecnológica. 
Investigación y desarrollo de productos. 
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Explosión de la información. 

2.- Por la evolución y desarrollo del campo administrativo en cuánto a: 

* Sistemas de infonmción. que se e:.:.plican por la necesidad de contar con 

elementos que ejerzan una acción reciproca de autoregulación en la bus

queda de metas entre las partes de un sistema. 

lit Sistemas de retroal imenLlción de infonaación que se ocupan de la fonna 

en que debe utilizarse la infonn.ación para ffnes de control. 

* Toma de decisiones, ya c¡ue la idea de pro91-am.:ir las decisiones es actu(!.. 

mente una cons1dcración básica de la administración y del diseño de Sis

temas de InfOnTidclón. Si las decisiones ru~den bQsar<;,e en una politica, 

un procedimic·nto o una regla. e':. prohable que resulten más adecuadas y -

más económicas si adt..111ás pueden programarse en un<1 compu'"adora. 

* La ciencia adm1nistrativa como tal. si se considera que lo importante -

en la admini'.>tración no son las técnicas r.Htt~11~dtica!; de r;ue pueda hacer 

uso, sino e:l enfoque de ést..a para la -:-,oluciór1 de problemas, ya que uno 

de los objetivos principales de estls t&L1iic1~ C'S el di5eño de reglas Je 

decisión programadas. Dentro de est.1s t•~rnic,1s se encuentra la Program~ 

c1ón Lfncal y la Simulación de Sistcms. 

* La computadora electrónica. por la enana~ cantid,1d de manejo de datos, -

relacionados con el almacenamlento. proceso y recuperación de infonna--

ción; a pesar de que la computadora no es otra cosa que un instrumento -

para el procesamiento de datos o la ejecusión de cálculos. muchas organi_ 

zaciones la consideran como el elerrento central de un sistema de info~ 

ción. 

El enfoque de sistemas es el más lógico para integrar las diversas maneras 

de considerar la Administraci6n y también para proporcionar un 11t5todo que com

bine los resultados de las investigaciones de otros puntos de vista en una teQ_ 

ria total. 

La figura No. 2 resume la evoluciñn de la Administración conforme se ha -

descrito. 
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l ,z. TEOR!A rE S !SiB'\l\S, 

Se ha mencionado que uno de los adelantos más importantes del siglo XX 

ha sido el desarrollo del concepto de Sistemas. El término 1
' sistemas "ha sj~ 

do definido de diferentes manera~, cada una ütil en su contexto. Se deflne -

éste térniino generdlmcnte Catfü): 

Un conjunto de elementos relacionados entre sí y dirigidos hacia un pr2_ 

pósito común ". 

En todas ldS definiciones de los sistemas encontraroos los siguientes ele

rTEntos: 

a. Conjunto o cor.1binación de partes o cosas. 

b. Integrados o interd~pendientes, 

c. Cuyas rclaclones Lntre si y con sus J.tributoc;, las hacen formar un tQ. 

do unitario y or':}ani zJdo. 

d. Cumplen con un propós ita o re.11 izan detenninada función. 

Se concluye df~ lo ílnterior que un sist.:-ma funciono conD un conjunto com-

plejo de interacciones entre las p1rtes cOffií'0nentes y procesos que lo integran, 

que abarcan relaciones de interdep(~ndencia entrt! éste y su medio ambiente. Si 

además, el $1stern<\ es concebido como una entidad en lo que influyen intereses 

humanas. ac.:ividades y objetivos, se puede llegar il diferentes conclusiones o 

definici.~iit:S: 

Sistema. es la concepción de un conjunto que funciona como un todo debi

do a la lnteractuación de sus partes ". 

Sistema. es el con.1untü de co111poncnt.es cuya interacción engendra nuevas 

cual 1dades que no pt;scen 1o::. elementos integrantes separadamente 

Siempre que un conjunto de v.1rhbles se interconectan par.1 satisfacer cie!_ 

to objetivo, fonnan un sistema. Si no poseen ésta característica, simplemente 

será un agrupamiento de el eirentos. 
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Por ello, podemos comprender a la empresa no sólo como el conjunto de r~ 

cursos hun:anos, materiales, financieros y técnicos, sino también por las rel!_ 
ciones establecidas entre ellos. 

1.2.1. CLAS!f!CACION DE SISTEMAS. 

Pard la mayor comprensión de cualquier sistema, es necesario atender a -

sus característfcas, y de esa manera ubicarlos para su estudio. A continua--

ciún se presenta la cla<:,ificación general de sistemas y posteriomiente su ubi

cación dentro de los sistemas gener.11es, slstemas de organización y sistemas -

de infonnación: 

a. SISTEMAS CONCEPTUALES Y EMP!RICOS 

b. SISTEMAS NATURALES Y HECHOS POR EL HOMIJRE 

c. SISTEMAS SOCIALES Y DE HOMBRE-MAQUINA 

d. SISTEMAS ABIERTOS Y CERRADOS 

e. SISTEMAS ESTACJONAR!OS Y NO ESTACJONAR!DS 

f. SUBSISTEMAS Y SUPRASISTEMAS 



CU,S I fI CAClüij Gl~iEP/ll DE 

SISTEMAS 

CONCEPTUALES: 

Se ocupan de las estructuras tee_ 

rica~ 1 teniendo o no equivalente 

en el mundo redl. Son s1•,terMs 

de cxpl1cdc1Ón o clasificación. 

EMPIRICOS: 

Son generdlmentl• sistema'.:. ::.onc~ 

tos de ori::rnclGn, c.ompurstos de 

personas. r:utt·riJle-:., r;;dquinJrl.1, 

cte. fstos <,Ístemds pueden obt~ 

ner5e dé los conc.eptualt!S y por 

lo tanto, repri-.:scntdn Ja conver

sión de lo teórico en práctico. 

CLASJFJCACIO!i ú[ SISTEMAS 0[ 

ORG!'lil ZACION 

CONCEPTUALES: 

Aquellos que estud1an la teorfa, 

organograinas y manuales de un º!. 
gan1smo. 

EMPJR !COS: 

t:stud1Jn el Elemento humano de -
un org,1nismo social, sus activi

dJrlcs y re luciones reales. 

CLA$IFrCAC10'.i 0[ SISTEW·S DE 

INFOf~V1C IO:I 

CONCEPTUALES: 

Aquellos que estudian Jos rrode-

los o Ta teorfa de Sistemas de -

lnfonnaci6n. 

El'l'IRICOS: 
Todo aquel sistema espedfico en 

ilC.CiÓn. 



-------- - -·- ---------------·----------------;----------------~ 
CLA$I f! CAC ION GENERAL or 

S l STEMAS 

NATUP.AL[S: 

La ccologld de la vida es un si~ 

tema natur.:d y cada orga:nfsno r~ 

presenta un sistemil natural úni

co y propio. 

HLCH0$ POR (L HOM&Rf.: 

Surgen cul!ndo el hombre S(' rt:u-

níó por t.H'imer·a ve:. en grupU'.:.. -

Se puP.dC mene tonar dcSd•: 1in ~.is

t(>frJd de mar1ufai:turil c11 una fátirl 

ca lra[.°l"l '..1'1 ::.i-::.t.rr:.1 di_: c~plon1-

ción t::.paciJl; se µuede decir -

que sus objct1vos son m11y varid

dos. 

CLASlflCACION 0( SISTEMAS DE 
ORGAN ¡ ZAC 1 or¡ 

NATURALES; 

(1 hombrt! por naturaleza es 9re-

9arío, por lo tanto, a1 reun1rse 

en grupos forma or:;<H11zaciones -

de unJ u otra fodolt•. 

HECHOS POR [l Hú1~2 RE : 

Se c..::nsid~r<l cualquier organiza

ción del hombre, que por volun-

tad o neces id<id L' cree. 

CLAS! F! CACION OE S!STCMAS OE 

!NFORMAC ION 

Hf. CHOS POR EL flúMíl RE: 

lo~ honbrcs creun los Si"S.tr.mus 

de InforntJciÓn de acuerdo ,1 unrt 

necesiddd t•specific¡¡ y no 1i:tcen 

expontdneami:nte. 



CLASirtCAC!ON GENER-'L DE 

5!STEMAS 

SOCIALES: 

Aque ! los que se componf2n de grl!_ 

pos de pe rc:.onas, cuando 1 a r~s -
true tura de organización 1 ('} 

comportamiento humano es lo mJs 

fmpcrtar.te aunque lo impulsen -

objetivos diversos. 

HOMBR[ -MAQU l'J-1: 

La ma¡or parte t~e lo'.> sistt.'rn.1<:. 

empirícos qucd<Jn bajo ést.l el!!. 

sHicacfón. Es diffcil conce

bir un sistemd que sólo impul

se máquinas. 

los sistemas puros de máquinas 

tendrfan que obtener sus pro-

pias entrudas y mantenerse a -

sf mismos o autoregularse. 

CLASIFICAC(O!t DE SlSTEWIS Df. 

ORGNil ZAC l OI/ 

SOCIALES: 

Cualquier organización de perstl 

nas que pers fga un fin común. 

CLAS!F!CAC!ON DE SISTEMAS DE 

11/FORMACIOIJ 

SOCIAL Y DE flOMIJRE-MAQUirJA: 

Los Sistemas de Información pu~ 

den cOn!>iderarse puramente des

de el aspecto humano, que inclQ 

ye la comurilcdc1Ón, la informa

ción y la tom.i de decisiones. 

En su forma mds refinada inclu

yen equipo ta 1 como la computa

dora y por tanto es un sisterrn 

hombre-máquina. 



CLASlílCACION GENERAL Ol 

SISTlMAS 

ABIERTOS: 

Es todo aquel que intcrdctúa 

con su medio ambiente. 

CERRADOS: 

ts todo aquel que no tnterac-

túa con su medio ambiente. 

CLASIFICACIW DE SISTEJ.l'.S DE 

DRGA'II ZAC 1 DN 

All I ERTOS: 

Todo org,rn1~rno sociJ 1 es un --

51stema abierto porque tiene -

una influencia direrta del me

dio ambiente donde se enc.ucn-

trc. 

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE 

l!ffORMAC 1 ON 

Ali IERTO-CERRAOO: 

Para la toma de decisiones de la 

operación interna de un or9anis

mo9 el Sistema de Infonnación -

puede funcionar sin que exista~ 

na influencia directa del medio 

ex.temo. Sin embargo, dentro de 

las funciones de planeaci6n y t~

ma de decisiones 1 habriÍ de consi_ 

derarse el ambiente externo que 

sf 11fecta directamente a toda O!. 

ganización. 



CLAS!f!CAC!ON GENERAL DE 

SISTEMAS 

ESTAC!OOARIOS: 

Son aque1los cuyas propiedades 

no varlan significativamente. 

NO ESTACIONARJOS: 

Aquel los cuyas propiedades o -

características atienden a un 

desarrollo o vt1rfan en delos 
repetidos. 

CLAS!fJCACIO« DE S!STEWIS OC 
ORGMllZAC !Oli 

NO ESTACIONARIOS: 

Generalmente 1 los sistemas de -

organización tienden a canbiar 

para adaptarse a su medto am--

biente d largo plazo. 

CLASIFICACJON DE SISTEMAS DE 

INFORMACJO:/ 

ESTACIONAR!OS: 

Una vez que se ha diseñado, se 

supone que el Sistema de tnfor

mac1ón rMnejará cierta clase de 

problemds en una base más o r.ic

nos de rutina y que suminfstra

rá lnfor~ción a la admin1stra

c lón de acuerdo a su programa -

especifico. 

NO f.STACIONARIOS: 

la característica dinámica o de 

"ajuste", deberd ser porte de -

un Sistema Total de lnforniación, 

adaptándose a las necesidades -

del organismo del que fonna Pª!. 

te. 

N 

'"-~~~~~~~~~~~~~~'-~~~~~~~~~~~~~-"'~~~~~~~~~~~~~~--'º 



Cl.ASI HCAC!Oll fK:NERAL DE 

~,¡5 TEMAS 

SUBSISTEMAS: 

Dentro de un sistema. las par-

tes más pequeñas enfocadas a un 

objetivo, se llaman subsistemas. 

SUPERSISHMAS: 

Este témino, ordinarfrtmente no 

es utilizado como antflesis del 

subsisteffiil, sino que también d.i:,. 

nota otros sistemas grandes y -

complejos. 

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE 

ORGNHZACION 

SUBSISTEMAS: 

rueden s~r definidos generalrnc!!_ 

te cor.w:i una sección o parte de 

la organización. Por ejl'mplo: 

el área de en-:.amble es el sub-

s istt-...>rr~l de produce ión que a su 

vez es un sub'iiSte•lld. del sis~ 

ma tal.di de orgdn11ac1ón 

SllPlRSJS][HAS: 

St'! reconoce como el medio am--

hienU! o entorno de una organi

zación. 

CLASIFICACION DE SISTEMAS OE 

INFORHACION 

SUBS !STEMA-SUPERS!S TEMA: 

Actualrrente los Sistemas de In_ 

fonnación, se diseñan primor-

diallll!nte coioo subsistemas de 

un posible Sistema Total de!!!_ 

fomiación y refinado partt una 

grrtn organización o industria. 

CiertJmente se .1proxirru.rd a un 

c;upersistP.ma, pero ésta es na.is 

una probabilidad y no und rea-

1 idad. 



1.2.2. CARACTERIST!CAS DE LOS SISTEMAS. 

iodo sistema tiene las siguit::ntes características principales: 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Entrada 

Proceso 

Sa 1 ida 

Medio Amblen te 

Relaciones 

Retroal im.-:ntación 

Contra 1 

Tiempo de Res pues ta 

Estabíl idad 

REPRESEllTAC!Oi< GRArrcA DE UN S!STEl-IA 

"' 1 ~I 

ENTRADA 

ót 1 
~ 1 l\CC ION CORRE CT ! 10\ 
'~ 1 
~I 
;;! 1 
0 1 

- - - - - - - C0'lTHOL 
"'13a -----' 

Sf..L!DA 
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En la figura anterior, el concepto de sistema, se refiere al conjunto de 

objetos relacionddO'.i de ,1nteniano parJ ''procesar" lo que se denomina entrada o 

insumo. y convertirlo en un prodLicto o salida, que está definido por el obje

tivo del sistema y que puede o no tent-r un dispositivo de control que pennita 

mantener su funcionamiento dentro de los limites preestablecidos. 
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1. La Et:TRADA es el ins1.m10 con el que dá comienzo el Sistema de Infonnación. 

2. El PROCESO, se constituye por una o varias etapas del sistema interrela-

cionadas de tal fonna que traigan como consecuencia la transfonnación de 

los insumos en un producto, pudiendo éste a su vez ser la entrada o insu

íll> de otro proceso del sistema. 

3. La SALIDA, son los infonnes que cumplen con las necesidades del Sistema -

dl! Infonnación para las cuales fué diseñado, en otros palabras. es el re

sultado que se obtiene de procesar las entradas. Las salidas deben dise

ñarse de tal forma que sean comprensibles paril los usuarios del sistema. 

4. El MEDIO Arill[Nf[ en que se encuentr·a el sistem, es todo aquello que ro

dea y ejerce influencia sobre el si:::;U~ina. Anterionaente Sf! explicó cómo 

el medio ambitnte influye foerter.lCrltt• "11 105 SVitr:nus "abiedos", mien--

tras qL1e en los "cerrados" esta influencia es cd:;.i nula. 

5. Las RELACIO~ffS es toda aquella interactuación que se r1a entre los subsis

temas de un sis tema total . 

6. La RETROALlMENTACIO:l es la función qw~ consist1• en r,bt!!ner inforrr.ación del 

sistema pJra efectuar una comµtli-.1ción r!/ltre ln cft:Ctuado (salida o p1·oduc

to} Y los PS tándares preec; t.1b l oc ido:; ¡n ra un 1-e·;ul Udo 1Jet0nnina11o. 

7. La función de CürHROL es a través de la cutiT se efe(t1Ja una medición de -

los resultados actuales Pn relación a los esperados, con el ffn de apli-

car una acci6n corrcctiv,i o mejorar el sisterr.3 en función de su objetivo. 

8. El TIEMPO DC RESPUCSTA es un dispositivo de control y se define como el -

tiempo que transcurre desde que un fenómeno altera al sistema de manera -

imprevista produc;endo una desviación, hasta que se (1plica una acción co

rrectiva. Si el tiempo de respuesta es dcmJsiado largo. se corre el rie~ 

go de que la í\cción correctiva no sea oportuna. 

9. La ESTABILIDAD es la caracteris ti ca que se da cuando todos los elementos 

del sistema realizan su función en la medida necesaria para que el siste

ma cumpla con su objetivo. Si por el contrario, dentro del sistema exis

tiera una desviación en cualquíera de sus funciones el elemento control 

actúa para estabilizar nuevamente al sistema. 
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1 , 3, S 1 SIDll\S AD'll N 1 STRATI \{)$, 

Para la Administración, el área de Sistemas y Procedimientos Administra-

tivos. fonna parte intr.gr3l del trabajo de cada persona que supervisa, dirige -

o administra las actividades de subordinados. teniendo una responsabilidad in-

herente por los sistemas y procedimientos (1dministrativos que emplean él y sus 

subordinados: el có11D efectuar las tan::as, la fonna, 1redios, así como la meto

dologfo de los procesos de trabajo empleados. 

Los sistemas y procedimientos son, por tanto, un elemento de la a.dministr!_ 

ción para el personal que debe ejc-rct~r una función Je supervl'.:.ión para conver-

tir todos los recursos de una or<;Jnización er:. útiles y efecttvos, coordinando 

e integrando Jas actividades de otros d base de trabajar con recursos materia

les y humanos para lograr los objetivos úe la organización. Se encuentran de!!_ 

tro de la administración en lo que se refiere a la técnica, como herramient..Vi 

de que se vale el área de Sistem:-i.s para crear o perfeccionar Ja organización. 

La función de Sisterias y Procedimientos Administrativos se entiende como -

el análisis de los plJ·1es de ñLción col~ctivos: procedimic-ntus, formatos y e-

quipos con el fln Je simplificar y e'.:.tanc!arizJr las opi!ra•_1orH~s de un organis

mo. 

Considerando que los si'..ternas sirven a la ,\dmini:.tracióri cooo un.:i herra--

mienta, su evcltición y su tr?ndencia se VJn desarrollando J. la par que la ad--

ministración y en forma íJ·1raleh a la vid,1 de las or-gdnizaciones. 

El Pr·~-•:so Administra!:.ivo Sl' requi12n: para n1ant:jar ]J operación de cual-

Cjllier tipc· de orgJnización; conslderdndo J,1s eur .. ,s de óste, y definidas en 

término'.; dr~ concepto de '..ist~rius. tenemos: 

PLA//[,,C ION: 

En ésta etapa se seleccionan los objetivos de la or9anización así como --

las políticas, programas, procedimi•wtos y métodos rara lograrlo. Esta fun--

ción proporciona esc~ncialmente una estructura para la toma de decisiones int~ 

gradas y es importante consickrarla para cualquier sisterna hombre-máquina. 

ORGAN 1 ZAC ION: 

Es la etapa en la que se coordinan el personal y los recursos de un siste

ma, en tal fontla que las actividades que ellos realizan las conduzca al logro 
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del objetivo del sistema. Esta función administrativa in~lica la determina

ción de las actividades requeridas, la subdivisión de éstas actividades y la 

asignación de la autoridad y responsabilidad, proporcionando la interconec-

ción entre todos los subsistemas del sistema de organización total. 

DIPCCC!Orl: 

Básicamente ést" función es la de transferir información entre los cen-

tro~ de decisión de los subsistemas de la organización. 

COHTROL: 

El Control es la medida y corrección de actividades de los subordinados -

para asegurar el logro de un plcrn, incluyendo el intercambio de infonnación -

entre los subsistemas y el si5ter:ia totdl con su medio amb~entc. 

El Proce<;o Administrativo, para ~u !:!Stud10, ~1~ l•d"ticulariza en l'W.pas, ~ 

llo no significa que sean actividades indepcndientt~s, sólo que la realización 

adecuada de cada una. es dependiente de la actuación de Lis otras. 

Partiendo de lo anterior, los Sistema-:; Administ1·11thos se ubican dentro del 

Proceso Administrativo en ld elapíl de PLArffr1CIG·'{ pon:;\1e: 

En la Planeación se definen los objetivos. se efectúa la ordenación de -

1os recursos humJ.nos y matcri.:dPs y se detenninan los métodos y fonnas -

de organización, estableciendo los procedimiE:ntos ade.-cuados para coadyu

var a la consecución de los objetivos de la organiz,1ción. 

*Para la realización de objetivos se deben establecer planes de acción y 

dentro de éstos se encuentran los Sistemas Administrativos que constan -

de polfticas, procedimientos y métodos. 

*Cuestionar qué, cuándo, quién y cómo vá a hacerse, se responde integrando 

a los sistemas, procedimientos, métodos, nonnas de calidad, estandariza-

ci6n de las prácticas de trabajo, elaboración y publicación de f"anuales -

de Operación y Organización. 

Los Sistemas Administrativos se ubican también en la etapa de ORGANIZACION 

porque: 

•Son herramientas de que se vale la Dirección de la organización para cre

ar o perfeccionar la organización como un sistema total. 
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*A través de la función de OrganizaciOn se combinan de manera eficiente 

todos los recursos del organismo. 

*Dentro del área de Sistemas Adrninistrativos, la Organización es el mo

delo de fonnas y procedimiento~ en lo'.:. cuáh~s 11n núfllf.'ro de personas se 

relacionan entre sí en el estabkc.imiento de propósitos combinados. 

""Bajo el concepto de sistemas, el proceso de Organización es visto como 

una serie de partes que incluyen al individuo, a tos grupos de trabajo 

informal, d la organización -:'"onr.:d y al medio ambiente que tienen un -

impacto directo dentro del organismo. 

Se ub\can también en la etapa d~ COtHf.'.OL porque: 

•El Control debe existír en tcida<; y cada un" de las funciones que se den 

dentro de una organización. 

•En el desarrollo y ~iseno d1~ sistemas. los mecanismos de control tienen 

como función 1a de infonnar, evaluar y apoyar al sistema. 

*Es la m..:dida para. identific,:;,r las v,'1riJcioncs en las operaciones de un 

sistema rtspc~to de una. norma del pLrn, n~portando las variaciones o -

necesidades de corn~cción del mlsrno. 

*Cuando un sistema eo::.t3. fuera de control 1 puede surgir la necesidad de 

una nuev1 planeaci6n o nuevo diseno rJ0l r!dsmo. 

El pruí,'-~',ito di• ld Te:1rí-:i. d•~ Si:;ter~11s Administr-1t1vos, es proporcionar un 

marco de n:'ferencia parJ inte9r,1r el rroceso de tonM. de decisiones en un or

gariisinr:i, dimensionado como un sistema abierto 1ue po:;cc organización y que -

tlene una interacción dinámica con su medio ambiente y con las partes que lo 

forman, interrelacionadas y asociadas con el propósito de lograr un número ~ 

de objetivos tanto a nivel organL:acional. como de las partes individuales. 

El enfoque integral de Sistemas Administrativos se avoca al análisis de 

la totalidad de los componentes o aspectos de estudio de un organismo, así -

como de sus interacciones .v re lile iones, pa rti en do de un panorama de 1 ambi en

te exten10 del mismo, sus objetivos. recursos. limitaciones y caracteristi-

cas, para llegar a profundizar detalladamante en un aspecto específico del -

sis tema. 
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El estudio de l~s Sistemas Administrativos contempla el análisis de la -

ca111uflic;1ciéin de los i.~lementos que lo com?onen y la función de los rnismJs. 

LA C0~1UNICACION: 

El intercambio de csti:mulos y reacciones entre el sistema y sus subsist~ 

riid:,,, ~l~ denomina comunicación. Esta es un elemento clav~ para (1JC un siste

ma perrn~nczca, si es oportuna, eficiente y utiliza los canales a:itcuados. 

Al mencionar esta comunicación en e1 estudio de sistemas, se debe menci.Q.. 

n•r que a cada sistema le es útil un deterrnin>do lenguage técnico, propio de 

sus operaciones. Este lenguage consiste en un conjunto de palabras y sfmbo

los que utilizan un código para aplicar e interpretar estx lenguaje ente los 

esttmulos o señales de los objetos en coí'.'Jnicac.:id"n. 

ELEMENTOS QUE INTEGRMI UN $!5TE!'A: 

HUMNW 

Personal que in1..ervit.:ne 

Acciones que se f:fe:t.~·.:1' 

Interrelaciones del per:.onal 

El elemento humano está incluído con su'.. habilidades, idiosincrasia y C,1!. 

racterlstlcas individuales de todos los integrantes del sistema, representa!:'_ 

do la fuerza de trabajo que realiza todas las tareas dentro del sistema. 

FISICO l* Edificios 

*Capital 

* Equipos, etc. 

El elemento físico está integrado por todos los recursos materiales que 

en mayor o menor grado son aprovechables para el funcionamiento de un slst~ 

ma. Está constltufdo por elementos tanglbles,susceptibles de uso, medlcl6n 

y control, que facll ltan o permiten el trabajo del elemento humano. 
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r• Datos 
!NFORMACION { • Archivos 

t ·Manuales, etc. 

Este recurso se íntegra por: canal~:; de comunicación, organogramJs, re

glamentos, manuales, ir1structivos~ circulares, fónnulao:;, presupuf~stos, o -

cualquier fonna imrresa, microfilms, cint.ds magnéticas, tarjetas perforadas, 

cassets, dis~ets, etc., incluyendo adem.is la inform.1ción de tipo infomal -

coroo parte de cualquier sistema. administrativo. 

L1\ FUNC!ON DE LOS SISTEMAS: 

Esta función se define como: "El análisis de los planes de acción colec

tivos, procedimientos., fon11,1s y equipo, con el fin de simplificar y estanda

rizar las operaciones de ur:Lt empn::?sa, ya que todas las funciones administra

tivas de producción, mercacbtécnia, ventas, finanza~. compras, relacione~ i.!!_ 

dustriales, etc., se ejeci tan por medio de r11tinas o sistemas y procedimien

tos que convierten en acción los planes de la Dirección de la empresa". (8) 

Sus principales usos en la. organización son: 

" Control ar 

• Generar acc iún 

•Proveer información 

*Utilizar eficientemente los recursos 

*Establecer procedimientos 

* Fil lri~r la infonnación adecuada 

+ Coordinar 

l.3.1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y METODO. 

Los procedimientos son las nonnas preestablecidas que definen en fonna -

secuencial las operaciones que se deben efectuar. Deben servir y estar en -

relación al sistema, y supeditarse a las características del mismo. Define 

el l QUE HACER ? , ¿ QUIEN ? , ¿ DONDE 7 y ¿ CUANDO ? . 

El método, es un conjunto de instrucciones detalladas que definen la foJ:. 
ma de realizar una operación. Son el complemento de los procedimientos y d.!1_ 

fine el " COMO HACER 
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Jerarquizando en una escala ascendente de valor, tendremos que: los mét.2_ 

dos sirven a los procedimientos administrativos que fonnan parte del Sistema 

de lnfonr.ación, el cual es una técnica al servicio de la Administración. 

El procedimiento proporciona un rredio definido de actuación. Por tanto, 

el procedimiento debe estar escrito, ya que con frecuencia es la única herr! 

mienta con ld que se ordenan las divcrSJ5 acciones de trabajo en una secuen

cia razonable. 

Nonnalmente los procedimientos se expandi:n dentro de las diferentes áre

as de la organización, siendo pocos los procedimientos que no se 1-elacionan 

con mds de dos área-:., aumentando asf el control que debe ejercerse sobre los 

mismos. 

Por lo anterior, µuede suceder, qui2 aur.que los procedlmientos son instr~ 

mentas para lograr que se realicen eficientcr.J:!nte las tareds en una cierta -

forma para su control, los procedimientos pueden hacer que la rigidez depar

tamental impida l.:i respuesta al cambio o a las inovacion"25 cuando cada depa.!:. 

tamento con un criterio e~pecializttdo. ajusta cada procedimiento a su opera

ci6n particular. 

Tamtiién sucede que los procedn;Jientos ,~stén fi .. r_:ra .Je control a causa de 

que se pretenda hacer u~o de ellos para dar solu::ión o ciertos problcmus 

que bien pueden ser solucionados mediante una r~estnictur'3cidn d".:! la~ polí

ticas por ejemplo. 

Cuando se pretende mostrar a lJs personas córno trabc'!jar en equipo, no -

es tarea fácil. Este es uno de los objetivos más importantes qu.:: el docu-

rrento de sistemas debe hacer y también. el más difícil de reflejtir. 
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¡ ,4, SISlEMAS IE lNFO""°"CICli, 

La información es necesaria en todos los campos del pensamiento humano 

Y de la acción. En comparación cün les que ºno poseen información ", los i!!_ 

dividuos que la poseen en fonna adecuada, tienen mejores oportunidades en su 

profesión y están en ventaja pard to111ar decisioneli. 

Todos los gerentes deben llevar a cabo ciertas t.1reas y funciones adlllini~ 

tratlvas básicas, y 111 fonna en que las lleven a cabo, deterrninará el ~xito -

de cualc¡uie1~ e:npresa. En el mismo sentido, la fot·ma en qu~ tales funciones -

se desempeñen, dependt:" en parte del ~r-ado en q1.H~ estén satisfechas la~ necesj_ 

dades de información, ya que cJdd funi.:it~11 ln1plica la toma de J~cisiones y és

tas se apoyan en una buena infont'oJ.ción. 

Una infonnación de calidJd en manos de personas que la utilicen eficiC'nt~ 

mente. será el mej'Jr r·e$paLfo pan. tornar buenJs decisiones; y una buena actu~ 

ción administrativa conducirá. a lorirar de n1anera óptima los objetivos de una 

organización. 01;! é~te meje, la inforn1dc16n cons.tiL·;e el ele;¡,ento de cJhe--

sión que mantiene unida a lJ organizílciéin. 

l Qué inform:1ci(ín es necesrlria ?. Todo gerente Jeberá conocer el propósi

to de ld organirnción, !:.LIS políticas, sus pro']ramas, sus planes y netas, a Pü!. 

tir de esta info1nación utili!,u'S su r11étodo de Jn~lisis pJra usarla en su práf_ 

tica administrativa. 

Un fact0r adicional, es qut:: lJ infonn~1ción requr~rida en los niveles opera

cionale'.:i t~:. ·;ólo aquella que sirva µard la toma de decisfones operacionales; -

esta e:. infúnnación detallada y dL1ria sobre la O'Jcnclón de dcrartamentos es

pedficos. 

Por otro lado, la infonndción requerida en los niveles superiores, es in-

forinación fundamentil.1 para la toma de Jecisioncs sobre políticas a largo plazo 

utilizando información que revele tendcncids e indiq~~ excepciones. 

Una generalización final, es que mientras más alto es el cargo que desemp~ 

ne un individuo dentro de un organismo, probablemente más vá a hacer uso de la 

información obtenida de fuentes externas. 
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l.4.1. CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS DE INFORMAC!ON. 

La fonna más práctica de definir un Sistema de Información, es tal -

vez a través del enunciado de sus principales caracterfsticas: 

SINERGIA: 
11 Es la acción simultánea de las partes separadas, aunque reciprocamente 

relacionadas, que producen un efecto total, mayor que la suma de los efe.f. 

tos considerados independientemente ". (9) 

La 5inergia en los Sistemas Lle lnfonnación, actuará siempre y cuándo, la 

interacción de las p.:irtes o subsistemas se re(\1 ice en fonna positiva, o -

sea, que e)(ista un diseño adecuado del sic;.tcma. 

SISTEMAS, SUUSISlEMAS Y SIJPERS!STO\;\~: 

Un Sistema df~ Infonnación i:c.td cornp11e'>to de sul1'..i'.-ite11us jerárquicamente -

ordenados, siendo que C.stos íl. su vc.1, son sistern,1s individuales. El sis

tema está fonnado por una población de subsiste1ms, y existe como parte -

de un supersister.iJ que lo rode.i. Los límites ent.rr un sistema y los su-

persi::.temas, no pueden ser u~ualmente definido~ con cL:ridJd. 

Aún cuando el sistema está hecho de ~ubsistem-1~ complejos, no es necesa-

rio conocer todos los detalles de la estructu1·a. de éstos últimos; es nec~ 

sario ünicamente conocer las caracted'sticas de las entradas y salidas, -

de modo ciue los subsistemJs puedan eslabondrse en un s.istema Letal. 

SUPERPOS!C!ON DEL SISTEMA DE !NFORMACIQ;~ EN LA ESTRUCTURA: 

Los principales subsistemas en una organización son: (Ver figura No. 4) 

a) el de la l,tructura Orgánica (o estructura de poder) 

b) el Sistema de lnfonnación 

Se deberá conocer si la estructura orgánica condiciona al Sistema de InfO.[ 

maci6n 1 o sl el diseño de éste es el que sugiere la organización formal: 

*La Estructura Orgánica no determina al Sistema de Infonnación, ya que é!_ 

te tiene en cuenta criterios propios de integración. 

•El Sistema de Infonnación no detennina la Estructura Orgánica ya que és

ta última tiene recursos financieros, problemas polfticos y criterios t!_ 
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les como la especialización. 

De dónde, coroo subsistemas que intera:tUan, ambos se condicionan, es ae-

* La Estructura Orgánica condiciona al Sistema de Información hasta el -

enfoque de sistemas y el desarrollo tecnológico. 

* Con los Sistemas de tnfonnación integrados se pretende determinar la -

es true tura:. 

* AJnbos subsistemas rjeben ser analizado~~ al tratar cualquiera de ellos -

de condicionarse mútuamt2n te, ambos deben ceder a 1 go: " se subopt imi zan 

para lograr la optimización de la nrganiz.u1.:ión ". (10) 

Otras características de los Sistemas de Información son: 

a. Los Sistemas de tnfor;iiación son dinámicos Yd que tienen que ajustarse 

continuamente a un amJiente cambiante. Todd organización debe adartar_ 
se a un rnectio ambier te hostil y (k competenci.=i. 

b. iodo Sist~f'ld de infonnaci5n deberá r.::sti..Jr e.,presado claramente por el 

diseñador, de t.11 manera, que J.quellos riue no sean esrecialistas en -

la materia, 10 comprendan y tengan acceso a él. 

c. Lo5 ele·nentc::; d~ un SistemJ de InfonnJt...i6n eo;Lín relacionados en cua!l 

to a la opc:raciór •. ~ aquf la necesidad de d1-:;efiílrlo de m•Jdo que pe.!:. 

mita la integración de 1,1-; partes de la organi.~J.ción rl la que da ser

vicio; esta intEgración se conoce co1110" [rifoqu!: Total de Sistemas 

d. El Sistema de Información tiene :;alida:.; la salid,1 es w1 objet~vo, p~ 

ro el Sistem<l de Información está subordinado por la d•2c.isión que se 

torre en el diseño de éstas, que a su vez son el resultildo de los da-

tos suministrados mediante el sistema. 

l.4.2. ESTRUCTURA 0[ LOS SISTEMAS lJE !NFORMACION. 

Un Sistema de Información i:.>stá estructurado principalmente por la i!!_ 

formación, su flujo hacia los niveles de decisión, las entradas, procesos y 

sal\das de ésta, así como los archivos y formas de recuperarla. Y finalmen-
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te, la estructura de un Sistema de Información es una serie de relaciones err. 

tre máquinas, procedimientos. personas, subsistemas, etc., y el fin del sub

sistema, del sistcr.1J. o de la infonnación. 

La entradd de un sistema de informa,:ión es el componente de iniciación -

con que funciona un sis tema. Hay que no ta r que en casi todos los casos, 1 a 

entrada de un sistema, es Ja salida de algún otro. La enlrada de un sistema 

de infonnación se compone de datos o de infonnación ya estructurada. (Ver fi 
gura rlo. 5). 

El proceso es la activi<lad que pennitc la transfonndción de la entrada -

en salida. Los hombres, las már¡uinas, las funciones, las operaciones, la ar:_ 

ganización y Ja combin,1ción de todos t:stos elementos, pueden ar:tuar como p~ 

Cesadores y pueden analizarse corro tale'.> en el di-"'ier~10 de sistemas. 

t.a salida, es el resultado del proceso, es la infor1·:,1ción para la toma de 

decisiones, o la infonnación final hacld un niv1.~l supe~-i(Jr. 

El almacenamiento o archivo es la colocación de datos <::.cmejantes para re

ferencias futuras. Solo deben ~cr almacenados aquellos hechos cuyo valor pa

ra el futuro es superior al costo de almacenamiento. Los arch.vos más usua-

les son: documentos en papel, microfilms, medio;, y dispo<,itivos magnetizados, 

medios de papel perforado, etc. 

La recuperación de la inform.1ción 1 consiste en recolectar ésta cuando se 

necesite. Los métodos van rlesde la blísqueda hecha por· empleados del archivo, 

hasta el uso de terminal es de respuesta rápida. 

Cualquier sisterna puede definirse en términos de rnTRADA - PROCESO - SAL.!_ 

DA, y el diseñat..vr debe considerar 1-3.s salidas del sistema antes que otros e

lementos como puede ser el valor o formato de salida de la información o su -

proceso en s f. 
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1.4.3. flOTAS SOBRE LA INFORMAC!Otl. 

La palabra DATO proviene del vocablo latino DATUM, que significa HE-

CHO. Los datos pués, son mensajes sin evaluar, o la materin rrima de 1.:: in-

fonnación. 

El ténnino HffORMACIO~l significa: datos Ot"ganizados en forma or·dl!nada y Q. 
til. La infonnación por tanto, déUe con~iderar~e en ténninos generales como 

un conocimiento import.:rnte que tiene su or1~en en el producto de operaciones 

de procesamiento y que se ha obtenido para saber algo a fon<fu con el ffn cie 

lograr objetivos específicos o aumcnt..1r su conocimiento. 

Los recursos clásicos de una empresa son: hombres. dinero, rnateriale:;, m~ 

quinaria, instalaciones e infonaación. rJ<.: hecho, el grado en que se adminis

tren bién estos reclJr$05, es el rcCiejn de lo bien que s.e administra la info!: 

mación; y ya que la infor1r1<1c.ión deliP tr-atars0 como un recurso vital, entonces 

la adquisición, protección. difusión y utilización de este recurso en toda la 

orsaniz,1ción debi: estar s deto a una administración v control. 

Sin embargo, el proceso de recolección de infu1mación tiene un costo, al 

igual que SL< procesamiento y archivo¡ dependiendo de la rnagni tud del onJJnis

mo y de sus necesidades y volúmenes de infonnación, los costos de un Sistema 

de Infonnación mJnual, pueden llegar a ser m(1yores a uno mecanizado debido a 

dos factores: 

a. La duplicidad de archivos cor1vencionales de registros en dos o más de

parta' ·t:ntos. 

b. A 10_, rroblemJ.s asociados con la integración ele los departamentos des

cer.~ralizados de planeación y operación. 

Por otro lado, el costo de la infonnc.lción se " infla " dL'bido a la tende~. 

cia natural de. las personas de acumular información relacionada con sus tare

as, ya que la mayor parte de la información introducida a un sistema, sólo -

sirve para confinnar pronósticos, micnti-as que en un sistema ideal de infonn~ 

ciOn, deberá filtrarse informnción dejando paso úniG1111ente a las excepciones 

que obliguen a modificar lo> planes. 
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1.4.4. CARt,CTER!STICAS DE LA INFORMAC!O~L 

OPORTUN 1 DAD: 

Este concepto pretende ver el caso de la decisión que se va a tomar. U

na decisión determinada exige cierto grada de oportunidad, otra decisión exi

ge un grudo diferentet así, la oportunidíid es costosa, y debe elegirse cómo, 

dónde y cuándo se va a manejar esa oportunidad, tomando en cuenta la relación 

costo-gerencia. 

CONFIABILIDAD: 

Si se crean Sistemas de InfOnllación demasiado costosos y de beneficio rela

tivo, se puede caer en un problema de confiabilidad de la información. !gua! 

mente, la infonnación poco confiable es una herramienta que pierde validez a 

la luz de resultados no confiables. 

SELECTIVIDAD: 

La infonnación que llegue a los niveles superiores, debe estar lo suficient~ 

mente dirigida, proporcionando las dosis de info1111<1ción que efectivamente nec~ 

siten; y al cuerpo operativo, la cantidad de información que necesiten para -

control y la torn3 de decisiones. 

RELEVArlC !A: 

Consiste en de5taca.r lo que es importante y desr~chilr lo que no lo es, utilj_ 

zando criterios especlficos para determinar cuál es la infonnación relevante. 

!NFORMAC ION COMPLETA: 

Es indispensabl• poseer todos los elementos de juicio para que la informa--

ción sea útil. No se debe crear información en la que no se vean las interre

laciones tales como serlan, elementos para comparar resultados o cifras que -

sirvan corno parámetros. 

COMPRENS !B ILI DAD: 

La comunicación entre el experto en producir la información y el usuario, d.!'_ 

be hacerse en un lenguaje sencillo; ya que el uso de un lenguaje técnico es 

impropio, si se tiene en cuenta que la responsabilidad de expresar la infonna

ción de la mejor manera posible es del diseñador de sistemas. 
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La infonnación para los responsables de tom,1r las decisiones, es un fin 

en sf misma. Si la información no sirve para tomar decisiones. tampoco -:>ir

ve para hacer predicciones. y es más importante preveer el futuro, que con-

templar el pasado. 

El pasado es extraordinariamente útil para poder decidir hoy dfo que d~ 

cisiones se tomarán mallan,~. Si ésta información no sirve para manejar las -

deficiencias del organismo, para reconsiderar la rutíl que se Está siguiendo. 

el propósito de la infonnación no se ha cumplido. 

La re~ponsabilidJd del uso de la infonnacián, viene a ser de todo aquel 

que toma decisiones. il.ctualmentc, L1 información bien utilizada viene a con~ 

titufr en el cerebro de una persona capaz, lo que en otra época era la palan

ca para el brazo del hombre¡ la fuerza puntal que encontrábamos en 1a palanca 

hace muchos años, es la fuer .~a pur1ta1 que encuentra e 1 ejecutiva capaz con 1 a 

infonnación disponible. 
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1 , 5 , CClKLUS l OOES , 

Del contenido del presente capitulo, podemos hacer los siguientes enun

ciados sobre la teoría de sistemas aplicada a la organización, caracterizada 

por: 

* Considerar a la organización como un sistema. 

* Aceptar. que por la participación de los recursos humanos. el sistema 

es probabillstico, complejo y además abierto a posibles cambios. 

* Proponer un enfoque interdi5cipl inario, considerando la aportación de 

las teorfas relacionadas. 

Incorporar los Sistemas de Información y Control, como subsistemas de 

especial r_:levanc1a. 

* Concebir al sistema de organización como un supersistema constituido 

por subsistemas interactuantes que pueden ser analizados aisladamente. 

* Conjuntar el Proceso Administrativo y la teor!a de los Sistemas de I!'. 

formación, en un flujo de ENTRADAS - PROCESOS - SALIDAS de la info~ 

ci6n como se muestra en la figura No. 6. 
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11 '¡, cms ll:ERAC!a<ES CENERA!ES PARA EL DlSErJO a:: SISTE/"AS a:: 1NF001o\C!Cl'I' 

El estudio de Sistemas se encuentra basado, co1ro cualquier otro estu-

dio, en los pasos que establece el Método Cientffico, adecuándolos a la real.!_ 

dad can que se esté trabajando. 

Los pasos fundamentales del Mótodo Científico son: 

!. Observa e ión 

2. Definición del probl erna 

3. Hipótesis 

4. Diseño de l ti pr·ueba 

5. Realizaci6n de la prueba 

6. Conclusiones 

La aplicación de las p.:wt.35 de lo investigti.cicJn científica al estudio de 

Sistemas. proporciona una metodolagfa dividida en dos grandes partes, cada u

na de ellas subdivididas en etapa<>: 

l. DETECCION DE 5 l~HGMAS 

2. EXPLORACION, OBSERVACIOtl Df:F!N!C!ON DEL PROBLEMA 

3. AS!G/,\C!Oil DEL Pl<OYECTO 
ANAL IS IS 4. RECOPILACIO:I DE 01,TOS PAR/, INVESTIGAR LA SITUAC!ON ACTUAL 

5. ANAL!SIS CRITICO DE LOS HECHOS 

6. DIAC,'IOST!CO 

7. PREPARACION PARA EL DISEr10 

8. DESARROLLO DE ALTE R:IA TI VAS 

DISE110 9. DISEr10 DE LA HIPOTLSIS PROPUESTA COMO SOLUCION 

10. APROBACIOll E IMPLANTACION DEL NUEVO SISTEMA 

11. CONTROL. MA:HEN !MI E:no y ACTUAL! ZAC ION DEL s IS TEMA 

La figura No. 7 presenta en forma de red, las actividades propias del A

nálisis y Diseño de Sistemas de Información. 
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Las etapas anteriores se encuentran divididas en fonna meramente concep-

tual, y la dificultad ~e explicar paso a paso el procedimiento para llcv;i- a 

cabo el análisis 'J diseño de sistemas de infon11ací6n se basa en los sif)uien-

tes razonamientos: 

de: 

l. Existen una gt"an varicdJd de enfoques ¡1ara el análisis en términos de 

organización, t:jecución y definición dL' salidas del sistema. 

2. El estudio de sisteims, es un conjunto de actividades ciue se desar·ro

llan paralelamente, mientras que una descripción del mismo, sólo pue

de hacerse de linea en línea. 0s decir, sccuencialmenl•:. 

3. Si se quiere presentar el estudio de sistema<.,; en fonna general, la e~ 

plicación puede ser tan generalizado que no de ningún indicio de la -

multitud de pJsos deta111h!J'> qut'. se requieren. Por otro lado, la ex

plicación de un esturiio de sistema:~. sólo se tlará de tino entre muchos 

que pueden e:-.istir, r•or lo t.rnto, solamente dJrá un indicio de la na

turaleza genf!ral del procedi1:1iento. Si se busca un curso intenr1edio, 

se s.1c1·ificarán la. ventajas d~ un extremo si11 lograr mucho del otro 

lado. 

Las etapas del e-:;tudio de sistemas pueden ser aplicadas en la conversión 

Un sistem(-. 1:;<\nual a otro manual 

• Un sistema manual a uno de computador 

* Un sistr.:mJ. de computadnr a ot1·0 de la misma nllturaleza 

Otro:: pw·tos impo1·tante'i a considenr dentro del estudio de sistemas, son 

las principal•.:".. c.iracteri'st.ica.s que deberán poseer todos aquellos que se dedj_ 

quen a es t.d t.1 rea. 

En el proceso de estudio de sistemas, los problera.Js que r...on mayor frecue.!!_ 

cía se presentan, se resumen a continuación: 

l. Análisis y diseño técnico sin crn,1tividad. 

2. Fijación incorrecta de pric.:-ldudcs; el estudio :.écnico detallado antes 

qur> el general. 

3. Subestimar la importancia d<0 involucrar al usocr1o en el proyecto de 

estudio. 
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4. Poca cumprensión de la importancio de equilibrar los objetivos de in

fo1mación en el estudio de ~istenu·: 

S. Al capacitar a quienes diseñan sistemas, se enfatiza la manera de op

timizar el uso de er¡uipo electrónico en luczor de buscar la optimiza-

ción del Proceso Administrativo. 

6. No se utilizan todos los recursos disponibles pJr11 el estudio óptimo 

de sistemas. 

7. Existen barreras personales y de gnJpo r¡ue limitan la creatividad, y -

por ello, restringen la capacit1dd para. disenar mejores sistemas. 

ContrarrPstM· estos problemas, e~ uno de los retos del proceso de estudio 

de Sistemas. Para comprender los eler*"!ntr:is imporlant.•2s 4ue h:m de ay11dar en 

esta tarea, se mencionan los dos punto.-.; ;wrncip(·!le~, :iue debe tener prt'Sentes 

todo diseñador de sistemas: 

*Diseño de Sistemus creativo: 

El diseño dP si~.tem,1s, es 1in proce·so organinulo 1Jdra la creación de sist~ 

mas que satisfagJn las necesidJde:> de cualquiu· 0·-~j-rni~c':lón; el ccncept.ll de 

creatividad en el diseño de sistema:. se enfatlld ¡ •r•;•:•' le·~ participarites en 

este trabajo ~on dgcntes de cambio, con lJ caracterl·;U'~'j de no estar involu

crados en Lis funci'Jnf'S oper·ativa~; cotirlia.nas de la on1.Jninción 1 si no que 

buscan nuevos camino', creatlvos pJrd que la organi..:::,1ciór1 pueda alcanzar sus -

objetivos. 

La creatividad dentro del diseño de sistemas podría representarse en una 

escala de L1 siguiente forma: 

VIEJO 
SIS TEMA 

Man tener 
lo estable 
e ido -

Cori ar otro 
Sis lema 

Adaptar o 
Modificar 

Actualizar 
lo adaµ ta do 

NUEVO 
SISHMA 

CREAR 
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ldentificación de las recursos: 

Antf~. de iniciar el estudio de sistemas, se deben inventM·iar y organizar 

todos los recursos internos y externos disponible.-s para llegar al diseño final 

del sistemJ. Algunas de las preauntas que pueden hacerse para manejar el pan~ 

rama general de los ~cur5DS de la or9~rnización o::;on: 

Es la G11ica empresa del ramo ? 

Cómo se relaciona con las otras t:r:mre~iVi del mismo giro? 

Cómo se ubica deritro del ramo im1ir:;tri.J:l o.~.: :servicios? 

Cómo se le podria clasifi:::ilr en términos de r.-d~acidad instalada 

Cómo se lf! cL1sif,caria r;or el nGP1ero tot:\l de empleados ? 

Cómo se le clasific~ría por la proporcién Lie (..recimiento? 

Cambian continuamente los 11roductos o St~r'ticios que presta 

Qué factores producen ci;to:;. .cambies ? 

Se intercambia infonnación librcmeritc dentro J.; l.'J. organización 

Desde el punto de vista físico, l dónde se realizan las actividades ?, 

se des a rro 11 an -:t,~n t.ro de un mi srno cen t1 o de trabajo ? • ¿ existen departJme!!. 

tos qu•: se locJlicen fuer<" Je E3':>e centxo ?, (!te. 

Este pr'imer conocimiento de la organizr1ción es fundamental para nonnar el 

criterio del diseño de 5istem.:is. t~hora bien, un segundo enfoque se hará para 

conocer la disponibilidad de los ele1:1entos con r¡ue cuentil el d!serlador para -

trabajar en el diseño de sistemas, r•ui.::s la mayot'ÍJ de> lo~ recursos son limita· 

dos, y sólo al integrar éstoc,, se tendrá el patrón ae"eral de los recursos di:. 

ponibles. 

Para in'J':ntariar 1os re:!ffSOS técnicos con que :..12 cuentt~, bdstará con co

nocer su ca·.·~_1 ]d, tipo y capacidf!d :ec;·,i1po 1 ,·1.11u1ri,.1s, rro:¡r_i;•u-::,, etc.), mien

tras que los •ecur:;os hunwn:Js S•-' rJ>Jt~ctJ.rán ¡ioi· sus cn1<)ci11ii1.!ritos potenciales 

en el 5r·~Ei. Se buscará c1provecha1· al máximo el apoyo •Je cada elemento humano 

en su especialidad para el diseño del Síst'--'ma de !nfo'111oción. Si los recursos 

internos no son suficientes o no son los ,1dt~cundos, c~e~lerá considerarse la po

s i:d 1 id ad de recurrí r J .-eCl"·-,0r; e:o terno~ ta les corno ·~ 1)/lS til to res, fabrican tes 

de equipo,disenadores de rro- 1ma~" :,crvicios de capacitación, etc. 

Por último, habrá ci·:~ vulorarse el recurso financiero en los ténninos del 

presupuesto para el área. 
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Cada una de las etapas del Análisis y Diseño de sistemas se describen a -

continuación, pero cabe señalar, que existen herramientas y técnicas adminis

trativas importantes de que 5e vale el estudio de sistemas, que son presenta

das como objeto de estudio en el siguiente capítulo. 

IJ ,2° NIALISIS J:E lN SIS1H~\ J:E HJFOR!·'ACICXl, 

11.2.J. DETECCION DE SrNTOMAS. 

Diversas situaciones indican 1.i necesidad de realizar un estudio prelimi

nar, entre ellas se encuentran los síntomas detectados por las distintas áre

as involucradds en la operación de un sistema. o cuándo una organización que 

no cuenta con un sistema de infon:Mción dr.:finiJo tiene resultados qu(' no son 

los esperados. Mediante sfntomas aparentes es posible detectar las causas de 

un problema, por lo fJUe es importante realizar un estudio preliminar de la sj 

tuación presente. 

Los sfntomas o efectos no des 1!c)dus obstJ.culi;:Jn lJ ;ihneJción, OrCJM1Í7<:\-

ción y control de la operJción, por lo que: no se u1mpl1211 satisfdctnríarlll:nte -

los resultados especificas o generales. AlQunos de estos síntomas que identi_ 

fican de inmediato la deficiencit\ de un sistema de infor.n11ción son: 

Falta de calidad en la infonnación obtPrlid·1 co110 n:sult.:H.!IJ del proceso. 

falta de oportunidad en lc1 entrega de resultados para una adecuada to

ma de decisiones. 

Deficiencia en cuanto al nivel de detalle con que son integrados los 

resulta<.:_.,. 

La infonnación obtenida no cubre el 100·. de las necesidades de infor

mación. 

Se entiende por sfntoma, la manifestación de efectos no esperados o no -

planeados que provocan una desviación relacionada con lo planeado. Los sínt~ 

mas deberán ser hechos facilmente comprobables por una serie de observacio-

nes y registros, descartando de ellos las opiniones personales. 

Se deben recopi l•r hechos que se refieran a una fase 1 imitada de una ac-
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tividad especifica. Más sencillamente, so puede decir que un síntoma es un -

indicio de que algo mal está sucediendo. 

Algunos síntomas que pueden percibirse en la operclción son: lagunas de i~ 

formación, carencia o exceso de recurso$ humano~ o materiales, duplicidad de 

oper.icíones. complejidad de operacionc>, dcIT10rc1;; 1 ausencia de puntos de lOn-

trol, cuellos de botellJ, retroceso en el flujo de documentos, etc. 

Este estudio preliminar no pretende descubrir soluciones, tan sólo, sepa

rar lo'.i factores del prJb1ema, por tanto, es una acumulación r.ipida de hechos 

en una fonna amplia y general con ffnes de explicar y visualizar las caracte-

rlsticas de la organi;ación sujeta de c:.tudio. 

ll.2.2. EXPLORAC10~1. OBSERV~.Clürl OBJ!:TJVA Y DEF!N!C!ON DEL PROBLEMA. 

A menudo se considera i¡ue la fonnu l ación de un prs J 1 ema forma parte de su 

solución. Los problemas bien estructuraJos podrán resolverse con precisión, 

con ayuda de modelos matemáticos, sin embargo, la mayoría se conocen como pr.Q_ 

blemas nial est.r·ucturados, ya que los misrros problemas no son fácilmente iden

tificables. ni pueden definirse en forma sencilla, dE> dónde su formulación o 

definición desempeha un papel muy importante en la crrJción o búsqueda. de una 

solución. 

La definición del problc·'1.:i requiere Je la declaración de los elementos -

del problr:ima, lcflnic1ón ¡¡ :;~1 ·,•cz del f'",tado dctua·1 y el deseado, las restrif_ 

cionr.:.,, J 11!'> criterios fJtJ>..! de!.H:'.-, :.:i.tisf::i._~r L1 sol u'- 1~~.11, aunque una tuma de -

decisionc·_, y la solución de rrob1c·nas estén estn~char'1· nte relclcionados, no -

son idénticos. Una dl1 cisión es la tern1inaciór: de las :.ireguntJs, y un proble

ma ':!Sel principio de ellas. 

Existen Jlgunos 1~éto,fos para definir un rroble-md: 

l. Comenzar con la~. deciar,1ciones vaq,cis y gcner; ',"'.adas que se emplean Cª-. 
racteristicanente ¡iar der,cribir situaciones c. !plejas y amorfas. Ha-

cer pregunL1s sotJre los significados de las d" laraciones y especialme!!. 

te, sobre las metas que deben alcanzarse. Rel:~finir el problema una y 

otra vez hasta que quede claramente descrito ·,:in los elementos, los es-
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tado:; ,1ctuales y deseados, las restricciones y los criterios para su -

solución. 

2. Com,,nzar con una amplia declaración ordinaria y luego redefinirlo muy 

específicamente como problcrr.l estrect10, cnsanc'1arlo de nuevo J un pro

blema amplio y hacerlo oscilar de e~r.· modo en cuanto al alcance y 

carácter especifico, hasta. que S'..' fije exactamente el problcrnJ. 

3. ComenzJr con el sínt.011\(1 de un pr0bler.1J y definir un problema especifj_ 

co muy estrecho. y luego dmpliarl1J p,1so a pc1so para lnclufr todos los 

a<.>pectos del proble1r .. 1 total. 

4. Co1n.:•11zar con lo~ objetivos quf..! haJ q,_,(~ loqr.lr, y nn con los 5fr.1Jffk1S 

del problen\J. Redefinir lo:. objetivos has~d qur: qut·clen expresados con 

cldridad y se UJJntifir¡uen hdSt....\ tlo11de sea posible. Especificar des-

pués otras parles del proble•:1a q1ie se relacionen con el logro de los -

objetivos. Con este métorlo es fdcil detenninar· los elementos del pro

blema, el esLldo ;1ctual de l.1 situ_L:ión, líl.S rf!stri· .. i~· 1 H:s y lo':. uit" 

ria~ raril L:i solución tl nicdidd qlJ~ Sl' lrld)J:•,t ·>Ida f·!Cto1~. 

El problema, pli.r'J ser definido, n~qui~r--e de un estudio preliminar qut!, cQ_ 

mo se dijo en un principio, es untl rárida rer:olecciór1 de datos, a travé:, dL' -

la observ.1ción directa .Y de los diversos documento~ que si· tengan J la mJno. 

Lo observ1ciü11 no deber-S realizarse curi pn!ju1cios por parte del analista 

ya que rnuctn<> vece';. cuor1do '..>t! solicita un P'.">tl1dio, la vi~,ión de delenninado -

gerente acerc:a de 1...1s :.ituacior1es que ocar:ion,1n un problern,1, puede estar im-

pregnada de "fallas ópticas.", é-;to es. que la mis1rkl situación en que se en--

cuentra, no le permite tener unJ visión p.inorti:rnica del sistema, y nor lo tan

to, de las causas que oriqinan un problema. Cn otras oca:. iones, '.:.in embargo, 

la solicitud del estudio puede repr-:.'sent.1r un diJgrióstico válido, pero .1ún a

s.f el analista debe reali¿ar su propia inve':itigJl ión. ya que ésta y sólo ésta 

es capaz de darle una visión general. 
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Facilitan el estudio prellminar lo:; si!]uientes documentos, y la falt<1 ne 

éstos, dentro de una organización p\,.ot:de s.e1· parte de 1as causas de un prohl!!_ 

roa: 

* Anteceden tes de 1 a emprt~.1 

* Trayectoria de l11s 0r~racior.t~s 

Políticas 

• Posición en el mercado 

Estadísticas 

• Organo')rJ.:11.'!S 

* Manuales de Or']aniz?.<.lón, Procedimientos y de Puestos 

También, una vez recopilada esta inforr.ación 1 o en fonna parulela 1 debe

rán efectuarse entrevistas a l~s gerentes. Lleqado 1:ste puntn, :;C! estará en 

posibilidad de for¡.1ulclr un planteamic:i,to general sobr•.: 1as área'.> quP princi

palirontc contribuyen al logre de un objetivo de la. or9anización 1 J¡:ss q1w son 

de apoyo, y aqu~lias que pa1t.icipan f11et·t0;;i,;nte en el :.i<;tema de Infonw1ción 

sujeto de e$tudio, contdnd')Se entonce':> co/l un bosq ... 1~jo de las áreas que pre

senten defic\encia de infonnación. 

11.2.3. ASIGNAC\f:'l DEL PROYECTO. 

Una vez. o!::..::nida la imJgen JCP·:?ral del medio en que se desarrolla el si~_ 

tema. ser¡'j m:::,:sario obtener \nformai:.ión más deL1ll.3d,1 sohre la diná11iica y -

e~tructun --!el sist~::r.ia actuJl. lt: i:.ui\l significará determina1, li1s fuentes -

de inlonnación, y conocer las n·~·cesidades de inforn1ación de las áreas para 

;o>l L·Ji·o de SdS objetivos, los q1.J!! intccirados. lO'JrJdn L"l cumpli01iento del 

objetivo de la arganizaci1fo y oor ende, el r¡ue deberá ::.umplir el Sic;.tcma de 

lnformdc iún. 

Al con'Jcer '..::1 objetivo Ge ,ida. in:a y ··1 general ci:l sistema., se podrtÍ -

guiar la inves:igación hacio •>toe;, ~ 1 si~ tema pod r" ~ s~r analiza do en ca da 

.;11J de sus etaP:lS de: rel)i~.t.r:·s de ;-·n:·, ia ~proceso~ - reportes. 

Toda esta labor deberá ba·_,,,.,e cobre un plan de "'abajo al que se denomi 

na: t:..oignación de P,·r.·¡ecto. 
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¿ Cómo se fn i ci a un proyecto y ·1ué es 1 o que distingue a un proyecto ? , 

En una gran parte de las organiza. e iones, el trabajo es un proceso con ti

nuo cuyos cambios son graduales con el transcurso del tiempo, sin embargr, -

de cuando en cuando ocurren cambios iniportant"?S debido a la necesidad d•; in

novar. Lna de estas írinovJcione5 puede se~~ la introducción de un Sir)tL·.1,1 de 

lnfonriación. 

Se llama 11 proye<...!:o'' a cierto n1j;11ero de L:lre:1<; relacionadas en fonna díll-

plh y compleja para lograr un objetivo lÍnicLJ y poi· una sola vez. Un ejemplo 

tfpico es el diseño de LJn Sistema de Infc.·n;1acid11. 

Todo proyecto debe estar descrito y é~be tener tJrl inicio y un fin, en ca~ 

paración con las operaciones funcionales de 1.1 organización. Adem.ís, un pro

yecto se distingue por1ue comprende una gran v:1riedad de actividades rec1pro

camente relacionad3s entre si y cudJ rroyecto es un plnn para uni'I. sóla vez, -

en la solución de problema~ poco comunes que requi•!ren de soluciones no tradi 

cionales. 

Debido a la complejidad y al to costo ri:..ic requiere la tenninación de un -

proyecto, el gerente o líder d•.: proyecto debe propo1·cionar un alto grado de 

coordinación y 1 iderazgo. 

Necesidad de planear el d1;sarrollc o :Jroyecto de un Sistema de Informa--

ción: 

Poco:;•! tirt hecho para fo~ntar ;,1 nec::sidad ele un :>istcinJ 1ínico de infor

mac.10n, _. 1rhJ serie su:nam•.;ontc 1r';_carado Je '.lUb',1:.t1:·;1.JS dcntru de una organiz~_ 

ción. Gerwralmentc, aparecen "islotes" de inforn1aci5n sin int~gración de u-

nos con otros, cspec~alrnc>nte en sister1u; comput.~rinr1os tall"S como nómina, y 

algunas funciones contJbles dónde se n~qui¿re una nsr;uest.J r.:ipida por parte 

del cauino. Esta 5erie rl12 "parches" trJe como resultado la creación de sist~ 

mas no relacio'1·~dos "JCl1:·, veces i11rrJmp1tibles, S!11~ando a ello el alto cos

to que s uponc. 

Muchas vec~s. las ciivi:.ioncs de 111:, dcpJr-tamt:.'? ·- 1 :,; autónomos1 han creado -

sistemas individ•,1al is tas, sin tener· en cu~nta las ::'.Jnas de contacto con otras 

áreas, creando una incapacidad de comtl'~i.:uci'Sn en~_ 

bilidad entre los subsiotemas. 

los sistemas o incompatj_ 
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La planeación o desarrollo del proyecto del Sistema de [nfonnación tiene 

como principales objetivos: 

Asegurar una base unifonne que determine y guíe la acción del desarro

llo del sistema, asegurando así los resultados. 

Disminuir la cantidad tot.11 de reqtJeños sistemas relacionados, dismin~ 

yendo de éste modo el costo to ta 1. 

Aseg1Jrar la adaptabilidad del sistema en el futuro sin necesidad de h~ 

cer grandes cambios. 

Proporcionar una base para el de:;arrollo coordinado de sistemas de in

forr.iación consistentes para toda la organización. 

Todos e<> tos objetivos son en sí una ']UÍa Í-'º rd l.J a ce ión; por ésto, el de

sarrollo del proyecto l.:!S un plan dr. trabajo <iUC dl•!J,·di estar por escrito, y 

en el que se mencione; 

* El objetivo general uel sistema. 

* Los documentos de in1onnación. 

El tiempo probable ele desarrollo. 

Las 1 imitaciones y al canee~ del sis tema. 

* El tipo de sistema (mc,íltMl o computarizado). 

* Los cuestionarios que se ap1 icarán y las entrevistas. 

* El grupo de trabajo que lo desarrollará y la persona encargada o líder 

de 1 proyecto. 

* La capacitación necesoria <ll personal. 

* Los recursos materiales, técnicos, y el espacio de trabajo necesario. 

* Los tf pos de entradas, procesos y salidas que se re qui eran. 

La frecuencia de las anteriores, tipo5 de archivos, etc. 

Este plan de trabajo es una presentación a la al ta dirección para obtener 

su aprobación, trátese de analistas internos o externos, ya que sólo con el ~ 

poyo de la dirección se podrá desurrollar un Sistema de Infonnación. 



50 

E'n este plan, varias actividades se desarrollan paralelamente, y una he

rramient.~ práctica para su control es rrcdiante una ruta critica. 

En la present3ción del proyecto. se contempla el desat-rollo del Sistema 
de lnfonnacfón, pero sólo en una idea general y vaga y<J qL.l~ ante:> de poder -

presentar un diagnóstico es necesario conocer a ld organ1zación f~n fonna cla_ 

ra mediante la recopilación Je hechos y el análisis critico de los mismos. 

l!.2.4. RHOPILACION DE DATllS PARA INVEST!GAI~ LA S!TUAC!Oli ACTUAL. 

La informción necesaria para que opt:n..: el Si~.tr:ma dt: Información, se 02_ 

tiene a tritvés d~ unrl ardud l:ibor de irwco:.tiqación -quC' al concluirla, canee!}_ 

trd toda la g.rn1a de actividíltfos que están involucr.:idd.s en cada ciclo de ac-

ción. 

La investigación, o más sencillamt:ntf~, recoµilJción rle intot11lclCi6n, pro

porciona ld base reJ1 para medir cu,1lquier mf'jOr-d r¡uf! '.;e· h.1c¡:\ en el i1ituro -

al ampliar el nuevo ',1stcmJ. Mediante el proc~·:;o •,e inve:.ti']dLión se Jclara 

la mente del especidl ist.{1 rn sisteni,1s respectu dc·l ubj•..:tivo dél mismo, sobre 

la cantidad de trahdjo q11e 1·eJ.lmente nereo:;i Ll de<:,a~·nJl la1. y sobre cuáles h~ 

chas deberá prestar mayor interés. 

También, d11rante c·;tt· proce:.o. 1,1:. µerson.::s dP la orqanización conocerán 

desde un principio lo r¡ue se desea ''ll.!Jor-.n· o 1.1 impla11t.1cién mi'.:".mJ je un Si?_ 

terna rJr::> Infonnac ión, y las ¡h-21·:.uri;:r, dt) divcr<;o'. \jri.J¡Hl'.> pnJ¡inrc. ionJr.fo '.u co~ 

peración y sus ¡•.i•1tos rle vista, 1o "..Hjl motivd a lc1s p('r<;on;1'., involucradas -

haciéndoles pensdr que hay fflnna.~ diterentcs y niejore'.·. de rer1lizar una tarea. 

r~ro lo m.is importante en este proceso di: investig<lción, es fJUt! se µrepara -

un cimiento sólido para desarrollar· un sistema de infonnación manual o a tr0_ 

vés de una computadora. 

En ésta etapa deberá tenerse cuidado con la c.;mtidrtd y c.11 idad de infor

mación debido a que se va a recopilar una cierta c.:rntldad de infonnación que 

puede ser: 

a) Información que no se reticre a hechos. 



b) lnfonnación que se refiere parcialllX!nte a hechos. 

e) Infomiació11 q'.Je se refiere relativamente al e:;tudio que se efe:ctúa. 

d) Hetho'i de gran importancia paD el estudio. 
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La recopilaci1fo de infonnación se 1·ealiza il través de ld observacicín di-

recta, entrevls.L's y documentos en fonna paralela. Por ejemplo: cu,ir:~ío se -

verifican los procedimientos, se pueden (ú!\OCt.'1· lus ..::;ugercncíLJ.s del personal 

para mejorarlos, a'ií como verificar los cont1·01es administrativos en cuantú a 

que sean suficientes o e:dsta fJ1ta. o í.'•cesn de el1ns. 

La mayor cantidad de d.1tos se origínan en 1o~ niveles inferiores í.le laº.!:. 

ganizacíón oca~ionando la ni::.::..t!s1Jad l!•! '.:li;;ii.,11· redti'lJancia, rlificultad para 

seleccionar los hechos imp0r·t,1ntes q~;-~ juo:.tifiqu~ri -:.u n~~copilación, y proble

mas en Ja recopilación porque el re~¡i:.tro de :Lit.o:_, ·~s un.::i ai..:t.1vidad ·~ecwida-

ria para quienes la mariej1n. Otro problHi.-1 f¡-,~..:1J1:nte es ~n cuanto a la nece

sidad de in~roducir controles fltP? tcnq,1n c0ns1-;tt'nr:i · i:n la información de o

rigen ya que ésta es un..i de las c.:ii¡:,as d1.: 10 nuyoría de los errores en la in

fon11ar:ión, 

Para cvita.r una grar cantiC:i.d de tr·abujo inútil •:n esta et,1pa, es necesa

rio haber ~·ealiz,1do el estudio prelimir"-ir 11ur2 ."ltH.iliar,í J no perde1· la linea 

principal d·~l fl.1,!o dt' información, L''.'if"Jnclo ac;l, tt~n¿r4 tantos cht.os qut: se -

pierda en si' c1 objetivo de la inform,1ción. 

La5 entn:·1bt,1s ..:on r_·l pe1·snnal, son infonnac1ü11 ·1iv.1 qu·:- ~Jut:de orientar 

la.investiq,tción hiicL1 ciertos pLintn:. c1C la or!)ani.-::1ción en los que r10 s~ hu

biere ~·0'.Viild,), o también. uri~~rt~_ar t?1 estud1u hacLi ,1l9u11a C1ltcrnativ,1 dife-

rente. i'~ro lo más imr•cJrttlllll' en las cntrevistJi:;, l''> v~·rific;J1· la infonnación 

recCJlf.:1,,.!J,fo y estar '.JP1Juro de que los hcc.hos esUri ·.~lticiori.J.dos. 

Las técnicas de la entrt:vis~J se 1~10ncionan en el -;iguiente capítulo. 
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11.2. f>.'IALISJS CRITICO 0[ LOS HECH0S. 

Para poder realizar un análisis del sistema actual, es necesario descom

ponerlo en sus partes y conocer su funcionamiento y relaciones. Aqui'. la~ e

tapas "Je imbrican unas con otras pues al haber real izado la recolección de i., 

forn:.Jclón. el analista o especialista en sistemas, la hJ ido analizando, de~ 

tra n1t1111:ra, solamente habrá "acan·eado" pdp12les de un departamento o escrito

rio al suyo. 

Ana 1 izor· consLte en dP<;compor11:r el todo en cctda unJ de sus partes para 

conocerlas íli-.ladamente y at]r1Jp<u·L15 do:::~pués, r~c ~'~UPr"Jo a su~ caracterfsti-

cas, para entenderlo globalmente, y p,H\1 .onvcer su interacl1..1<1ción con el n~

dio ambiente flUe le rodea. 

Después de haber obtenido la iílli'l'.Jl'n . r1P•'i1l dt'l !11•:Jio t.'11 que se desarro-

llará el .:.iste·na, ::.e rlidiercí ec;tructurar la infornu' ión rer:.-;iilada p(1ra cada~ 

na de las etapas de r·egislros de t~nlr-v1a, proceso:., sJlicla~ o rcrior·te<.., y al

macenJ.rniento o archivo. 

Debe procurar~e conocer qué elementos tienen r¡ut: ton1ílro;1~ en tuentc paru 

la toma de decisiones y brindar la información cua11do se sulicitf· o se 1·cqu1•_!_ 

rapara tomar una decisión con rrenos incertidumbrl..'. 

La infonnación dehc tener en cuenta las neu~":.id'ldP·.~ operativas y de con-

trol, Jdcmii5. de 1,1 tured de tornar L!eci~,lrJn~c;. La infor-::i.1ción ri.ira los Hiveles 

superiorc>s debe l>rindarSl! con 1a mdxim..1 cap<1cicl?.tl :.J1 1 -:.fnte:;is. 

[n muchos cdsos, los datos podr,in tener coni:-,it.ler.1bh~ 'hilar potencial, pe~ 

ro su costo de recolección no justifica el esfuerzo. 

Los puntos que deben tratarse durante el JnrÍli:;1s d•2 la infonnación son: 

l. Identificar los procedimientos con Cddri una dC' la$ funciones del área 

que corresponda. 

2. Verificar la operación de cada uno de los procedimientos y controles 

administra ti vos. 

3. Definir desviaciones entre lo cstJbltcido y lo real. 

4. Definir deficiencias en lo establecido. 

5. Definir los problemas que el personal enfrenta para operar los procedi_ 

mientas y solicitar sugerencias para mejorar la operación. 
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6. Identificar los forniatos qt..e el personal operd y los problemas que -

existen en su m<tnejo, ."!SÍ cor110 el pr:todo de elaboración de los mismos. 

7. Conocer el volumen dP. cada füt;~n to que el personal maneja. y su peri2_ 

diciddd. 

B. Conocer ;i las p0l )ticas 5,~ (;~f_.,-_:,t-.rn, dt? lo crnlrdrlo, investigar las 

causa5. 

9. Conocer los proce50~ o J?l trf!tamienb q'.íE se úd d los d·itos y verifi

car la CJlidad de lJ info11naci6n ohtl'ni.1 1. 

10. Conocer detJilad<Hw::rite el flujo de ::Jda fon1ntü. su objetivo, el núrn~ 

ro de tan tos que 1 o componen, e te. 

11. Conocer las Jctividad1-'·~ a que d_) oriry.:'n cadi'I fonnalo. 

12. Conocer los procesos d.; rect::pc i ón y di s trib uc i ón de documentos. 

13. Conocer cada ,Jno de los procedimientos de proceso, normas de calidad, 

filtros y ajustes qte la inforrr1;1ció11 fuente rr-cibe. 

14. Conocer la cofllposición oe lo:; drchivo.;; y su utilidtid, asf con11 el de~ 

tino 1Je 1 a irifc.nnación y su uso. 

Las her-ramient.:is que se ut i l lZ,;In para anal izar la información recopilada 

l. Realiz~•.r· ~l diagrama: --:el pni:t:dind<:>nto, df' :JC'J· nJo a la lnfonílación -

reunid ..• y dí.'f1nir· l~- desv1acion1=s que exista11 entrL' lo rlaneaJo y -

la op•-raci6r~. 

2. ~:1dinir los t.· ntrolcs administrati·:os r¡ue req~.1-~ran est.i!Jleccrse en -

los procedimientos para su optimización, y aquel los que puedan supri

mirse o modifii:::arse. De igual fo1111a deberá 11.:c1·r·se con Jos procedi-

mh~nto'.':. que permitan cum¡ilir n1cjor con sus obj...:·tivos. 

3. Definir 1.is ::.Jr,J1!:. de trab1jo dinrias 1 semanale-:., quincenales, mensu~ 

les, etc. del personal, y el periodo utilizado para éstas. 

4. Conocer los datos fiJn:; y var1<lbh·$ ·:!2 los for;:1Z1tos de registro, de-

tenninando :;u repetlc1ón en los furn,1tos de entrada. De acuerdo al -

objetivo Je la fo1111a y su ut.ilidad, 1jeb,w5 1 .:.1iarse la probabilidad 
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de modificar, fusionar, eliminar o crear fonnatos en donde la infor

mación que se registre sea la necesaria para cubrir las necesidades. 

5. Estudiar el diseño de los formatos y definir si requieren ser redise

ñados para mejorar su operación. 

6. Estudiar la distribución de los fo1111dlos, destino y utilidad, y de a

cuerdo a ello, suprimir o elaborar el nljmero de tantos necesario para 

su manejo. 

J. Detennlnar la calidad de la infonnación reghtradd en los documentos 

sujetos a proceso, de acuerdo a los filtro~ establecidos. 

8. Conocer el flujo de cada fonnato a travL':; de ~u di.19ranklción y deter

minar la posibilidad d1~ eliminar o incrcml!11LH' ¡i,:i~.11s para establecer 

los controles adecuados. 

9. Conocer el volú~n de cada documento y dt>tenninar su periodicidad de 

acuerdo ¿,, 1 as ncce$ idades. 

10. Conocer los ob5táculo5 qw.! existan fh1ra el 1111·1ejo y envfo de docurnen· 

taci6n. 

11. Conocer la oportunidad con que se recibe la infonnación y su confiabj_ 

l idad. 

12. Definir si los documentos de proceso son los óptimos o si requieren 

ser modificados de acuerdo al concepto ¡Je cadJ form._1to. 

13. Definir las causas por las que existe error en los documentos fuente 

y las consecuencias que traen en las ac.tividades dt.!rivíldas de esta in 

formación. 

14. Definir el porcentaje Lle infonnación que se nroces~1 l'n cadJ. documento 

y anal izar que sucede con el porcentaje rcsta.nte. 
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11.2.6. EL OIMNOSTICO. 

Diagnosticar no es otra cosa que definir claraiocnte un problema en los -

sistemas, y su jerarquización para plantear las prioridades de solución a las 

mfSJJ>JS. 

El Sistema de Infon•Jt1ci6n debe diseñarse no sólo para resolver problemds 

actuales, sino que debe relacionarse con la planeación a mediano y largo pla

zo de la empresa, en cuanto ,1 las alternativas y las estrategias de crecimie!!_ 

to, viendo más allá de la rrobh~m5tica actual. 

Una vez realizado el análisis de la organización, se ha encontrado c:l -

problema y sus causas, y al definirlo, corresponde poner por escrito: 

a} Aspectos cuantitativos.- volúment:?S de operación, costos, horas, núme

ro de personal, etc. 

b) Aspectos cualitativcs - m(ír·genes de error, eficiencia de la informa

ción, actuJlización de politicas, etc. 

e) Importancia.- jerarquiz,1ción d(• los aspr~ctn~ cuantitativos y cualita

tivos. 

Un buen diagnóstico. evitará el tener que dar marcha atrás al momento de 

preparar el disefio dr.l Sistema de InfD11n.1ción, y este diagnóstico sólo puede 

ser atinado si las etJPl'IS anter·io1·'.:.'S han quedaJo totalmente ai:iotddas en c1Jan

to a la recopilación de dato3 de 1,1 situación actuJl y al an<ilisis crftico de 

los hechos. 

El diu.~nóstico deberá con:;ic~1:rcn· la nccesidrid de reestructurar alguna á
rea de lJ organización. crear nuevos puestos o reubicar personal. sin perder 

de vista que la evaluación de los elementos analizados se ~fc:ctúa en función 

de~ ahorro, esfuerzo y disminución de costos. 
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AJ estudiar un sistemJ que esté vigente, se identifican una gran varie-

ddd de actividades; el pers.onal que lleva a cabo éstds actividade:; conoce sus 

funciones, pero a ~nudo, desconoce el objetivo de la SlJ!lld lotal de activida

des, o sea, el objetivo del si~lcma. 

El prirner paso dentro del diseño de sistcrnas, 1~s identificar el objetivo 

del sistema actual, y cuestionar los resultados del mismn. 

En el objetivo no se va a encontrar nada complejo, una vez identificado 

y descrito, es probable que SCJ al90 tan slmrle crn;rn: com¡:ra1~, ri~1ryar, produ-

cir, vender, prestar servicios, controlar, archivar-, etc. 

La ventaja de definir y vJl1dar<:l objPt.ivo de los 5istemas, es que la 

gerencia esté de acuerdo con el objetivo. ya sea cfoi :;ls!0ma en estudio u del 

sistema que se di'ie1la, o redi:.ena. 

Los si~temas no oper.rn sin r .. 1..:ón dcfinid . .1~ L~ i.:tivi,_:1d ,i.._•sarrolL1iJJ den

tro del sistema dcbt• tender a algún resultadc, y ~51.t: J !:>u vez, contr·ibuye a 

que el or9anismo cumpla con su objetivo total. 

Si el esfu\~rzo de diseño es par·a u·e.ir o nejorar un sistema principal, -

cuyo f J ujo corn~ a tra v1~s de un e ic rto número de d~partílnren tos, e<> te íJ ran 5 i :._ 

tema se fraccionará en pdrtes o sub'iistemas y en ese caso habr.:í dt.! definirse 

cada uno de los sub-objetivos del sistema. total. 

No ol1stantP. no es fácil dctcnninar el verdiJdP1·0 objetivo de un Sistema 

de Inform<lción. conn tampoco es fácil detenninar los. objetivos del sistema. de 

operación al que da servicio. Un error muy carmín en el establecimiento de al?_ 

jctlvos, consiste en hacer hinca¡iié en lo que es evidente, o exrresar los ob

jetivos en ténninos muy vagos: "reducir costos", ''rPejorar· lJ. efici1~ncia'', ---

11CLi1:1pl ir el programa de producción", etc. [n ninquno de éstos casos se e;(pr~ 

sa el objetivo en términos suficientemente específicos para dar una rncdida de 

actuación del sistema o para diseñar un Sistema de lnfot~mación que contribuya 

al logro de tal objetivo. 

A pesar de que es dificil. hay que ser específico. Los objetivos de los 
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sistemas deben expre-:;arse finalmente en términos de los objetivos del grupo, 

función o gerente del departaíll:nto al que ha de dJr servicio, o en ténnino de 

las funciones que deberii desempeñar f!l Sistemrt de Información, es decir. los 

objetivos de los sistemas deberiln cx~1n:-s1rse en térn1lnos de lo r¡ue los qcren

tes puedan hacer después de haber satisfecho StiS requerírnicntos de infonaa.--

ción. 

Si es posible, los objetivos se e1presarán en léntdnos cuantitativo-; y -

no cualitJtivos, pdra poder rnt~dh· L1 E:·ficacia tonto de los diseños .1ltcrnati

vos del sistema, corno de la .)('t1Jaci6:1 del mismo. Asf, la expresión de objetj_ 

vos deberá incluir exactamente que es lo que deberá lograr el sistema, y los 

medios que permitirán su valoi·.ición posterior. 

Los pri~ros pasos en el di'.'.ieílo de sistemas, tratan de contestar las si

guientes preguntds: ¿Qué objeto tiene el sistema?, ¿Por qut5 se necesita ?, 

Qué se espera que haga ?, ¿ Quién~$ son los usuarios y qué objetivos tienen? 

El esta!Jlr:c11;,iento dt: objetivo::; del Sistema de !nfornwción no puede 5epa

rarse de la. consideración de los objetivos de 1J orJCrnización, tanto a corto -

corno~ largo nlazo. Los objctiv0s .J. c:rir~.1 plJzo del sistemJ pueden cxprcsa1·se 

cr·Jinar·iarnenr_t' <.:11 t·~11Tlinos de plane:aciún /control adrninistrJtivo, así como de 

toma de decisiones: disminución d(; tosto::;, ref•J0.fZO de los r:ontroles de oper~ 

cicin, mejoramiento del flujo de datos y satisfacción de los requerimientos in

ternos de infornJción. Los objethos a largo plazo del sisten:J, deben tener 

en cuenta sin e111ba,-go, el ambiente· en que funcionará líl organización en un lag 

so <1e cinco a diez años. El diseño actual del sistema deberá tener en cuenL.1 

el arnbiente del mañand. 

3.1.2. Establecimiento de restricciones d 1~l sistema. 

Las restriccioni;s son los linderos del problema que permiten estipular -

las condiciones en que puedan alcan::ílrse los objetivos. y consideran las limi

taciones que restringen el diseño del :.istema. 

De hecho, los dos pasos, el establecimiento de objetivos y el estableci--

miento ele i·es tri ce iones, puede11 cons id~ r J r-se en conJ un to como uno so 1 o. 
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L,1s restricciones pueden clasificarse como Internas y Externas en rela-

ción a lJ organización. 

RESTRICCIONES INTERNAS: 

* Apoyo de la Dirección para la aprobación de los sistemas de infonna-

cfón propuestos¡~¡ no existe este voto de dpoyo, no podrá implantar'.)e 

ningún sfstema de infonndción. 

La organización en cuánto a su estructura y los puestos que ocupan -

los 9f!rentes, influyen dit·ectamentE: en el flujo de infonnación y en el 

empleo de la~ salidas d~l sistema. Además, las pollticas de la compa

fHa definen o limitan con frecuencia el enfoque de sistemas en cuanto 

a su diser10. 

• ld disponibilidad del rersnnal ~s ·1q fd·:tn!' 11nd"<1tivo tanto en el di 

seño, como en la utilización de :;t~rvicios (L: infc1n<i,1ción. En el dise

ño influye porque en c:l mercado quizd no sea fácil reclutar personal 

con las ca.racterlsticd~ y la (~1r•;rie11r:-1a neu~s~1ria pc1ra esas tare11;, y 

en la utillzaci6n del sisternJ (usuarir;·) vir.::r1c imptíciu la rea1<c1•1n -

natural al cambio como puede ser el rect1uzo, la faJt<1 -',~ intenis o upQ_ 

yo. 

Los costos y los recursos sueleri sf'r un,1 1irnitante. Hily que cornpilrJr 

el costo del logro con las ventnju qul' ~·:> obt.:nílr-(ín. ''unque un andlj_ 

si<:> de costo-beneficio a veces es difícil, hay ciue buscar algún cnfo-

que para el establec1miento de prioridades. Las consideraciones scn1t~

jantes a las relacionadas con los costos, ~f> aplican tambitfo al empleo 

de otros rec.ursos qui:: dcbt:r.;n tf•ncrse C'n l.-:i:, 1:lt'jOr'·.:s ,ond1ciones de u

tilización. 

RESTRICCIONES [XTERNAS: 

* Los clientes. Existen tma ser1e de subsiste;nas tales como factura--

ción. pedido, órdenes de compra, etc., que deben diserlarse en función 

de las necesidades del cliente, ya que las salidas de nuestro sistema 

pueden ser entradas del sistema del el iente. 

* Medio ambiente político-ecoriCimico, dentro del que se desarrolla la a~ 
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tividad de la organización, es un factor que debe considerarse porque -

desde que se constitlJyr: lc!jaJmente unJ empresa. ésta se reglamenta y rj_ 

ge por leyes federales, estatales y locales, de las que n1J tiene cpción 

a dejarlas de observar. Son estas leyes las que imponen ciertas res--

triccfon•:"i para el procesamiento de la infonnaclón contalile. fis1_cl, de 

personal, etc. 

Un tercer· grupo importante <ti considerar el diseño de !,n si::iteri<l, 1o -

fonuan los proveedo1·es de biene;, o sr:rvic.io!:. de la organización, porque 

in forma e i ón que de e 11 os se obtenga, proporc i ond rá una en tralia J uno o a 

varios de los subsistemas del sistema de infonnación. 

3.1.3. Determinación de Of.cesidades de 1nforn1ac:ión. 

(1 paso siguient~ será el dt• 1.ntrevi-;L1r a lo: u:Hi<trios para decidir acer.. 

ca de su~ necesidades de inforu1-~c1·.5r: E:; Jiffr:il dctenninar cuál es la mejor 

técnic.J para obtener unJ resptH'~S ta, rucs h~y ejecutivo-; que son capaces de de~ 

cribir i:or1 todd cldridad lo que quh·r,_·n y µo,.q•1é; pero existen otros q11~ ni si 

quiera muestran ,Ji~:posición J1 n.:.spccto. 

Con f1'P.cuericia el dise1\.1rJor .~t! 'iistemas deb.:~t·J n.•com1211dar informes y for

mas en es~a r .. 1r1 rara obt,:ner un reacción satisfactoria por parte de] usua-

rio. Trd¡J i(,:-unnt: debi:irá ser d1s ,t,1do par,1 deter:11ir,11· 'iu lJtil1dJd, s.us aspP.~ 

to:; p1.,:i1t. ":'.;negativos.. l"i o:·r; ~,;:1Jud de nac·~r cJr .. ~)los con f1·ecucnc.ia, el 

cont1.1~ido J for:".a~o de1 info1· .... e 

~; ;"'1-:1p,)sito •:.m,Llf'1en'.'.1l .~t· 1 ··;~··'vi::.~· '~n ¡~ ... :Jo:;ua~-LJs. es detennin;ir 

los Jeitos de salida que se nedirán .; nuevo sistenJJ~ u1 la rnayoda de Jos ca-

sos. la información t·~<;t-a·IJ es tm n•sun1cn o comparai:.i 1~.1 de datos de operación 

C'! un departafll('nto. 

Un seg!.lndo pro¡::ió~1~.C' e··· l."J t!nt1-evistrl es crear un vínculo satisfactorio 

i:tritre ·1 iis<:·r-a 1 ~r J el usuJ1~io. 

Se Jebe tener sie1"pre presente que son Jos geren~·.:; quienes utilizan la -

información ;iroJucida por los sistemas ;-nra. ayudarS!· ~. regular las operaciones 
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y los planes, rr1ientros que en otro nivel (subordinados) utilizan la infonna-

ción de Jas operaciones para ayudarse a llevar a cabo las funciones de sus 

puestos. Estas son las necesidades que deben captarse al diseñar nuevos sis

temas de infonnacíón, 

3.1.4. Fuentes de infonnaclón. 

La detección de fuentes de infom1ación es la etapa previa al desarrollo 

de alternativas, se debe hdcer una "lista·• o rM.triz de la información exis-

tente para cad,1 subsistema, compar.indola contra otra de infonnación necesa-

ria para el diseño del nuevo sistema. 

La presC'ntación de Ja infonnación en fnnna de matriz, es una herramien

ta valiosa ya que rnuestra panoriÍmic11menll..' en qué área o departamento ~e cn-

cuentra la infonnr1ción requerid<.!. También, esta mrttru serci' útil durante el 

resto del di~eño del sistema. Ejemplo: 

M<\TRIZ OE NECESIOAOCS Y FUUITES DE Jr:FCfl'.'ilCION 

COSTOS DE PEDfllO 

COSTOS DE MArHEN fM!ENTO 
OE EX!STENC!AS 

REQUERIM!ENTOS 

PERIODO DE CONSUMO 

ETC. 
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l J. 3. 2. DESARROLLO DE .~L TERNAT 1 VAS. 

Una vez concluidas las principales actividades relativas a las tareas -

administrativas, el siguiente paso es diseñar el sistema. 

El diseRo tiene varios significados: 

* Es la aplicación de técnicas J{::eptadas, para proporcionar información 

que se confom1e de acuerdo a especificaciones dadas. 

* Es la generdción de un nueve. arrr.g1,.; ,) ..:;Hlenñ para ex-.presar una idea, 

un concepto o un conjunto de ésto::, en pllrticular. 

Por lo general, se espera que el dis:::ñador de sistemas emplee medios es

tablecidos donde sean apropiados a las 'lecesidades, pero también se espera -

que formule tJn nuevo enfoqt.H~ cuando los medios e.\istentes deban ser mejorados, 

o c.uanda· la situación e:..:.ijj ~m nuevo concepto para la solución de un problema 

ex i ~tente. 

Generalmente, exister vdrios sistenr1s p()Sibles riu~ pueden ser diseñJdos 

para ajustarse a las nec1?.;idJdes. [>tas .:ilternc1ti.ias pueden diferir mucho en 

tiempo y co~to, y dt!bPn co111¡JrenJer to.Jos los L1cton:•., que se relacionan al 

problema. 

En todas las partes d·~l .-,isterna se debe dar énfa:>1s a b necesidad de la 

infonnación que SL' proporciona, a quién se proporciona y pard qué propósito se 

proporciona. 

En gran parte, el dise1io de sisternas, consiste en una gran cantidad de -

trabajo pí!::.,Juo que se aoe~}1 a )· 1.:111ri~ b5sicas y a las restricciones fijadas; al 

conocirnientrJ compl(.'to de los hecho:; y el mantenerse ..::onstantemente en el dise

ño ha-;ta ll~gar a una solución d(iC~CU"!da. 

Cl desarrollo de alternativas torna tiempo, se ensayan varias ideas, algu

nas se retienen, otras se (.lcseci1,rn, y este proceso SP repite una y otra vez. 

En algunos aspectos, es como armar un rompecabezas, e·. tentativo, se desarro-

llan y afinan una serie de operaciones. 

El estudio de estos cambios se hac-: comparando lJ calidad competitiva, a

sf como los puntos débiles dt·l sistema r-t.:sultantc ·!•_ dgregar, sustitufr o eli

minar posibles alternativas riara los componentes e:-..i-:.~entes en un sistema ten

tativo, es decir, si agregando ciertJ ~")rción a un c;istema se hace posible mo-
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dificar o inclusive eliminar otra porción del sistema. 

Los carnbios se deben evaluar en ténninos de funcionamiento, costo. entr!, 

namiento, incremento de utilld.:ide:., confiabilldad, mejora de servicios, mant~ 

nimiento o resuJ Lldos de otra indo le. rlon11dlmente son posibles varios cam--

bios en todo discr"io <.Je -;ist.crn.1s, ya n11e no ~e puede asegurar que se haya dis~

ñado el último y mejor sisterna pdra los objetivos definidos, hristi'I que se ha

yan investtgado Jos n~sultados de éstos. 

La selección final r1ebe reflejar la convicción del diseñador de sistemas 

sobre cual combinación re~ullará supt.'rior rHrñ operar de acuerdo con las nec.e:_ 

sldades y capacidadi:-s expresad<E por ld 1Jere,1cia 1 sln importor los componen-

tes que integran al sistema.; 

Otro!. asr~(lü<.:. q1lf~ detcnnin<H1 Ja sclcc~iLn dP l:i me~or alternativo son: 

a) :ielección y estirndción de:l equi¡,o neu!:;ario. 

b) Modificación de la estructu1-a or1anizacional. 

El usuario de un Sistem"t Je Inforn1iJción ne"''"~it:1 evcJJu,,-ir· el equipo ne•_e

sario como parte integral del 'éiisle1rl<1 total. La ·~v..iluacicin y selección del -

equipo. y aun la decisión inicial de introducir o adicionar equipo, requiere 

de un l~XdPit~n tanto <fol equipo en sí, como su costo y r:l medio que rode.1 las -

aplicac10ncs en el c:u(1J operará P.1 equipo. 

La selección de un Jta.'~JO ctc equipo entre vano-:., es f,Ícil si éstos son j_ 
dclnticos operativamente y producen los mismos rcsul tados en ténninos de lle-

nar las nt:.'cesidade:, del usuario~ \.::O-, SJ\1plemente ~1 hechn de elegir el equipo 

que tenga el cost má.s bajo. 

Los costos que deben analizarse p11cden ver<;e en términos dC' su objeto -

(personal, equipo di recto e indirecto), cuánto se incurre en el los (prepara

ción y operación). o sus funciones (análisis, diseño, pro9rarnación u opera--

ción). 

Los costos de andlis1~. disef10 y rrogr'Jmur:ión fJLiecfen ser tan altos como 

1 os de 1 equipo en s r 1 y ambos pe ~ifülnece r.ín µo r ti t:;mpo indefinido. 

La decisión de alquilar o comprar equipo, se basd en preguntas respecto 

a la utilidad del equipo, si será desplazado por obsolescencia técnica o fac

to:--es económicos, la relación de la utilidad obtenida por la empresa en in---
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costos de mantenimiento de1 equipri c:o.r:iprado. 
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Al elegir ltl mejor alternativa del sistem.1, se pone t2n juego la que toca 

a la estructura organ;zacional, s1·,1 que {~sta se modifique crei:iendo o rcdu--

ciéndosc. o que pennanezca t.:il c..uJl. L;n cJ;!1bio organiBciondl no es !...Jn~a f~ 

cil. por las consecuen,-:;i,Vi psicolóqh .. i1S, pollticas y cconómit'.t1S qu~ qcncrn 1 -

pero para efecto del nu~vo sistem.1 ,~e i!1í:)t17'w1ción, :.i éste cambia 1J cst1·,1ct~ 

ra o crea nw'vos puestos en la org,rninci6n, Jeber/i.n ela.borarse nuevos organq. 

gramas e incluirlos COí'IO elementos del nue';O sisti::;.1;3. 

(s importante definir estos c.ambio~ claramente LOn los gerentes involucr~ 

dos, para evitar sorpresas de éste tipo. que ol'ig1n.a11 resistencia y barreras -

negativas. 

Si el mJevo sistema <,f. in'.':..c1LJ. e11 fJ.ses ~ecuenciales, quizá tJo,biCn los ... 

cambios organi::J.cionJl".:s lt·11dri\q l:Jf]ar ~!f! d¡fen.:ntt.::.. momento•,, lo c.:ual permilj_ 

rá a los gerentes, preveer y p1dnt.',1:· n:•ubícaciones, nuevas contrataciones, di~ 

ponibilid.1d de personal, cJ.pac:itaclGn,:; de ser el i: so, d'.?spidos. 

ll.3.3. DISEfiO DL"iALLAl;O DE LA H!POT[SIS PPOPC['.;TA COMO .,n;uclu'.;, 

3.3.l. OesJrrollo del Si~.ter11ri.. 

La participación de los qerl:'ntcs 0n el diseriu de un sistema, es análoga 

a 1a participación del dis~ño de una c.1su por un i:l!'quitt:cto, esto es, la Oire_f. 

ción j~b1.:r,\ definir los lincamient.:;s ¡irrncipclles del sistema total, y cada ge

ren' . .:.-. l)S de su área e:;pe::.ífica. Esto-; lineamientos se conocen como "Reglas 

de Ot·cisión". 

El diseño de un Sistema de: h;'.~1n·1ación li~ne Li:-, .hmensiones de un proye~ 

to, por lo tanto, ilntes d·~ empe:-.11· J disel1~1r. se del>~~ plílnear cada fase, orga

nizar, designar al responsuble r!t:l P\isn• y íll pprs0nal que colaborará en esta 

tarea. El proyecto del JiseJ10 tJt~; sist1::111J rl•'b!: aJ1;,,•1istrarse a través de su -

planeación y control, rcali;:;1ndo 1,1s si0uiPntes actividades: 

PLllNEAC!ON: * Establecer los ohjetivos subdiiídidos y jerarquizados. 

* Definir las activ1da:l0s del '.·• ·iyecto. 
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Planear el desarrollo lógico de las actividades. Se u-

tiliza generalmente una ruta crftica. 

• Programar cada actividad y su fecha de inicio y tennina

ción. 

• Estimar los costos del proyecto. 

* Establecer el presupuesto para cada tarea, o para cada -

cada fase del proyecto. 

*Verificara medida que progresa el proyecto, el cumpli-

miento de objetivos. 

• Cambiar cargas de trabajo, haciendo hincdpié en la demo

ra de actividades críticas. 

Verificar e} presupuesto COl1trc1 }OS 1¡astos rt.:al iZJ"10':>. 

Valorar los resultñdos de la fuerza humana de trabajo. 

Evaluar ld actuación del tiempo. costo y trabt1Jo, en té.!:_ 

mino de program!l.s, pn:stJpuestos y planes técnícos µJra i 

dentificJr Jos rrob1e:nas ílUl'VQ~,. 

Se deben identlficar los criterios principales, los dominantes y los de 

intercambio. 

Los criterios dominantes en un ~isterna. son los que hacen tan importante 

una actividad. qul" do1nlnan a todas la~, d~rnás. Si por cjemrlo, se· de::-.c~ que -

nunca ocurra una falta de existencias ~n el almacén, este criterio subordin,1 

el de aminorar costos. 

Los criteriu~ de intercambio son aquellos en <¡ue para la ejecución de u

na actividad es necesar·io ajustar otra. Por ejemplo: los costos contra la i

magen de la. organización. 

La razón de identificar esos criterios. es que a medida que se desarro--

11a el diseño del sistema, habrá que identificar los centros de decisión, ya 

que el sistema se diseñará para que proporcione la infonnación para esas de

cisiones en uno y otro nivel para lograr estos intercambios. 
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Definición de subsistemas. 

Deberán investigarse las actividiJ.dcs detdl1adas de cada bloque princi-

pal de una función: cuentas por pagar, invt:ntarios. compras, controi <le pr.!?_ 

ducción, etc.; cada bloque grande o subsi:;tema h-1tir5 de descompon1:rse para 

detenninar todas las actividades rc~¡ut•rida.s as; corno las entradas y salidas 

de cada uno. 

Para ésta t.area, se pueden disdiar fonnJtos que auxilien al desa,..rollo 

de cada actividad o función. 

El Sistema de Infonnación en on principio deberá basarse en un sistema 

de operación, o sea. en las operacione<.J principales de la organización o en 

la estructura organizacion1l existente. Hecho ésto. las relaciones bilsicas 

entre las dCtividades principules qucd¡.n·án rn1"is o menos identificadas y de-

tenninada'.l, y sólo faltará fijar lJs funciones sei:undarias y sus relaciones. 

Todas las actividJdes pot1riin rcpreser1t3rse grdficamente en forma de ca

denas 1 teniendo cuidado en no dt.:s c0m¡i0nér demJ si adl") 1 as a et i v idades. Por o

tro lado, .sí la dcsccrnpo5ición no es suficiente, se corre el riesgo de que -

las necesidades de inforr.1a...:it1n rp) :,e dí!tf:r;1li1~'-'fl r•n '.>U totalidad. Además1 la 

reord~nación o dgrup:Jmiento de actividades dcb•.: estudiarse aplicando un cri

terio de jerrlrqula ;.orno ésta: 

SISTEMA 

SUBSISTEM1\ 

FUriCION 

TAREA 

SUGTAREA 

Lld·!LNTO DE OPERACION 

Posterionnente, podrán definirse los subsistemas., que consisten senci-

llamente en una actividad ciuc corresponde a un bloqu~ principal de actividad 

y a veces, cada bloque de estas uctividrtdes principales, comprende varios 

subsistemas. La agrupacijn de rictividades en un sub•:.;istema puede basarse en 

diversas consideraciones tal•:5 corno: 

a} Funciones comunes. 

b} Técnicas o procedimientos :omunes. 



e) Relaciones lógicas en el flujo de actividades. 

d) Entradas o sal idas comunes. 
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A menudo. la estructura de organización o responsabilidad, queda definj_ 

da y dividida con lo~ linderos de los subsistemas, dando especial intcrL;s t 

los problema$ que puedan presentar ''superficies de contacto", igua.lando las 

entrddas y salidas entre los subsistemas que tengan cont.1i:to para que lleguen 

a engranar perfectamente y funcionen como una mdquina de reloj. 

Identificar los subsistemas es una torea análoga Jl desarrollo de una -

nueva estructura orgánica, donde se identifican lJs funciones y tareas. agru

pando éstas última~ y detallando sus componentes. 

Otra alternativa rnás rSpidJ, aunquo~ no tan i.:011 1Pleta. es dividir las actj_ 

vidades princi¡Mles y agruparla-:. en subsistemas r¡'1e .1parc-;11temente se requie-

ran para llevar a c<lbo 1.-i función principal. Esta Jlter·nativJ puede dar por 

resultado subsistemar, mal definidos. incompletos, dcsi!]u.3ldades entre los su_!:>_ 

sistemas y actividades faltanti~s. 

la infonnJción que se n:quierc p,1ra deteri11ir,ar sub:.isterna.s, debe inclul. 

las posiciones necc5arias de c011tr·ol del shlem11. Todo Sistcm,1 de Inforii1a--

ción tiene un~ estructur11 jernrquica de ountos de control que ordinariamente 

corr·esponden J la estrucltJrd de 1~esponsabil ida.d de l,1 on;an1zación, por lo -

que deben aclararse 1,15 po:-,i•:iones de puntos de cor~trol para desarrollar los 

flujos de infonHJción entr-e subs.isternas. 

Bosquejo de lr.:s ubsistema.s detJllados lie ope1·ación y flujos de información. 

El diseño se lleva a cabo primero en los niveles de detalle de los sub

sistemas funcionales y de tareas, ésto requiere tanteos y operaciones de ca~ 

bio o combinaciones. Para real izar estns bosquejo"'. se util iz,n los diagra

mas de flujo de las operaciones, de las fonnos, eLl. En un s1st~mc1 computa 

rizado se elaborarán los diagramas de flujo d~ prog1-.1mas 1 y en uno manual. 

los diagrarnos de procedimlentos. 

Estos diagramas no son el sistema completo, sirven para representar los 

flujos y las relaciones entre ~,ul>sistemas. Las entradas y salidas de ca<la -
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subsistema sólo se muestran en fo111~3 aproxiniada. Los tipos d.e diagrama y su 

simbologla se e:--.plican en el siguiente c,_ipítulo. 

sos: 
Elegir un sistema total manual, rt::::iulta. pn~ferible en los siguientes. ca 

1. Cuar:do los probl e:'td.S no es ~ . .511 bien es vuctLff·1dJs, 

2. Cuando no pueden definir~1: cLi.ra;'1c:ntt: los criterios rlt..! decisión. 

3. Cuando hay que cambiar o 1:;i:i<lif ícar CGn~t.'rnteciente la!> reglas para la 

toma de decisiones. 

4. Cuando se tengan VdCÍos en lvs datn'\ qu;:• er¡trJn al si'.;tema. 

5. Cuando los d;\tos quf.! entr,-1n al ~i-:.tcm-3 sean ambisuos. faltos de con

cordancfo o se refieran a :Jcscripcioncs cualitativas. 

6. Cuando el procesamiento Sl.'1\ sencillo y noca numeroso. 

7. Cuar.do los costos e:- matlo de obra SL'dn n~lat1vamente más baJos que -

el equipo necesano pdra s1J procesamiento. 

B. Cuando el almacennmiento de datos sea infimn. 

9. Cuando el tamai'io je la organización en cuan:.· a su volumen de las o

peraciones sea 1educido. 

3.3.2. Diseño del Banco de Datos. 

Todos los sistemas que utilizan datos como 1•1ateriu prima, lienen un lian

co de Datos '.inforrnación) en base -1 la cual ort:rJn. [1 Banco de Datos es la 

suma total rle tod.1 la inforri..aci:ir, ,·;·llu0r-idJ p;n·J alcanza1· el objetivo de la 

empresa y del slstc111a. El ideal en un SistemJ 1ot.1l de Ininninción, es un -
11archivo total de datos"; pero la rP1l idad en la'.... orgíl.nizdci0n1.:~ es que se ~ 

ti1i.:an vario:; archivos parn la conJtitcJción dL' su ¿,,1•1co Je DtltJs. 

La es tructuracfón de los archi'lv~ d·:p•:nde básicamente de la tecnología 

que pueda enfrentar (financia1·), y e:;~ .. _: Ji:.pur•<;tti ;:: planear o diseñar. 

De modo general ~e pie(:· n r11enciona~, dos tipos dt: archivo: 

* f\rchivos de sistema:,. 

* Archivos organizaciona1es. 
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Archivos de Sistemas: 
Con éste concepto se construyen los archivos de datos para loarar objct.J_ 

vos operacionales. 
Ejemplos: elaboración de fJcturas 

gener3ción de Estados Financieros 

elJboración de órdenc5 de producción 

generación de cheques de nómina 

actualización de cuentas por cobrar 

!)enerac ión de órdenes de compra, etc. 

Los datos para realizar éstas funciones se disef1il.n específicamente enª!:.. 

chivos que cumplen tales propósitos. Cad1J una de éstas operaciones en su --

gran rnayorfa se inlí'.n:cinect,rn y su p1·oduct_o for11E1 un sistf;,g.\ en sí. Los da-

tos de un ~islema especlfico se convierten !~n la ent.1 'HiJ d1: otro sistema díf.s._ 

rente o se utilizan de alguna fon11a en otros .. ,ubsiste.11.iS; ¡1or ejemplo: datos 

del sistema de nóminJ son la ent1·J.d,1 para f~l sistemJ de costos por departame!!_ 

to¡ datos del sistema ole facltffación son la entrada del sistema de administr2_ 

ción Je vcnt.c1s, etc. 

Así, aunque se discfüm sistemas espccífico'.i par,1 lnr:r.11· ut:.i~tivos nrgan_~. 

cionales, es común enc1mlrJr q11c los :nisn1os iato'.I de •.m si·-,téma se utilizan -

en otros, siendo gene1-almcnte duplicJdos un,:i y otrJ vez en diferentes archi-

vos. 

Se ha detcct.ilc\O que en l<ts empresas que munejan éstt: tipo de archivos. de 

su información total ilrchivMla, el 3'J es oril)inJl y t:>l ?tJ restante se du-

plica, lo cual in1pt1:....L1 cco11ó1111camente en el CtVilO de maneJar la inforn13ción, -

ademá-; de que -:.e 'l"llera w1 rn5riJCn di:: f•1·,·or Jl transcr-ibir y procesJr los mis-

mas datos. 

La mayor limitación, en éste tipo de sistc!'1~1. es que no se 1·efleja la 

información gerencial, pues la infonnación para los niveles gerenclales fué -

conslderada al diseñar un sistema funcional porque genera reportes que r,...ovig_ 

nen de archivos que se diseñaron con el propósito de lograr objetivos opera-

cionales. 

El advenimiento del procesamiento electrónico de datos hil llevado a otro 

concepto más avanzado.el almacenamiento de info1·mación. 
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Archivos Organizacionales: 

Si contemplamos a la organización como un ')riJn almacCn de datos, su,·;1~n 

clasificaciones de datos comunes entre si'. En una organización tfpica inJu~

tria1, todos los datos pueden captarse y proce~arse en seis archivos princip2_ 
les: 

l. Ventas y M~ rea do tecn i a 

2. Producción 

3. Contabilidad y Finanzas 

4. Recursos Humanos 

5. Inventarios 

6. Instalaciones y lquipos 

De ésta manera, los sister:1as C'fli:'.!fJ.~ivc:; dentro Je ésta c.lasificación, pu~ 

den utilizar una base connífl 'J~ d1to<;, con resultidos aún más favorables, pues 

la información gerencial ten:1rá l;i •nisma pdoridaj que los si~>temas opencion~ 

1 es. 

Este concepto no clirrinará de mJnera tot.'11 la d~~: llcidad de información, 

pero si 1d reducirá de rn.?nera objetiva y con;i<lerJ.b1e. Alguna infonnación irá 

a varios archhos simultáneamPnte, per-o a travt~S ,11:1 proces.:imiento electrónico 

de datos, y su gran c:ipacidad, la integnción de archivos resulta menos costo

sa, ráplrJa y con un men'Jr índice de error. 

La capacidall para el diseiio de archivos organiz:Jrionales, depended~ la 

tecnología del ;H"ocesarliento electrónico de datos que se teni:ia. ya que é:.tJ e~ 

tructuración .1i:; archivos no es posible medidnte r.tét8dos convencionales sean ITI-ª._ 

nuale<i o '.iE:mi·necanizados. 
1_ • :l.·: :isión de implcrncnt..1~· cs~e método, rcqulen~ un·: profunda planeación~ 

estudii:'". je viabilidad y análisis de costo-bcncfi:io, rorque Ju inversión por 

con:eptrJ de computadoras, stafi ~lf..! programación y op1::.4r3ción. íJUCde resultar -

i.::onsldct~dble. La mayoría de las oec.isloncs respecto : tipo de inversión en 

equi;1¡1 ~·C v<_:n afectad:is por el crecimiento esperado, 1.'I situación actual y la 

complejidad de la empresa. 
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3 .3.3. Desarrollo de Procedimientos y Programas. 

Desarrollo de programas para sistemas aiJtomatizados. 

L(1 programación del sistema de información debe ser económica y eficaz, 

debido a que por rcg 1 a genera 1 es una ac ti vid;, d costos.:! q;¡e no debe ser des

cuidada. Debe contarse cnn programadores desde el P1'lfl(iíliO del diseño y -

aún, dC'sde antes de comenzar el desarrollo del discilo. 

LO$ pasos que llevarán a cabo la organización de la computadora y q:..;a -

la administración debe vigilar son: 

1. Desarrollo de nonnas y procedimientos para programar. 

~. Los diseñadores y programJdores l"lel sistema ddH~n trabl1jur conjunt¿_ 

mente. 

3. Desarrollar la lógica del pt·ocesamiento de dato!, y preparar los di~ 

gramas de flujo que serán revisados por el equipo de diseño. 

4. roner en lt:nguage de; la computadora las inst1~ucr.ione5 del pro1:wama, 

vigilando ~iempre la<:. economías que puedJr. rcali..:arsc por concepto 

de alnldcenamiento rfe información. 

5. Probar los prol]ramas para detec!..ar fa1L1s y corregir errores. 

6. Documentar la prof)ramación rara efecto de lJ orgñnización de los ma

nuales que soportarán íll sistema. 

Desarrollo de proc.edim1cntos y r.'étodos para sistema~. ma.nuale<.;. 

Preparar el conjunto necesario de documentos pílr=i. c1ejar constancia es-

cri ta de cualquier sistema con el objeto de contar con nnterial de con<;ult.1 

para que opere el si<>tema, es una de lus tareas. que deb1· reali2.1r· el ctisefia

dor, teniendo siempre en cuenta que los usuarios generalmente no son especiQ_ 

listas en la materia, y por tanto, el desarrollo de los Manuales de Procedi

mientos y Métodos, se harán sii:;uiendo un lenguJ.ge simple y claro, accesible 

a cualquiera que desN: conocer el sistema. 
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En el siguiente capltulo, al hablar de la Docu~ntación del Sistema, se 

hace una referencia más amplia ~obre el desarrollo de procedimientos y meto
dos de un sistema. 

3.3.4. Sal idas de Inforn1aci6n. 

La infonnación a la 1Jerencia, mientras .%ls {1l ~o sea el givel de ést.1 1 -

más condensada debe presentarse, ya qur• la ~ter~nciJ. no debe "perder tiempo" 

en analizar un mundo de dato-;, sino que t·~'.:os deben llegar en fonna sintéti

ca pero sin perder contenido:·. 

La información par.J c;-id:;. r;·~rent~ St."d dr:: dos tipas: breves sun1arios -

del sistema total del que ~i·e. re::.ponsabl1~. y tod.i. Jqucl la infünna.ción sobre 

problem.1s espe.::.. lf icos. 

Desde un punto de v1st'1 técnico. 1.1 ·1efinL·11'n de lo'> d.1tos de entrada 

incltJyl'.! la i?.,;pecifi"."t1Ción de ~l1 destino. o S(~;¡, n dónde irán, qué fonnJ toma

rán y r¡uié.n S".'rá. el responsable de recihirla. 

Se incluyen en esas esrecificaciones. 1.1 distrib1icir3n de las salidas, -

(quién obtend1-á .:;é cosa, cu~11tas copias, y p~Jr qu~ medio), 1.1 frecu~ncid con 

la que se solicit.1r5n las salida'", (cintas n\1gnétic3:., impresos, terminales de 

respuestt1 r~pi:Ja, etc.) 1'\lg1mos Je los p1mtos que d1;~Jerá resolver el diseíla

dor en el prJ:i~so Je des.:rrollo -112 lll.'..i es¡.;ecifi.::uci(J1,,.·5 de las salidas del --

Form~ qu._, ti:ndrán los ir.tortnes d·2 salida. 

InforrnJcióri presentada en dcL:ille o rc~»itt1 1 ::11. 

Clase de f Jr·n,1 de sal ida, mÍ1'·:'' o de copia:;, colores, etc. 

*" Conocer si li:-.s dato:; de salida __,·~nt.>r.:i.n un"'' vo proceso o una decisión. 

* Conocer si serán informes J solic.~·_ud, po1· 

un prol)rJ.ma, etc. 

A pesor de la necesidad de resol :.1- os tos de'. 

pan ~rincipalmente de que se satis ~'1S i ::,;:-:; ncce:.. · 

~epción, o de acuerdo a -

..:; , los gerentes se ocu

•:s de información, como 
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se hayan detenninado previamente en algún tipo de fonPato de salida. La pre

sentación de la información de sallda, consiste en el contenido y diseño de -

las fornas o docuirentos de salida, 

EJ diseño de Ja forma es una función directa dt.> las necesidades de info[_ 

mación, y deberá satisfacer t?Sas necesidades con toda opor~tunidad 1 prestando 

p'1rticular atención al diseño de los fonnuto~ 1le sal ida, no para aislar al g~ 

rent0 de los detalles rutinarios, sino pJra prororcionarlL' mayor íi·,fon:iación 

en el menor tiempo posible. 

3.3.5. Pruebd del Sisten1d. 

La prepardciOn de los r!lcrientos de la prueba operativa se realizd con -

los usuarios del sistema. MientrJs parte del eqrdpo cJ¡~ rliseriadores concluyen 

el diseño Jel sistumd 1' nivel de d~t¿,1 Je. otros se deberán avocar a trabajar 

con lo:. IJ')tl<'J:rios en la rrerarrtcid11 dP. las pruebd•:. nr 1€'r'ltivas que d~bui·íri f~IJ~

dar concluÍddS dntes de qt.i'~ los pro(_Jr,1mJdorer; -p;1ra el ,,.! ,n d~! un sisteind co~ 

putarilado- tenninen con el di'ieño de los programus, o para 1111 sistema manual, 

antes de r;ue los diseñdJOn_•s concluyan los diar;r.irn.1s de ;l•'•J<:cdimientos y el -

diseño de todos los formatos y drchiv¡)s, 

En é~tJ et.ir;¡ e'.i prob,1ble q11e ~l personal ejecutor de la'> LH·eas no esté 

familiarizado con el si'.".lcm,1 de infomiación, w·ro como conoce a la empres,1 y 

los problemas que J diario SP 112 prc>sentan, no :.:.olo ser,i <21 mayor colaborcldor, 

sino también quien debe µn~parar Ja rruellrl, ·Vii~tido por el diseñadot·, y asf 

se podrá control ar: 

l. Que el U'.>lldr·io c.unozcu t:l sistema. 

2. Que el diseiiador r-ealizó t.>ien el análisis del sistemr1. 

3. que los detalles de la carpeta que contenga la úocumentJción del si?_ 

tema, son correctos. 

4. Que el sistema, en definitiva, responde a lo que el usuario deseaba. 

Para efectuar la pruebil del sistema, deberán prepararse lotes de infor

mación por dias, meses y afias distintos, simulJndo procesos secuenciales. r~ 
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presentando el proceso real a través; del tiempo. lo cual sirve para probar en 

el sistema di,eñado, la confiabilidad de lo> ar<:hivos, asf cono la probabili

dad de extrapolar la infor1llación. 

En esta etapa cobra especi.Jl r~lc~·Jnciil la participaci6o y comr0netra--

ción de1 objetivo por parte del usuario. 

El equipo de diserlarJares deberá revisar la prueba operativa. e~ di.:cir, -

héH.:er la prueb,1 d1r·ecta d·~1 sistema. Reco1~d~r.iO$ que la prueba fué rreparada -

por el usuario e in.;lup_• Jl lcrnrltlvJS pos ibl~~-:,, las que eventualmente pueden 

llegar a preve1!rsr:,y atm, las que nunca se pr~:.entariin. 

l. Revisar lo:. resultados de la pn1eba, 5ubsistema por subsistema. 

2. RevisJ.r los archivos dcspu•5•. di: 1,1 pn1eba de cada subsistema o pro-

graina en c,1so d·: w, slstemíl :.:•:.'1>;· 1tJF"i:Jdo. 

Un ststerna pequeño pJdrá pr·Jl.Jar;e dii-ectamente 1 .:diante la conversión de 

la'.i operaciones en línr::; rnienlra5 que un sistema líe mayori"?s dimensiones. pue

de probarse mediante la <:.imulación. que ,1c;rn111c 1·esulta costoS<'l, permite valo

rar la situación del si'itema cr"Jnparándola con las esrccificacürnes del diseño. 

3.3.6. Docu:;:·~ntación del Sisteniu. 

No imn:>rt.a que tan bien se diseAó' 'Jn sistema, éste tiene poco valor hos

ta que se documenta y proporcion~1 toda la 1nformución necesuna para su oper~ 

ción a quie:·cs lo apro·:echdr.ln. :·.-,tJ d,Jc.u·:1• 11·.tJc.irjn se u,·op ,•-cion~1 a travr:s -

del Manual de Sistemas. que es una herramienta podf:r0,:,a de comunicación den-

tro de la organización. 

:.u primerl'l función es comurt;c:ar información S•)b1\! el sistema, a aquél .'IS 

personas que lo opt..:.ra!'dn o 1, est.Ír1 opt·rando. Tambi..:n es unJ. herramic11L1 r¡ue 

ayuda a mantener la me:--1oria de und ·1.::;~era l11~gani za.~1, 1~n el supuest.o de que ~ 

existen muchos programas, muchas fr.m,35 dt..:! trabajar operar, políticas, etc. 

y la gente no puede recordarlas toi.-.s. /\$Í, al P.'.i~' '.)ir esta infonnJción en 



en t.,1 MJn11,1l, cualquier persona qutl lo consu1 te podrá obtener infon11ación. 

Un P.anual litil es M1u?.l que S!-: escribe para el lector (:,suario), ya que 

s; no c.umple con su función, es un rr.1nu:.l1 ¡-;~,~a el redactor, para quien lo h_i 

za. 
L1 Manual tiene otrd Jtilidad: el rr~1ntt:ni111icnto de sistemas para sur~ 

vbión y actualización. E1 M3nuo.1 que se estructura para el d(•;1;:ortJ111cnto -

dC' -..isten1as debe ser más detallado que rol que s~ cntregJ :11 uc;t1af10 Je un -

s1stcmd. Asi, la documentación sobre i:i SViten1<1 es la base pJr·a todas las -

revi~iones y actualiit1cioncs riue eventua1raente se realicen. 

Un si~tcma bien documentado comunicil lo necesarí0 a lJ~ ¡.h:rs:in.1s ciuc lo 

y a las per:ionas que debPrjn revisarlo, (•Jrret']iri·) y ,1ct'.;.il u.:i.rla en ··1 fut.!::!._ 

ro. 
ll·~ntro df~ una or'1,~ni:dció11, t~:; n~:::·~:i ~:~~, .~r,•1~.1-· ,--~-r ;r¡-~ tn;•_. t>'i.1nuJles -

dr! Sl'.. ~ema:. principales: 

l Oocu:11cn tac 16n dt.:1 ' lS tt.!nU ¡ú t'i ; Cii:;r¡¡;r·31 ) 

2 ÜCJCt,;.1:t.:1lld c. j¡jr1 kl ~ i ~ ~·..::;; l T ~,:q ¡ 
' :_ ~·~~' Ht; ;ar:0 

3. Docurnent~c ión 10 1 os lJSU'lr"lC~ ,""·r-.1•J:· 

Dentro c.1e P~te ,'.JJr,ur~l se encuentran; 

"" Objetivos del sistc:11a 

Diagramas de flujo 

• Forma tos 

Reportes 

" Organogramas 

Descripc1one'.:. di! ~·ues tus. 

Puntos de control y su descripción 

• Pril íticas 

* '~ambios fí~icos y de distribución 



* Programa. s. d~ entre11arni en to 

Condic::ionec. gE-nura.les- del s1s;tt."'f!1:! 

Adernds. und. sección Jenérica \i!.l~ ... itirirá "1 '-:O'Jporte de la5 entrt~vist.as, 

correspondencia. cuest1on~'\rios~ i~2di'::1one'~ y \.l1:)t!1;is m.-1tí.lrif11 rec:Jlect,H!o des

de la etapa cte1 an)lisis Ut:l si~~,r2:1u Jnti::ricr. ts!:.3 información pt¡ede no e~. 

tar físicamente en el rr..1nu:::i.1, pero si debe en·::ontr·H-;e la 1·cfrrcncia par·a s.u 

lo.calización en al']ún ar·chivo. 

gi rán. 

T itu1o 

1 ,:·~ ·1;'''1'.~L ~1 pr;1.:esanlien'.i':, ~·JJ m::rnu~l o 

'c:.,~1,!r. ,·1~1·.~t··n·;r· tl-. .. :tu1li.'Jd(l IJ la COtTf.' 

"' Norr.bi·;:: ai~l ;¡ro1)rJmador criq1111l o de qui>.';~ :.:l?tJora P1 procedimiento 

El ~~.1';!1 rCcnico incluye varia:; secc.10nes que rl·.-ben ir µerfectamente i

dentific~da'.:>, utilizando una nur::·~r3ción tal corro en u; libt·o (sección. pdgina, 

etc.). 

Algunas secc ion'O.'s que se i ne 1 uycn •:n los Manual e- de P rog ramJ s son; 

a} Objet1·10 del ~na')rJmn. 

Descri;nil~' ~re\'I .. : rr lC'rl'jllíll)e Sí..:nc.i11o y 0..:.1. ,.rensible del propósito 

del rwo"r-ir.1d. ú!'.'scr ~)e la 7""·111:i·J11 d(:1 )·r 

ción con otros rwogrsrna::; del s1stun,1. ÜQSC. 

entrada, 1~s rutinas de procnso y las sali 

se especifica la frecwcnci::i .. -on que se co·-· 

-· .--! específico y su relu

U.mt:iién las fonnas de 

·•sul tan tes. También -

:irograma, su tiempo -
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estimado de corrida, fuentes de memoria que el programa requiere y -

la 1 is ta de equipos periféricos requeridos para correr el programa. 

b) Diagramas de Flujo. 

Aqui debe incluirse el diagrama general de flujo y el diagrama de 

bloque del progr,1ma especifico. El diagra111.1 de flujo representa Jos 

procedimientos ejecutados por el personal r¡ue trabaja con máquinas 

o sin ellas; el diagrama de bloque o lógico repn.'scnta los procedi

mientos que llenen Ju 1Jar dentro de la comµutadoru. 

e} Utilización de Software. 

Se lis tcln todos Jos apoyos autorrldti1.Jdos de pro1Jram.1dón quP. se_!!_ 

tilizan al hacer el pro~rama. 5e detdll.J el noi:ilire del lenguagc en 

que se pro~r<lmJ, los :r.onitorc'; o sistern:1s operativos para los ql1e -

se di scf1a e 1 prnqr·arn.1. 

d) fonllatoo de Entr·aJa. 

Se de:.criben todo::. L-:is fori';dtos Jt.· input {._-r1tnd,Jj .1J prograr.;(1: -

tdrjct<is perforddas, cintas rnílqnétic~r;, dic:;kets. etc.; ¿sta descrle_ 

ción th~bf! 3cr cL11·a :1 L(Jntener r·l dettlllL' Std1cicnte pc1ra r¡uc cual

qtiier per5Qrld que lr.J COflS\Jlt.f' C01iljH.C'rld,~ SU clpl iorión. 

e) Fonnatos d~ Salida. 

Como en los .iritP!"iores. los fo1111atos c!e out.r·1t (~)alidJ) deben d~ 

tallarse claram1~nte. Para 1.J:, SJlidas r>n fonn:i impresa se incluye 

una muestra de éstJs, con los ejemplos de los d.it::is típicos que ap~ 

recen en los lis ta do-:. impresos por 1 a con1putJ(1ora. 

f) Pruebas y sus resul todos. 

Una de las etapas rnds in1;1ortantcs de la progt·ainación, es la µ1·:..K'

ba de los programas con jato~ r-ealcs. 1isf que aqul se incltJyen las 

pruebas real izadas y sus resul tactos corno parte de la documentación 

técnica del sis terna. 



77 

g) Listado del Programa fuente. 

Contiene el más reciente listado de la codificación del progra'.'la -

fuente, éste listado debe coincidir siempre con el diagrama de fl¡¡jo. 

h) Instrucciones de Operación. 

Es el conjunto de inform< ción e instrucciones que '.;e rcq1..iierl'!l pa

ra correr el programa, siguiendo la idcil de un método de trabajn, ya 

que se describe piiso a paso lo secuencia dr.l progr·u•:H. En ésta sec ... 

ción se meni.:io1Hn las instruccfones pan oper11r la consola o el equj_ 

po periférico necesario. 

En los sistemas manuale::- 1 debt:rd inc1ui'rse t"n e1 Manual Técnico cada u

na di'.? las secciones que se ;n~ncioMron en los ;rntt>riore::. im.:i::.os a, b. d, e, 

f, y h; adecuándolas a éstf tipr rfo sist~r11c1s. 

3. D.Jcumentación dl' lo~. Usuarios y Opi:1·1dore:). 

LO$ usuarios y operador('S de un sist.c'.11;), son destinat.Jr'iúS 111uy diferen

tes al ,)rea de si<:.lema, por eso, tiebe c .. i<>t1r otr¡¡ r:1.:isc de manuales especí

ficos para aq11i511os r¡ue n~cesitan otro tipo dí...' i11fon:1.!ci<in. pues su papel -

dentrJ de L1 'JrJ(rnizJ(.iOn es dift'.rent~, su;; intereses son diferentes, su le!!_ 

guaje es di fe rente, ~u'.l habi1 idadí...'S y rcsponsabll i d,1d•.?s son diferentes tam-

bi{':n. 

Lo':; Jcst.inzitarios de la d0crn1(lntaci1in pc1ra u::;1,.1ri:.)r; y operadores, gene

ralmente ;on: 

* Gerentes o j{'o fes de departamento. qui enes nece::. i tan ccnocer el flujo 

básico de las operaciones d.:.: tu :<J :..·1 sistema pl!r'J. poder dirigir el -

trabajo en equi ro. 
k Personal admini:;trativo 'J de oficin;i, quienes d1.!ben trabajar manualme!!_ 

te con los datos para prepararlos y dr~jarlo'.; listos como entradas del 

sis tema. 

•Personal que utiliza las salidas del siste:;H, :uiencs se basan en él. 
ya sea para tornar decisiones o ¡}jrJ ,.ft:c~' ilguna acción en base a 

la infonnación que obtienen 
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*Operadores, quienes deben trabajar con los equipos utilizados para P'"!!. 

ces.ar la información. 

Con tres niveles de procedimientos se abarcarán generalrnentP. todas las -

necesidades de las diferentes personas que intervienen en el procesamiento -

del Sistema de Información: 

l. Procedimientos Organizacionales. 

Describen el ciclo total del sistema; especifica el QUE, QU!Etl, CUA~ 

DO. 

2. Procedimientos Jepartamentd Jes. 

üe5c.rlben detalladamente caJa pdso, personJl, acción y responsabili

dad de un proceso. 

3. Descripción t1e Puestos. 

E.specifican el COMO n:dlizar una tarea a nivel de método. 

En el siguiente c:apltulo se !IX!ricionan otras herramientas que auxiliJ.n al 

análisis, diseño y clocumentación d!-! 105 ~istemds. 

3.3.7. Presentación y Capacitación a los Usuarios. 

Los cambio:. que restsl tan a rafz del nuevo ~.Jstema de Infonnación. deben 

ser comunicados abiertJmente a todos los lnvoliicrados tan prnnto como :;ea p.Q_ 

sible, aunque y .... Jurante el análisis y diseño del sistema. ha existido parte 

de esta comunicación objetiva. apropiada y oriortu1rn hacia los usuarios. De 

ser a~í, los cambios ser1ín menos impactantes y sorprcsivos, por tanto. mds Q_ 

cep ta dos. 

Habrá que desarrollar un progr·ama ra1·a dar a conocer a 1.i dt,.ninistra--

ción y al personal de apoyo, la naturJlezl1 y las mL·tas Jel Sistema Je Infor

mación para capacitar al personal en lJS tareas ,-elacionadas a éste. 

Hay r¡ue dar especial atención a la capacitación de los :.upervisores de 

primera línea, que deber.311 tener completa comprensión de lo r¡ue es el Siste-
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ma de Información, ya que en e5cncia. ellos vigilardn las cperacione:> ,jel si~

tema y por ello, deberán saber como funciona. Se enfrentarán a muchos r_ar.ú..ifos 

en su trabajo y deberán obtener la aceptación de esos cambios por parte d~ sus 

subordinados. y lo prlrr1ero que debr-irán analizar es: 

* Qué nuw:as ha.bil idadc-; ·k:ht!r_in d.;s1rr01l~rse a nivel de supt::t·vi:;ión y 

de rJper.1ción. 

La ncr:esidJd d•~ increr!ler1t11·) di<..nin.1i1· el p0rsonal del depdrtJmento. 

La necesidild de modificar, :lt..rn<..:r1V1r n dismlr1uír form.:1tos . 

.. las r:-t~didas de actuJc.ión c,0bre nw:v1JS rQle~ de trdh~1jo, 

Como el Si::.te'1'1 ·je Inf~)rniaci,Sn invoh1ct«1 u tod1s las árt:rL; de una organj_ 

zación, deber;1 pn•pa1·ar-se jilj pn:>st~nLH. Ión ')eneral para que haya una completa 

comprensión del sistí:ma, n·for.:ardo ésL1 en µrcsenttl1..iones especiales para e~ 

da área, >lmplian;.:o l·l per.pi.!ctivJ ;.1e1 sistema y esti· i1.:1;ndo la partic.ipdción. 

Finalmente, ~e :1ebedn establecer los pro~p·,:::iJS de capacitación mt15 pro

lonc;adJ~ y foq1.a~t!~. ~nr.1 aqLafllo'5 •;,t: 1J!:-sc•r:•p1:ih_:; 1.1s tare.1s d(' operación del 

sistema. 

Esta etapa 5erc1 :lpoya~1a ~Or" 11 doc111nentación del si:Jternci, que PS la fuen 

te fOrt'1a1 de int.-..r:nr_ión il la c::•Jal debe1·,ín 3cudi1· to~1JS los involuc1·ados. 

Una pres1.:''~ac.ión í)rofc'::.1un,1l del Si<..tcma de Infdtrnrición debe loiirar- la -

comtJrcnsi6r,, L1 aceptación y lJ p..irtic1pa,:ión ue lo:; usuarios. La compren--

sión del si~ '-·~:;1;1 :::ic logrJr",l 111fi·, f5cilri• ·:1te '..Í en L1 1 n:sentación se utilizan 

apoyo:, ~,1]ec, ._i-,:1'0 grá.fica5, di.1;>'J, 1'.:., ·111.1lor1L1·~. c•t,_. 

L.3: a.ceptación se lo')ra cu11n.JJ en la prescntaciJn Sf' "vende" al audito-

ria el beneficio que ofrece el uso d•?l sister11a. 

La participación se logr¿, eStillllcclCndo un ambier:te de retroa1imenta--

ci6n, ¡•articipación de dudas, crltir:-as, ideas, obscn,1ciones. abriendo la PQ. 

sibilidad de establecer el cornpro111i:;o (1~ r¡ue funcior.t: ~l sistema. 



80 

ll .3.4. lMPLMTAC!ON Y VALORAC!ON DEL SlSTEHA. 

Se ha logrado la implantación del sislcf'la cuando las salidas de infonna

ción son utllizadas sistemáticamente por <.1q11éllos que toman decisiones. 

Los mt5todos básicos para implementar un Sistema de Información son: 

l. Instalar un sistema en una nueva operJción u or'.}anización de recie!!. 

te creación. 

2. Des~~c/Jar el sistema dnterlor e in'jtalar c1 nuevo, producténdose un 

lapso de tlempo en que no funcione ninguno de ellos. Esto es prác

ti en sol a111~n te cudntjQ 5e hab 1 a de un si ·.;tema muy pequet"'-o o cuando ~ 

en la empresd se suspenden las actividade•l por v1cacion1~s n, it.:~rre 

ternpordl. que puedl' 'iPr ,1provr!Lh ··lo pura Li Hlip1:intación dvi rwevo 

5iste11hl, c,;.in africtdr 1.i r1 p1~r,11_1¡)n. 

3. Oesech.:ll" por o:.egmentos, sustituyendo pequl·ños subsistemas. lo cual -

es posible cuando se van .J $U:>tltuír sistt:>··~1',, ya que para implantdr:-. 

los por· pnr:icra vf!l., '-'S 1:;,j:, convi,::nicntr! q· :,~ i:•:.talcn r.n .-,u totti11 

dad. 

4. Operación en paralelo y cambio. Esto se n.'<1l iza en todos los proce

sos del ~isterna nuevo, actuando u la par qu~ el que operu, hasta que 

éste se deset11d tot.almo...:nte. Esta práctica resulta costoc;a por el -

doble esfuerzo humano que se requiere hasta que queda totalm~nte 1n~ 

talado el nuevo sistema. Su principal ventaja es la disminución de 

posibles f!rrorcs y fácil detección de los mismos, quedando siempre 

dentro l1e un control total la pues ta en marcha del sis tema . 

Estos cuatro métodos y sus variaciones evidentes, dependerán de la mag

nitud del sistema y del concerto del corite.do que le rodee. Cualquier forma 

que se elija, sequird tres fases: 

l. Instalación inicial y prueba del sistema 

2. Valoración del sistema 

3. Mantenimiento y control del sistema 
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Muchas actividades de la implantación deben llevarse a cabo en paralelo 

a ffn de disminuir el periodo de implantación, tales como: adquisición de d!!_ 

tos para la creación de archivos, diser10 de forma'.l para la captura y :;alidd -

de fnformación, capacitación del personal, y preparación de los programJS --
principalmente. 

Las tareas principales de la implant.icidn :,on: 

1. Orgarnz.ación del r.::rsonal pJra E'Sli.J etdp<l. 

2. Adquisición o disposiciór. de 1.:i:; insta1r1cio111~'5 iJe uflc1'1a. 

3. Desarrollo ae procf!dirnientos par:z la in::.talación y pn.iP.ba. 

4. Des,1rrol1J tJe (.'rl;gnT1-; de 1..-a;ucit.1cl:ín pJrd el personal de operación. 

5. Revisión de la programacíón .:lt_,7 si'ili:!f!H. 

6. Adquisicicin del cr¡•1ipo nt~c12~:ir;,1 ;:.1t"J r:r.ic opere el sistema. 

l. Diserio de fonn¿¡s. 

8. Creación de <l1'Ch1·1·:·:... 

9. Cambio del nuevo sistemc1. 

10. AprobJ . .:ión tJel ;n :;mo. 

l l . prueba to ta l rje l si ~. t~m •. 1 • 

12. Mantenimiento y coritro1 (depuraLiÓn y mejoras). 

Los pLrne, deber. in.:l¡¡Ír todas las subtar·eas que de éstas principales se 

deriven, de 11-.)dn qu(~ se ,r:. i gnen 1cspon'labi1 idcide~ es pee 1 ficas a todos los in-

volucrados en el sistc;1\::1. Ln J.1 r•lane,1ciOn de la implantación, se prepara -

un programaº-"' incluya los perír;·1o, e!" ticm¡;n cstir.1adoi; pnra cada fa<:.e de Ja 

implantaci6n, r1a11cjJndos2 •.;ria rutll ~d:.ica en la :¡ue ~é definan la~ fechas de 

inicio y tern1inacicíri. Est-J pro'.]• 'l'::,ir.i5n puede pbnearse tambi6~1 en gráficas 

de b-J1Ta~ ~0.:1.> ner·raalicnta dr cun~r'ol sot.in~ el avance de ej1:cución de las ta-

reas rrin..:1p.Jles, .Jfl=Jf'<Índose -:-. Í·: ·o·t infor· 1>::: C1~ ¡.ro-:ir• __ so por escrito que 

mostrarán la relación del til'mpo y co~tn de la imp!,v1t~H:iór. del Sistema de In 

formación. 

Otro 1specto irnportu ~l'. !~n 1 ;·lJnt,1ción, es /J planeación dt: le\ disp.Q_ 

sición física de J¿¡s (1q~J~, .,.-, r¡ 1.w hr-.:.nt~. la inst ·Jc1ón de un :;istema, debe 

revisarse la disposición d\._ 11;incis. suJ.1~ .. de con·r•1tación. y quizá hasta una 

disposición diferente de J,~: .>Jlas t:Gr'•:lc :.t: 1 leva Ct1bo la operación. 

la visión que debe prt.:' .. l1t:>ce1-. n::; l' /lecho de J::' riarte del éxito de to-
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da la opt~ración de sistem.1s, se bJsa en lds relaciones físicas exdctas entre 

el equipo y el per,onal q"e lo opero, y,, que el flujo detallado de trabajo d~ 

pende de la disposición flsica de los departamentos. 

Una inversión suficiente e11 ~ste sentido reflejará. un beneficio a la la!: 

ga, porque en buenas condiciones tle trabajo nara el per<.;onJl. e1 sistema se -

redondea pdra lograr su objetivo, y si el esfuerzo de co11tdr con un Sistema -

de lnfonnación se afectJ por la ecmoinia en las instalaciones, en el ilmbicnte 

de trabajo C'n equipo, '~e rf!flej,1rá est. .. 1 1nala política. 

Li1 implantación del sistema no es una tarea que rerpliera un comité org11-

nizado para lal fin, es n1<ÍS bien, l;, .1cc1ón cont1n11adJ de todos JQtlE.'llos que 

desde el inicio del proyecto se h,rn empdpado y 11,in :}artii ipado aportanrlo su -

esfuerzo y conocimiento":".;, por ello. gP.neralmentc el 1 ider del proyecto hJ de 

asumir la tarea de detallar la responsat,ilidad d(~ las Qer·c·ncias involt~cr.1das, 

amortiquando ·1Si' la 1·csistencia al car11bio. 

Cdbe señalar qué mier1tras mds sofisticado sea el Sistema de Infornuci6n 

mayor será la Llrea de impL:!nlación, pero sin co'1sidera1- ld magnitud de ésta, 

debe efectuarsP la pn1Pba del 'iistern.1 tot:i.1. a~;i' corM de cad.:i subsistemJ que 

1o conforma. Esta prueba se lleva a CJbo simultáneami~nt:c a la implanLLión 

y no debe esperarle a tener comrlPtarrientr: instalado el siste1;1a para ser prob~ 

do, a fin de que se contintJe con su implantación solo '.·.i ':°".1~ iuri ohtcnido re-

sultados satisfactorios en cadJ rir•1r~ba. 

Las pruebas que se lleven a cabo parJ cada su:i'., l'.ltenkl. serán sobre el e

quipo nuevo o existente, sobre las fonnas, los proqi·amJs, métodos de rL'colec

ci6n de da tos, procedimientos de trabajo, etc. 

A pesar de las pruebas del sistema, es posible que una vez puesto en mar. 

cha e1 Sistema é'-' Infoi-o1ación, se detecten fallas no técnicas que tengan su 2.. 
rlgen en la falta de cc1pacitJción c1decuada para la operación y uso 1.kl siste

ma. Es recorrendable que durante algijn tiempo desrué'i de la puesta en 11i)rd1d 

del sistema, se cuente con la co11boración e~trectia de diseiiadores y analis-

tas para resolver problemas dt: cualquier índole que puc1.hm prc:-.t•ntarse. 

Después de que el sistema hdya estado f1H.i::ir..n,1ndo not111al1:iente du1·ante al 

gún tiempo, debe efectuarse una valoración del disef\o y su resulta 1jo. 

Del rlisefio se evaluará cada paso rnr~ poctt•r elin1in~r defectos y errore'i -

cometidos, para que éstos sean mancJados c0mo ba.:..e del :;1,.inlenimicnto •Jcl 'list~_ 
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ma. 

La pregunta que debe hacerse ~obre ésta valoración es: ¿ Si se tuviera 

que volver a comenzar, sabiendo lo qde ya ha sucedido, qué se haría de dife

rente manera ?, otra pregunta muy importante sería: ¿ Cómo f;mciana actual-

mente el sistema y cómo se esperaba que funcionara ? . 

La valoración del resultado del Sis!.er.1a. de Inforn1ílr.iÓn $•~anal izJrá ta~ 

bién por e 1 impacto económico de 1 pro ye c. to en te nni nos de :.u costo. El ana-

1 is ta financiero debcr{1 val'Jnr el presunut?Sto dei proyecto contra su costo 

real dC' diseño y onerJción¡ tarribién deber(í identificar los ahorros de costos 

e incremento de las utilidades qu~ puedan atribuírs1.! directamente al sistema. 

Cuando el objetivo del sistema no Vdya ligado a un impacto económico 

dentro de la organización. se valorará en función del mejoramiento de los 

servicios y de la obtención de la infon:iación. 

11.3.5. COllTROL, :·WHErlll·IJE:no y ACTUALIZAC[Qrj DEL SISTEMA. 

Los responS·JClcs dir·ectos del control del Sistema de Infonuac1ón son los 

gerente-:. que dC'.bL~r5n ;-;J.rnejar- los rcsul tados del mi~rW), de acuerdo a la fonna 

en que se diseñó su funcionarni¡~nto. 

En j,) pr,lcticíl, es comtín t·•1contrar que las personas adccúan el sistema a 

su estilo de trabajo, e:; jeci1·, :.e hacen omisiones., n:odificaciones o altera-

cion~s no aut~·JrL:adas para mejot',1·· desd'~ su particr1lar punto de vista el sis

tema, sin que estos cambios se autoricen y documentt.>n, 

En el Capitulo I, se mencionó, cómo cualquier sistema t~ene sus disposi

tivos de control qu~ :l través de la retroalimentación proporcionan la ¡rw:dida 

de sus resultados, y di? ser necesJrio, lu corrección o ajuste del resultado -

de acue1·do a lo pl.:in;:,1do. El manl¿nimi~nto está c~J:rechamente ligado al con

trol del Sistema de Infon11ación. 
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En ocasiones, será necesario efectuar mejoras al sistema, que por su na

tura hoza, es tan dinámico corno la organización misma debe serlo. La forma a

decuada de hacer este mantenimiento, es soportando cualquier cambio o modifi

cación 1rediante la documentación necesaria, para que cualquier revisión post~ 

rior lenga apoyos fonnales y de esta manera, la "historia" del sistema enri-

quezce\ la experiencia de aquel los que tengan esta responsabilidad. 



CAPITULO 111 

TECN!CAS Y fERRN11ENTAS QUE FACILITAN EL 

ANALISIS Y DISEÑO DE S!S1El'AS DE !NFORMACION, 



CAPITIJLO I I I 

TECNICAS Y 1-ERIWHENTi\S QUE FACILITAN EL 

AIW..ISIS Y DISEÑO DE SISTEW\S DE INFOR/"ACION, 
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Dentro del análisis y disefio de sistemas, existen ciertas herramientas -

que facilitan su estudjo; 

l. !NVEST!GAC!ON OOCUMENTAL 

2. OBSERVAC!ON DIRECTA 

3. ENCUESTA: Cuestionarios, Muestreos y Entrevistas 

4. TECN JCAS A!JXIL!ARES: Organogramas, Documentación de Sis temas y Pro

cedirni entns.. Diagramas, Diseño y Control de 

f'onnas y Descripción y Análisis de Puestos. 

La base sobre la qt1e giran estas técnica.s 1 son s,ubstancialmente lns mi.!_ 

mas, todas aplican slsternáticarnentc las pn:i:¡untds: 

QUIEN ? ¿ QUE ? i. COMO ? ¿ í'OR QUE ? ¿ CUA'fDO on:rnE ? ¿ CUANTO ? 

E~tas preguntcts µueden a su 11ez combinc1rse y forn,Jr una gama de señala-

mientes útiles que auxilien a todo investigador en el análisis de hechos. 

l!J,¡, !NVEST!GAC!~ l:xXLMoNTAL, 

Trata principalmente de recolectar y hacer un primer examen de la infor

mación que exista, gráfica y escrita, sobre el objeto definido de estudio que 

se trate. 

Esta técnicd de investigación requiere de: 

FUENTES: son toda clase de archivos. 

MEDIOS: documentos tales como fonnas, reportes, lnfonnes ,1dministrati

vos1 contables, estadistlcos 1 etc. 

RECOLECCION DE fNFORMAC!ON: debe planearse cuidadosamente teniendo en -

cuenta calidad, cantidad y veracidad del material recopilado. 

El resultado de esta etapa puede ser decisivo para fijar las 

condiciones de e~tudio. 
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ANAL!SIS DE LA INYEST!GACION: consiste en la aplicación de una lfnea de 

juicio y experiencia que son fonnación de todo analisti. 

CLASIFICACION DE LA INFORKACION: llevar a cabo una clasificación técni

ca y si~temática de la infonnacfón para llegar a conclusiones 

verdaderas, bt1sando ésta,cn que toda la información se compl~ 

menta entre si' , y nin11una debe ser excluyente de la otra. 

l 1!.2 • OBSERVAC ION DIRECTA, 

Su finalidad es compl.-.:;:ientar, confrontar y verificar los estudios que se 

hayan real izado durante la investigación doculilt'nta1. 

Como técnica, Ja obsrrvJció11 <Jirect(1 Jyuda a penetrar en el cilmpo de ac

ción del estudio de si'itenas, al inspeccionar deten1dnadns fcn6menos cuando -

es necesario co111probar persorl<.lli11:.~nte el funcionamiento de cualquier actividad 

cspeclfica y ~aca1· .dnclusi1Jnes prnpi..F .. 

El observar, descifrar. entender y ex¡ilicar los factores que comprenden 

una situación dJcL:J~ en la mayorÍJ ele las veces :;e encu~ntra sometido el crit~ 

rio per5onal, q'n:! no siempre c:5 lo i~Ss n-."11 y verídico, put·S es muy difi'cil -

externar· por crJ 11pleto los fi:l.ctore.:. pérso11ales rlel analista. 

,, lguna ~ recomendaci on0s para 1 a obsi:rvac ión de hechos: 

:,eterininar de m1'nt?rd prcc;s.J Q] objeto de observación. 

10/ílJ/' notas breves de lo que :>t.: uL:.L:rv:1. 

* Distinguir cuidadosamente lo<::. hecllos observadas de 1as comentarios al 

Confrontar el 1·0c;tJ1 tado dr~ LJ observación con los resultados obteni-

dos de la ínvt~o:.tigaciór. (t1~.;mental o de la entrevista. 
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JI l ,3, ENCU:STA. 

Dentro de la encuesta tenemos: Cuestionarios, Muestreos y Entrevistas. 

I l l. J. l. CUESTIONAR!O. 

Esta es una fonna de reunir datos, su contenido tiene por objeto descu

brir hecho'.I o formas de pensar, reunir hechos objetivos y cuantitativos. Se 

cotnporn~ de una serie de preguntas que tienden a aclarar el objeto de estudio 

previamente determinado. 

Un cue:;tionar1o $e justifica cuando: 

* El tiempo para la observación din:cta o la cntrevita está. limitado. 

Las fuentes son muy variad1s o ld infon11aci0n a obtener exige una -

larg' búsqueda. 

La información buscadJ se P.ncuent.r,1 dispersa en varios lugares. 

Cuando las person1's de quicne;, se desee obtc11er l;i inforrnación no pueden 

ser entre.,iistadas persondlmente, se enviará el cue~tionario por escrito para 

que sea resuelto. Como en estos casos no es posible tener control sobre las 

personds 1 ni respond1!r a lJS dudas que se present12n 1 es indi~pensJble tomar -

en cuenta las sigui12ntes recomendaciones: 

Las preguntas del.icn .. }er claras y deben ir acornpaf.adas de toda la in~ 

fonnación necesaria µara aclarar en un momento dado las dudas que -

sur jan. 

* LJs prcgLJntas deben ser de fácil respuesta, siendo conveniente y se~ 

gún el propósitot utilizar preguntas de respuesta forzosa. 

• Las preguntas deben ser fonnuladas de tal fonna que las respuestas -

sean de fácil tabulación y análisis. 

El uso de cuestionarios, puede ser de dos ma.neras: 

l. Cuestionarios estructurados: Su contenido se basa en una serie de -

preguntas concretas, ordenadas y definidas, que se limitan a lo nec~ 

sario para aclarar y detallar una respuesta. 
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2. Cuestionarios no estructuradoSi: Generalmente se convcen coF1J gui'a -

de entrevista y su contenido versa sobre temas genernles que deben -

cubrirse, utilizando pregunt.1s abiertas. 

Obtención y Tabulación de Datos, 

La aplicación t1el cuestionario será la fuente de infonnación ~obre la -

cuál se trabdja p-H·J obt..:nei· un res.ullüdo esperado. Para analilar las res--

puestas y tabular los dato'3, deberán existir previarrente las escalas o medi-

das de apreciación. 

Interpretación de Rcsul tari')'i. 

Esta se sujeta a la '1Üo1·1-.,1=ión obtenida, sPg1ín las respuestas dadas a -

los cuestionarios aplicaio5. L;i. medida porcentual o de apreciación sobre los 

resultados será la ']uia par~ canali~Jr las situar:iül'é.'S reflejadas y la base -

para pro-:-.~dr.r a su J~15'1i~,is. 

ls importante que el analist.J mantenga siempre presente cuál es el obje

to de estudio, p,ira e<Jitar que eri la interpretación de la infonn,1ción obteni

da, se reflejen .1prcciacionr:s persona1e5 o puntos de vista p.1rcit1les. 

111.3.2. l'l;ES1REO. 

La decisión que se toma sobre la muestra que se va a rmplear en la pla

neac.1C:n dr: una encuesta, e<; la cantidad y clase de gente que se va a entre-

vistar. 

Los procedimientos de muestreo son una consideración inevitable en to-

dos los trabajos de investigac16n; y cuando se emplean procedimientos de mue~ 

treo correctos, pueden obtenerse resi.il tados muy aceptables. 

Para lograr la mayor :...til idad, las muestras deben contener: 

Representa ti v 1 dad 

Un elem~nto probab1l ístico conocido, no cero. 
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ll I ,3, ENCLESTA. 

Dentro de la encuesta tenemos: Cuestionarios, Muestreos y Entrevistas. 

Ill .3.1. CUESTIONARIO. 

Esta es una fonna de reunfr datos, su contenido tiene por objeto descu

bnr hechos o forlTkls de pensar. reunir hechos objetivos y cuantitativos. Se 

compone de una serle de preguntas que tienden ¡i acla1·ar el objeto de estudio 

prt:viamente detenninado. 

Un cuestionario se justifica cuando: 

* El tiempo pari\ la observaciOn din2c.ta o ld entrev1ta está Jirnltado. 

La.s fuentes son muy variad,1s o la. infonr,.Jci!in a obtener exige una -

Jar~a búsqueda. 

La informac..:ión buscad1 se •:ncuentra dispersa en varios lugares. 

Cuando las person,1s je quienes ~e dr:sce obt-_r~1(!!' 11 irifnrfT1Jc:ión r;J puedrn 

ser entrevistadas persondln11::nte, se enviará el cuestionílrio por escrito para 

que sea resu~lto. Como en estos casos no es po..-,il>le t,ener control sobre las 

personas. ni respon,Jf~r· a IJS ducfas q1Je se prt:senten. es indE.pensab1e tomar -

en cuenta las siguientes recomendaciones: 

,.,. Las preguntas deben ,.,er· clt1ras y deben ir aco;npañJdas de toda la in~ 

fonnación necesaria para aclarar en un mo1r~nto d(1do las dudas que ~

surjan. 

* Las pregvitas deben ser de fácil respuesta, siendo conveniente y se

gún el propósito, utilizar rregunt'5 de resruesta forzosa. 

* Las preguntas deben ser fonnuladas de tal fom1a que las respuestas -

sean de fácil tabulación y análisis. 

El uso de cuestionarios, puede ser de dos maneras: 

}. Cuestionarios estructurados: Su contenido se basa en una serie de -

preguntas concretas, ordenadas y definidas, que se 1 imitan a lo nec~ 

sario para aclarar y detallar una respuesta. 
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ANALISIS DE LA INVESTIGACION: consiste en la aplicación de una lfnea de 

juicio y experiencia que son fonnación de todo dnalistt. 

CLASIF!CACION DE LA INFORMACIO~I: llevar a cabo una clasificación técni

ca y sistemática de la infonnaci6n para llegar a conclusiones 

verdaderas, basando ésta_,cn que tod~1 la infonnaclón se compl~ 

menta ~ntre si , y ninguna debe ser e)IÍcluyentc de la otra. 

!II.2. OBSERYAC!ON DIRECTA, 

Su finalidad es complt::1•1entar, confrontar y verificar lo·; estudios que se 

haydn realizado durdnte la lnvesti'.';laci6n documental. 

Como técnic.! 1 la obs1rvación directa ayud,1 a pem!tt<lr en L'l campo de ac

ción del estudio de sistenas, al insp~ccionar dt:tcr .. ,d,~JdD~ f•:n6:1icnos cuando -

es necesario cor:1prob,1r personal;n,:!nti; el funcfonamiento de cualquier dctividad 

específica y :>alar· 1nt..lusi(>:1es prtJpi.1-,. 

El observar. descifrar. entender y expl ic;ir los factores que comµrcnden 

una situación dJrJ,1; en la mayorfa de las V'2r.:es se encuentra sometido el crit~ 

rio personal, r¡•1t! no siem¡Jre •!S lo m-ís rr·,11 :/ ·1eríditri, put .. s i.:~s muy difícil -

extt!rnar por cn:,pleto los f:1cton:-, p~rsein-'tles ¡fol ,mal is ta . 

.,etenninar de rnan~rJ rrc:i:;1 el obJeto de ob,ervación. 

:omJr no tus breve~ de lü que :.t.: uLi'.:">t:rva. 

Distinguir cuidadosamente lns héchos observ,1dos de 1os comentarios al 

rnr: l)Pr:to. 

Confrontar el r·esultado d·~ la observación con los resultados obteni-

dos de la investigaciór~ <
1'!c..'.1;nenta.l o de la entrevista. 
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Dentro del análisis y diseño de sistemas, existen ciertas herramientas -

que facilitan su estudio: 

!. INVESTIGACION DOCUMENTAL 

2. OBSERVACIOrj DIRECTA 

J. ENCUESTA: Cuestionarios, Muestreos y Entrevistas 

4. TECNICAS AUXILIARES: Organogramas, Dornmentación de Sistemas y Pro

cedimientos 1 Diagramas, Diseño y Control de 

formas y Descripción y Análisis de Puestos. 

La base sobre la que giran estas técnica~, s.on 5ubst.-.incialmente las mi?_ 

mas, lodas aplican sistemáticamente las pr·:gunta5: 

QUIEN ? ¿ Q\IE ? ¿ COMO ? ¿ POR QUE ? ¿ CUNWn ¿ DQ,'IDE ? ¿ CUANTO ? 

Es.tas preguntas. pueden ¡¡ su vez combinarse y formar una gama de señala~

mientos útiles. que auxilien a todo investigador en el análisis de hechos. 

111 ,¡, INVESTIGACICN OOCU·'ENTAL, 

Trata principalmente de recolectar y hacer un primer examen de la infor

mación que exista, gráfica y escrita, sobre el objeto definido de estudio que 

se trate. 

Esta técnica de investigación requiere de: 

FUENTES: son toda clase de archivos. 

MEDIOS: documentos tales como fonnas, reportes, lnfonnes administrati

vos, contables, estadísticos, etc. 

RECOLECCJON DE INFORMACION: debe planearse cuidadosamente teniendo en -

cuenta calidad, cantidad y veracidad del material recopilado. 

El resultado de esta etapa puede ser decisivo para fijar las 

condiciones de estudio. 



En ocasiones, será nece~ario efectuar mejoras al sistema, que por su na

turaleza, es tiln dinámico como la organi,ac1ón misma debe serlo. La fonna a

decuada de hacer este mantenimiento, es soportando cualquier cambio o roodifi

cación ncdii\nte la documentación necesaria, para que cualquier revisión postg_ 

rior tenga apoyos fot111alcs y de esta manera. la "historia" del sistema enri-

quezca 1 a experiencia de aquellos que tengan es td responsabi 1 i dad. 
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ma. 
La pregunta que debe hacerse sobre ésta valoración es: ¿Si se tuviera 

que volver a comenzar, sabiendo lo fl'Je ya ha sucedido, qué se t1arfa dt: dife

rente manera 7, otra pregunta rnuy importante seria: ¿ Cómo fura:iona actti.11-

mente el sistemJ y cómo se esperaba. qtw funcionara ?. 

La valoraci6n del resul l<'ldo del Sis tema de Infonn.1ción s~.: anal l;ara ta~! 

bién por el impacto económico del proyecto en ténninus <le :;u costo. El Jnd

lista finan::iero de!Jerá valorar el oresuru•.i;;to del proyecto contra su costo 

real dL1 diserlo y 0; 1erJción; tr1r:1bfén deberá identificar los ahorros de costos 

e incremento de las utilidades qu0 ru~dan atribuirse directamente al sistema. 

Cuando el objetivo del sistema no vaya ligado a un impacto económico 

dentro de 1,1 organización, se valorará en función del mejorami1~nto de los 

servicios y de la obtención de la infon;i,1ción. 

Il.3.5. CONTROL, :·~,\.'HEll!Mlf:/10 Y ACTUALEACION D[L SISTEMA. 

Los respons.1bles directos del control del Sister:iJ de lnfomiación son los 

gerent.r:s que debc1\Ín manejar lu:. n.~sultad11s dP1 misrlJoJ, de acuerdo a Ja fonna 

en que se diseñó su funcionaniPnto. 

En la: pr,Jctica, es comCn f:ncontrar que las personas adecúan el sistema a 

su estilo de~ trabajo. e:. :1ccfr. se h1cen omisiones, P10dificaciones o altera-

cionl's no lic,':orizJdas para r.1L-ijo·-c1r ·!esdc :iu parti-:1.dar punto de vista el sis

tema. srn que estos CJmbios se at1toricen y docurr.entL·n. 

En el Capftulo I, se mencionó, cór:10 c11alquier sistema tiene sus disposi

tivos de control que a travt::s de la retroJlimentación proporcionan la 1riedida 

de sus resultados. y de ser necesario. lu c.orrt:ccióri o ajuste del resultado -

de acuei·do a lCl ~1lun'.::ido. El mantenlmiento est:~ estrechamente ligado al con

trol del Sistema de Información. 
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da la op1~r·.:11.:hin de sister.i.1s, se basa er. Lis relaciories ffsicas ext.tctas entre 

el equipo y el per!.onJl r¡;.;e lo opcr«l., /d que el flujo dctalL:ido de trabJjo d~_ 

pende de 1J disposición fisica de los departamentos. 

Uud inversión suf1·.:F~nte en éste sentldo reflejará un beneficio a la ldr_ 

9a, porque tm buenas condiciones de t.ralJajo para el perso1i..1l 1 el sistema se -

redondea pJra lograr su objetivo. y si l:l esfuerzo de co11t111· t·on un Sistenn -

de Infonnación se ufei:t.1 por la ecc;namia en las instalJciPnes, en el ambiente 

de tr,1bajo C'n equino, t,e n~flej,1rií est.1 maJ,1 política. 

La impLrntación del sistema no es una tare<t r;uc rewdera un comité orga

nizado J.Jdra tal fin, es 1nc-l~ bien, ¡., .1(c16n cont.intJa'n óJL' todos ,1quellos que 

desde el inicio del proyecto se hiln er.1papildo y /idr1 ¡idr!.L ipado JjJortJndo su -

esfuerzo y conocimiento~; por ello. generalme.nt.L• r.:!1 líder del proyecto ha de 

asumir la t11.rca de detallar la responsa,l·ilidad df' ld;-. íJf:.'r 1_·ncias invol11c,.adas, 

amorti~uando -1sí 1,1 re:.>islenci:i al can~!Jio. 

cahe sef1dlar que mit1ntrtlS más sofisticado sea el Siste1;1a de lnforma;,:i1jn 

mayor será la tarea de implantación, pero sin considerar· lo mar¡nitud de ésta, 

debe efectuarsP 1J rruebJ df'l si~,tcmt1 tot.11, aJi r:<Hr:J dC' cadu ~ub-;.istema que 

lo conforma. [sta prui.:ba se lleva ,1 c.1bo sLnultiriea1n·~nt 12 ~ la impLlntüclón 

y no debe e~pcrar~e a tener comrletamente in'»talado t.~1 sistema rara ser proli~ 

do, a fin dl' ilUL' :,e contin•íe con su 1mpldntación solo :.i ··,e i\an obtenido re-

sultados satisfactorios L'n cad,1 pr11t;ba. 

La5 pruebas que se lleven d cabo para r:ada suti:,1stL'ma, ser1ín sobre el e

quipo nuevo o existt~nte. sobre las fonnas, los pro~11·a,1ia~. métodos de recolec

ción de datos, p1·ocedimientos de trabajo, t?tc. 

A pesar de las pruebas del sistcn11'. es posible que una vez. pue:.to en mar. 

cha el Sistema ~~ Información, se detecten fallas no técnicJs que tengan su ~ 

rigen en la faltd de cJ¡iJ.cilJ,_ión ,1dcr:uada riara la operación y uS'1 Jt~l siste

ma. Es recorrendable que durante alg1ín tiempo dcspu1~s de la puesta en n:,1rcih1 

del sistema, se cuente con la o:...ohboi·ación pi:,~rec.ha ~e disefladores y analis-

tas para resolver problemas ci~ cualquier i'ndole que ¡JLJe·l.111 pre'".t'r1tarse. 

Después de que C'l sistema haya estado f1mcw 11Jndn norn1al1:icntt: durante al 
gún tiempo. debe efectuarse una valoración del d1selio y su re~.ultado. 

Del rlfscño se evaluará cada paso r:irri. rodpr e1im111cll" defectos y errores -

cometidos, pard que éstos sean manejados como ba_,,e del :11JnLL'riímicnto •Jcl •;ist~ 
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Muchas actividades de la implantación deben llevarse a cabo en paralelo 

a ffn de disminuir el periodo de irnpla11tación. tales como: adquisición de d2._ 

tos para la creación de archivos, diser";o de fotinci·; para la captura y salida -

de información, canacitación del pl}rJonal, y preparJ:ción de los programas --· 

pdncipal1TI<Ontc. 

Las tareJ5 ririr.c1nales de ld hpl<1:ntdción -,on: 

l. Crqctn1.",1ci:1n d·~l \H!rsonal para cStil 1.•t.1p.1. 

2. Adq,Ji::.iclón o disposici1fo de L1<; ;n:;.tal.1crnn1!S <lt:> of1cina. 

J. Desarrollo t.h'. proc~'di:nientos pilrJ la ir1;Ul,]ción y prueba. 

4. DesJrrollo íle pr•J']l'-1•1'·~ dl.' C:1;1,JCit,h:í:in ;Hi·a el personal de operación. 

5. Revisión de la progrwnaciün nel si'itern,L 

6. Adquisición de! cq~1ipo nt'<.C53rl\J ¡1,11·a quP opere el sistema. 

7. Oi-;culn de fonnas. 

8. Crc.:ición de drchi vv:J. 

9, Cambio del nuevo sistema. 

10. Aprobil.:i6r1 del rws·no. 

11. Prueba total de1 ~i;t~m.1. 

12. M:rntenimiento y Círntrol (depuración y r.iejoras). 

Los pLrnes .-foben incluir tortds las subtareas que: de éstds principales se 

deriven, de 1~~JdG que ~e a::.i11nen ,esponsabilid,1des 12sp·.•cíficas a todos los in

volucrados en f'l sist1?ma. Ln LJ ¡JJane(lción de la implantación, se prepara -

un programa Q'.'n incluya los neric'J1:.·. l" tiempo •.::-.ti"i1ílos para cada fase de ld 

implantación, narH.•j<ÍndGS<2 ur1a rutu cri':.i ~a en la que se definan las fechas de 

inicio y tenninrtción. Esta prO•J .. ;::111 .. ifin pu~dc fJLinel'lrse tamt.JiP.:1 en gráficas 

de b1rn· -0:111 iierrdmient.1 ele cw1tr:)l :.obre el uva11::e dt.:: ejecución de las ta-

mostrarán la relación del tii.:mro y co:.to de la implJntación del s;ster;ia de I!!_ 

fonnación. 

Otro ispecto irnpol't·1,!:.e en l,1 ¡·l:.1ntaciDn, es iJ planf.!ación de lo dispQ_ 

sic1ón física de 1.1s ár·.~J'>, v:1 riue (.,r~rif·: lr1 inst ,:,_ión de un sistema, debe 

revisarse la Jisposición de ;icintls, -:;al.is dL' CC"' ·; 1.ación, y quizá hasta una 

disposición difert'nle de las :;ala~ t•V' ··!0 $·~~ J leva cabo la operación. 

la visión que debe prev:ihxer. ~s t:1 h·~d10 dr: , . .: parte del éxito de to-
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1 ¡ .3.4. IMPLA.~TACI01l Y V.ALORACION DEL SISTEMA. 

Se ha logrado la implantación d.e1 5iste'.nJ c1;ando las salidas de infonna

ción son utilizadas sistemáticamente por Jq1Jéllo·:i que toman decisiones. 

Los métodos básicos para imp) emen ta r un Sis tema de In fonnac ú5n ~on: 

l. Instalar un sistema en una nueva operación u or!Jrlnización de rccie~ 

te Cf'eac ión. 

2. Gcsech;u· e1 sistema 3nterior e ín'itdlar i:-i nuf~JO, produciéndose un 

lapso de tie111po eri que 110 funcione ninQuno de ellos. Esto es prác .. 

tlco solamente cu3nt10 se habla d~· un sis.tema muy pequei1o o i:uando -

en l.:\ empresd se sus¡iendcn las. a-_tividadec; por vacaciones o ,...;erre 

tempordl, que pupde ser 1.provl!._1· io ¡'-irc1 1a. inip11ntación dc:1 "1uevo 

'.li~tem:t, sin afe(,.·td1· lJ (,1··.~r,\1 i(ri. 

3, Dcst:char por segmeritos, '.ustituycndo pequeños: subsistemas. lo cual -

es posible cuando se v.rn a ';ustit\JÍr siste·~~r;, yJ que para implantar. 

los por prir:1era V11:, •!S 111á·~ '...Üí\Vl'~;entf! q; :,n iristalcn f'll SU tutdl_!. 

dad. 

4. Operación en paralelo y c~mb10. Esto sr: rc~1 iz:i en todos los proce

sos del sistema nuevo, actuando r1 \J p1r qw·.: el que oper·a. hasta f)uc 

éste se desec.~ió totalmente. Estd. prácli::a. resulta costosa por el -

doble esfuerzo humano <iuc s12 rcr¡uÜ.!t"é hasta qllC queda tot,1lmcntc in~ 

ta.lddo el nuevo s;stema. '..:.u principal v~ntaja es la disminución ·.11: 

posibles crrort:S y facn d·..!tec.clón de los niismos. quedando $iempre 

dentro r:c: un contr0l total la p".Jesta en m:nchJ del sistema. 

Esto5 cuatro métodos y sus variacione:. evidentes, dependerílrt Je la mag

nitud del sistem.1 y del ~,.,,nccpto d·;l L011t-:!.,~O q'J':? le rodee. Cudlquier forma 

que se elija, seguir,~ tres ftl<;PS: 

l. Instalación inicial y prueba del sistema 

2. Valoración de1 sistema 

3. Mantenimiento y control del sistema 
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111• de lnfomación, ya que en esenc1a, ellos vigilarJn las operaciones ,:ol si~ 

tema y por ello, deberán saber corno funciona. Se enfrentarán a mudios cJmbios 

en su trabajo y deberán obtener la aceptaci6n rJe esos r:ambios por parte J.: sus 

subordinados, y lo primero que dcb.-.,rán analizar es: 

• QuC nue'1d-S hJbílid."lde, -k'b•..:r:!n de~ar•·olliir-:;~~ il nivel de S!JfH.rVi'..!Ón y 

de ore ración. 

~ La nc:esfdM! de incn:r1lt.."nti1t~ o Ji .. ,ir11n.Jír e1 personal del d<;:p,1rtamerito. 

La necesid_..,d Ce modificar, ,]u~nent~1r o disminuir f.)rm.1tos. 

Corno el Siste·na e.h..: Info.ntrncii5n irivolui:rr1 a todJs las 11rbl'3 de una organi._ 

zación, deberá prPpar;irs1:! ..• ~1a pn!scnt.1ción '1Cneral para -qur. haya una completa 

comprensión del sistemJ, n·forzando é'.."itJ en presl·ntaciones especi,1les para C2._ 

da área, dmplidnJo l1 pt!r,peLtlvJ Jel sistema y e~ti:·,ilando la participa;:ión. 

Finalmenf_e, i:ie debetán cst11blecer los rr'1~r.:;· .. .:is de capacitación más pro-

10riJado~ y fonr¡.:JTes par\) aquéllas :¡;.iL' dt'Se.npe/1':11 1Js tan•l1:;; de 0Pe1·ació11 del 

sistema. 

Esta etapa serd apoy<1da ;-ioi- la documentación del sist~m:i, que l'S la fue!.!_ 

te fon1al de lnhr;naciÓfl a l i ..:ual debt:r<ln :tcudir to,_~os los fnv0ltJcrados. 

!Jna pr~ser.tdción profc::,iun,11 del Sistema de Infdnnr1cl6n debi.:! lograr la -

comprE:nsión, la aceptación y L:i pJrtiupaciéin dt.• los usuarios. La comprcn--

siOn del s-\' '>?l'''l ::;e 10'.)n1·,1 r'1,)s fá:.:ilrP.' r-ite ~,i en 11 ¡'•·esentación se utilizan 

apoyos '.·lles :n:'~'J gráfica'.i 1 dl ¡r;rJ;·:1~. :;11,JJ()r¡i',i::-,' ~te. 

La acept~ción se logra cuJndci en la prescr1tación se "vende" al audito-

ria el beneficio que ofrece el uso del sistema. 

La participación se lo'.)ra estableciendo un llmblcnte de retroalimenta--

ción, pdrticipación de dudas, criticas, ide,1s, obscrvJciones, abriendo la PQ_ 

sibiliddd de establecer el '~')•11.;:iromi:.o dr: r¡ue funcio1.0 el sistema. 
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• Operadores, quienes deben trabajar con los equipos utilizados para P"º

cesar la información. 

Con tros niveles de procedimientos ::.e abarcarán generalmentP todas las -

necesidades de las diferentes persona:. que intervienen en el procesamiento - .. 

del Sistema de fnfonnaci.Sn: 

l. Procedimientos Organizac.iona1eo::.. 

Describen el ciclo total del sistema; especifica el QUE, QUIEN, CUAi! 

OO. 

2. Proced im ien tos Jepa rtarnen liJ 1 es . 

Describen detalladamente caJa raso, personul, acción y responsabili

dad de un proceso. 

3. Descripción de Puestos. 

Especifican el COMO reali.z,1r w1J tan~il a nivel de método. 

En el siguiente c11pítulo se rl'lt!nclonan otras hen·arnientas que auxil inn al 

análisis, diseño y documf:ntanón de los -:.iste11l<tS. 

3.3.7. Presentación y Capacitrtción a los Usuarios. 

Los ca.rnbios que resultan a rafz del nuevo Sistema de Infonnación, deben 

ser comunicados abiet~tamente d todo'.;; los invnlw:rados. Lrn pronto como sea P.2_ 

sible, dunque y,. \urnnt.e el análisis y diseño del sistema, ha existido parte 

de esld comunicación objetiva, apropiada y oportuníl hacia los usuarios. De 

ser a::;f 1 los cambio~ serán rr~nos impactantes y sorprcsívos, por tanto, más E._ 

ceptados. 

Habrá que desarrollar ur. pr·oorama pard dJr a conoce1· a lc1 du,ninistrrt--

clón y al rersonal de apoyo. 1.-1 naturJl•_',"tl y las 1'1t::tas jel Sistema Je Infor

mación para capacitar al personal en las tareas relacionadrr; a éste. 

Hay que dar especial atención a la capacitación de los supervisores de 

primera línea, que deber.in tener completa comprensión de lo que es el Siste-
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• Deber.! penn1tfrse •1 ontrevistado <!!,presor sus Ideas sin ejercer pre

sión alguna. 

* Las preguntas que se formulen deben ser concretas e individuales. 

Si se toman notas. deben ser breves y debe evftarse el jufcfo perso

nal del entrcvfs~dor. 

Deberá evitar~t" en lo posible las interrupcfones. 

* ~úJ d~bcrá con trJdcci rse a 1 entrevista do sobre 1 a certeza o fd 1 sedad 

de la 1nforma.ción pr·oporcfonada. 

Por último, la Pntrevlsta presenta,.á c~nclusiones y resultados por parte 

del entrev1-.t.ado1· por medio d~ un infom1o:~ escr·ito en lenguage claro, de n~.Jdo 

que no altere el result~do de la misnd. 

El uso de las tres hcrrar·dentas mencionadas debe sujetarse a una r.etodQ_ 

logfa de inves.tígaci6n, en la quP. de antemano se detenniM.rá la fonn.'.! de ca

tdlOIJdr, 1~dir· y archivdr la infor.:iaci6n reco[1ila1Jd. 

El orden de la fnfonMción deberá ·forsc de ~cuerdo 31 objeto de estudio. 

esto es, se deberá clasificar por departJn',enlo5, in1orr..adón histérica, info.!: 

ff!ación hipotética. etc. Tambiér. es recc·.rlf:.nd:ible llevar un registro de cu~l 

fué la infonnac1ón recopilada por cada analista, porque se eligió detenninada 

fonna de recopilación de infonMción, o si su archivo fonnará parte de la do

cumentaci6n del sister:\d. 

11!.4, TECNI CAS Alf.<I LIARES, 

111.4. l. ORGANOGRAMAS. 

De un gran número de factores depende la efectividad de un sist~rna, la -

estrt1ctura de la organización es uno de los puntos clave pJra el diseñador de 

sistcmJs. Por tal motivo, deberá cuestionar: ¿Qué tan bien satisf:ice ésta 

estructura organizacional a las necesidades del sistema?. 
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Si para que pueda funcionar el sistema se requiere de una estructura cr
gon1zaciona1 diferente a la actual, el analista tiene la responsabilidad:..::.: -

sugerir al usuario los cambios dt: org .. rnf:ación necesari.os para que c:l sis.te11.a 
opere en condiciones óµtimas. 

Los cambios organizacion,1le'S roo S.·'ir. fá·~ilcs de efectuar, siendo recorren

dable que se hagan cambios de foni1a y evitdr' ~ld<..ta donde ~L'd posible el cam-

bio de elementos, es decir, el plan de ret!structuraclón de la organización d_g_ 

be basarse en la mhrM gente, la miS!'l3 dfstrfbución de ofil:ir1dS :.les po:.ible 

y en las habi 1 idades de cada uno de los integrantes del departar.iento, ya que 

al final de cuentas, es la gente la que hace que un sistema tenga éxito o fr~ 

case. 
La representación gráfica de L~ organiZJción es el Organograma. que no 

es otra cosa 11ue un diaJra,·\ de L~ urgJ:1ízación. y rcvehn: 

• División de funcio' ~s. 

* Niveles jerárquicc~. 

• Linea::> de autorir.ad y re~ponsdb;lidad. 

• Cana,le;; y fonnas de co:1·1.m1caci0n 

* Na,turdleza lineal o 'lt1ff del deµart .. ~mento. 

• Relación 1ue e.dste entre lo~ diversos ruest.os de la organización, y 

en cada C:epJrta.mento o seer_ ión. 

• En al')'Jnas oca·;ionL'~. s1~ iricluye (•l nombre del titular del puesto y 

el • . .Ír:',ero de per'.lonri..l quQ desempeña el r,i;smo puesto. 

Los organogramas pueden ser de! cinco clJses: 

J. Ver ti cal es. 

2. Horizontales. 

3. Circulares. 

4. Escalares. 

5. Mhrtos. 
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!If.4.2. DOCUMENTACION DE SISTE"IAS Y PROCED!MIEl/TOS. 

La elaboración de rrunuales e::; uno de los mJtodos caracterfstfcos para -

documentar un sis tema . 

Un rrunual es una herramienta atiministrativa, es un documento que contie

ne en forniJ ordenada y sistemática inforrn,1cidn y/o instrucciones, sobre la -

historia. organizJ.ción, pollticas o procedimientos de una empresa, y que se -

consideran necc·sarios par~ la cj:~c~ción de un trabajo. 

Para fines ,fo ')istemJs, son importantes Jos Manuales de Procedimientos, 

Orgdnización y PoJi'ticrls. 

MANUAL DE PROCEO!MlE.'ITOS. 

Señalíl el procedimi1-:>nto rreciso il seguir para ejecutar dctenninado trab! 

jo. DL~scribe la '3ee1. .. P11,: ;,l l6giu, lo'.". pi!sos u operaciones de que se compone 

un proceso, indicando el ~uién, :::ómo. dónde, cu;in11o y para qué han de reali-

Zl rse. 

De acuerdo a su nrr:uralez¡¡ y objetivo par" c·l cual se desarrollan, los -

procedim1entoi:. en un organismo se clasific:1n: 

les: 

l. Procedimh·ntcc:. a nivel or<'}anización tot.Jl: que son elaborados para 

coordina,. l·JS act 1vida.·k'', dP do<:. o má<.J- dl!fUr·tarnentos. Su audiencia 

incluJ'P a las gerencias involucrad.Vi 1:11 el sio;temJ. 

2. Proc.t:dimien tos depJr L:imcn tal e:.: son el Jb·¡¡·J.jos para coordinar las -

a:~.;vidades de dos o rnás secciones dentro de un mismo departamento. 

S·J audiencia se J imita J jefes de seu:ión. ·.)upervisores y usuarios Q_ 

pera ti vos. 

Un Manua 1 de Proced ir.Ji en tos f.!: tá CO'nflues to po ,, e i neo ~J rtes fundamenta- -

l. Introducción: present' al ¡.,ctor el obj,,tivo y antecedentes del M.!!_ 

nua 1. 

2. Polfticas: mencionan J¿¡s politice':.,·:·. rigen al sistema o proc~ 

dimiento, y Jsign,:rn u to0<> y cada uno de los usua-

rios del siotema, el tir>~ responsabilidad que les 

correspon::~. 
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3. Procedimientos: narración del diagrama del procedimiento haciendo !!. 
so de la técnica de libreto (play script) o cual--

quier otra. 

4. Diagramas: 

5. Fonnas: 

MANUAL DE ORGNI! ZAC JOrL 

representación gráfica del procedimiento. Dentro de 

un llldnual se pueden encontrar diferentes tipos de 

diagramas: 

* lle f1 ujo 

"De recorrido: de materiales, productos o personas. 

* De tiempos y movimientos 

*De localización de planta (lay out), etc. 

se integran ffslcamente todas LVi formas involucra

das en el procedimiento que ~e :;,~scrHn•. 

Expone con detalle la estructura de la cmpre::;a, y señala los puestos y· 

las relaciones entre los mismos. Explio la jerarquía, el grado de autoridad 

y responsabilidad, asi como las funciones y actividades de los órganos de la 

organización. 
En el Manual de Organización se incluyen los organogramas y las descl"ip

c iones de pues tos. 

MANUAL DE POLI T 1 CAS • 

Establece por escrito las guias básicas sob"' las cuales debe operar la 

empresa, y es a través de éstas guias de acción que se prescriben los lfmites 

generales de actuación sobre los cuales han de "'ª1 izarse las actividades. 

Son mültiples los beneficios que se generan al elaborar y consultar los 

manuales en una organización. De los más importantes son: 

• Transmiten la historia de la organización. 

• Dan seguridad de una actuación tal y COl1'0 piensa la Administración sy_ 
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perior. porque uniforman criterios de: interpretación. 

~ Definen la autoridad y responsabilidad de cada puesto. 

Infonnan al personal sobre prácticas de oficina, servicios que pueden 

obtener y la fonna de obtenerlos o realizarlos. 

Declaran los objetivos de la organización. 

* Eliminan trabajo innecesario y ahorran tiempo y costos al desempeñar 

una actividad. 

• Uni fonnan actividades de rutina. 

• Pennften analizar y hacer c1rnbio5 nc..cesdrlos para un mejor desarrollo 

y control de procedimientos. 

* Reducen las frecuentes fJllas de comunicación en las instrucciones que 

son transmltidas dt: una persona a otra. 

• Son orientadores ,:el personal nuevo. 

Para mantene1~ 10'.'l beneficios. señalados, todo manual debe actualizarse y 

revisarse con cieru frecuenci;1 para qu~ su contenido (pal íticas. procedimie!l 

tos, etc..). no se '1uel·1a obsoleto. 

Para no red·1.:ir la flexibilidad de la administración, los manuales debe

rán definir con claridad los ¡wincipi 1JS básicos y lJs premisas finnes, y ade

más establc.:•:r dónde actuará ld 1ecisión gerencial. Señalan también todo lo 

que es re:n•.itivo y rutinario para noca.eren decisiones sobre lo ya decidido. 

l l l. 4 . 3. D l AGRt./1AS • 

No existe otro instrumento más sencillo y mejor para el análisis de un 

procedimiento, que el diagrama de flujo. Este, es una representación gráfica 

de la secuencia de operaciones de un procedimiento, trámite, P.mpleo o distri

bución de fonnas. 

Represen\,, un medio de análisis muy importante que permite observar de -

conjunto el panorama de un proceso completa y sus r~lllciones con otros proce-
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sos o departamentos. 
El diagrama de flujo es una de las técnicas m5s importantes en el desa-

rrollo de sistemas, tanto par• la etapa de presentación y aprobación de un -
proyecto de sistemas, como en la etapa de análisis, así como en las de diseño 
e implantación. 

Un diagrama de flujo ct,1 la facilidad de observar integr,1mente el flujo -
de 1..ma activfdad, como seria la de un operador que tr,1bajil Pn un escritorio, 

o un flujo má~ complejo como el de una área completa de producción, ventas, -

etc. 

fn el campo de sistem.ts e)isten una g1\1n cantidad de tipo'., de diagramas 

de flujo, pt!r"O el más u:.1ul y pr.íctico es el D1JrJrarnJ de Flujo Horizontal, ya 

que aún una persona no f ami 1 i a riza da con sis temas lo comp rr.:nd(• f ác i lmen te. 

ll üia.grarna de flujo Horizontdl en el trabojo de -;isternas, ayuda al ana

l is ta a: 

* Mostrar el sistema dctual. 

• Mostrar el siste.m• propuesto. 

Hacer 1.ma compilraciñn an.1lít.ica de ambos. 

Tr•b•jar sobre él como un borrador para desarrol l•r procedimientos. 

Complementar un procedimiento escrito. 

• Sustituir un procedimiento escrito. 

Para elabor•r un di•grarna de flujo horizontal, deben seguirse las siguie!!_ 

tes noniid s: 

l. Debe anotarse el nombre del actor, siguiendo un orden cronológico de 

izquierda a derecha como encabezado de cada columna que se vaya necg_ 

sit•ndo. 

2. Se identifican cada uno de los documentos que !luyen en el proceso, 

con titulo y número de forma. 

3. Se traza el rayado de cada columna con l fneas más suaves que la simb2_ 

logia que •parezca. 

4. Se utilizan sfmbolos universalmente aceptados para su representac1ón. 
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5. No debe repetirse el non'llre de un actor en otra columna. 

6. Utilizar números simples, grandes y cloros. 

7. Explicar en lenguage telegráfico lo que hace cada actor en cada etapa. 

8. Para control e identificaci6n debe señalarse en cada diagrama las ini_ 

ciales del autor, el tftulo del diagramo y la fecha de su elaboración. 

Simbología utilizada en los Diagramas de Flujo. 

Los símbolos que se utilizan son univi:rsalmente ilceptados y representan -

fonnas y conceptos reales, y tienen su orf1]'2n • .. m lo~ "Therbligsu diseñados por 

el Doctor Fran;, Gllbn~th (la pc1L1bra Thcdd igs e<> un anagrarna. del apellido del 

rloctor). 

Se han hecho al~rmos e5fuer1os para -.!~tanJJri;:oar los signos t:onvenciona-

Jes de las gráficas, e~pechlme.nte ror la 1ill1ericu1 Society of Mcchanical Engi

neers (AS ME por sus siglas en in~lés). 

S!MBOLOGIA AS M é PA11;\ DIAGRAMAR PROCEDIMIEN10S ADM!fHS1RA1IVOS: 

S!MB0LO !l O M B R E 

o OPERACION 

_e __ ~ TRANSPORTE 

DESCR!PC!ON 

Indica las principales fa

ses del proceso, procedi-

iniento o método. 

lndto:.u el desplazamiento -

de personas, materiales o 

equipo, de un lugar a otro. 



SIMBOLO 

D 
D 

V 

D 

NOMBRE 

INSPECC ION 

DEMORA 

ALMACENAMI mm 

ACTIVIDAD 

COMBINADA 
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DESCRIPCION 

Indica la verificación de -

calidad, cantidad, o ambas. 

In di c ... un 1 apso dt! espera en 

el des;;rfollo de los hechos; 

trabajos en suspenso entre -

dos o más operaciones sucesj_ 

vas, o depósitos provisiona

les. 

Indica depósito de un objeto 
bajo L1 vigiluncia y custo-

di.:i. de un a J1mcén. 

Indica que varias activida-

des se ejecutan al mismo --
tiempo en un mismo lugar de 

trabajo, para lo cual se CD!!! 

binan los símbolos de tales 
actividades. 

Se uti]lza también la simbología desarrollada por la IBM, denominada 

A NS l para diagramas de procedimientos, que por sus siglas en inglés signi

fica American National Standards !ns ti tute. 



SIMBOLO 

D 
<> 
(..___) 

V 
LJ 

D 

NOMBRE 

PROCESO 

DEC!SION 

TERMINAL 

ALMACEllAMIENTO 

ENTRADA/SAL IDA 

OPERAC ION MANUAL 

DOCUMENTO 
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D E s e R 1 p c 1 o 11 

Representa una función de 

proceso, ta 1 como un cd 1 C.!:!_ 

lo 

Puntos d•, f 1 ujo en donde -

es posible seguir caminos 

alternativos. 

Indica dónde se inicia y -

ter.ni na 1 a operación del -

Ji agrama. 

Significa almacén o archi

vo de infonJ1ación. 

Significa entrada de infor

mación para ser procesada 
o salida de información una 
vez que se ha procesado. 

Operación que no ejecuta la 

computadora y que se real i

za manualmente. 

Representa una fonna o re

:Jorte. 



IMBOLO 

o 

D 
o 
o 
o 

NOMBRE 

CONECTOR 

orERAC!Ort 

OPERAC !Oli DE 

TECLADO 

PREPARAC!ON ó 

PROCESO PREDEFINIDO 

MODIF!CACION DE 

PROGRAMA 

CONECTOR DF. PAGINA 
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DESCRIPC!ON 

Para clasificar o inter

calar una parte del dia

grama a otra parte del -

mismo diagrama. 

Indica una operación auxi_ 

1 iar. 

Es Ja operación en que se 

utiliza un dic:;positivo de 

tecJ as, perforación o ve
ri ficarión. 

Representa un grupo de o

peraciones no de tal ladas 

en el programa. 

Instrucción o grupo de -

íns true e iones que modi fi -

can a 1 programa. 

Señala la referencia para 

continuar en otra página. 



S!MBOLO 

D 
Cl 

o 

( 

NOMBRE 

DISCO/TAMBOR DE 

LIBRE ACCESO 

TECLADO DE LINE,\ 

EXHIB!CIO:~ 

ENLACE DE 

COMUN I CAC 1 ON 

TAR,JETA PERíORADA 

CWTA PCRFORADA 

CINTA MAGNETICA 

FLECHA 
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o E s c R 1 P e 1 o ;; 

fndica 1 a fonna en que se 

almacenan 1os datos. 

Se refiere a la infonnd-

ción suministrada por "X'' 

o por un computador, uti-

1 izando un depósito en li 
nea. 

Representa la infonnación 
exhibida en video. 

Es la transmisión automátj_ 
ca dr: infonnación de una u 

otra ubicación a través de 

lír.l',1:. de crJmimicilción. 

Medio de entrada/sal ida. 

Medio de entrada/salida. 

Medio de entrada/salida. 

Conectan los símbolos, señ~ 

]ando el orden en que deben 

re:t1 i:,1rse las operaciones. 
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l[l.4.4. DISEÑO Y CONTROL DE fORHiiS. 

Una 11 fonna" es un objeto sobre ei cual se imprimen infontt'!s constantes, -

y cuenta con espacios para que se anote infannación v.:iriable. Generalmente e~ 

tá impresa en papel y puede constar de varias partes simllares o distintas. 

Para deterininar si un papel es una forma, debe establecerce su relación -

con un proceso o sistema administrativo. Cualquier documc_onto impreso que no -

sea un c51Jb6n esencial en un proceso de operación o medios pa1·a una comunic~ 

ción administrativa, deberli considen.rse solar:iente como un documento y no como 

una forma. 
Las fonnas son la~ pruebas tdngibles de las funciones que existen en una 

organización. Las funciones en la organización se rcJlizJn a travé~ de sist~ 

mas, por lo ldnto, Jas formas son parte el!.• cualquier sister;-,1. 

En un sistema se reJlizarán las funciones de actu,1r, controlar, infonnar, 

etc., y cada una de éstas se dan en las fonnas, como lales9 tenemos t1·es tipos 

de éstas: 

Formas de acción. 

Fonnas de control. 

Fonr.as de repor·te. 

FORMAS DE ACC ION • 

Son aquéllas que generan acción. se utilizan para dar instrucciones, autQ_ 

rlzaciones, pedir infonr»ción. etc.,estJ.s fo1,nas pasan por varias personas, e 

incluso, varios departamentos. 

FORMAS DE CONTROL. 

Son aquéllas que registran datos que deben observarse, ya que generaln~n

te constituyen la infonnación histórica y pennanecen en >rchivo funcional pa

ra su rápida consulta. 

FORMAS DE REPORTE. 
Proporcionan infonnación a la persona que tiene autoridad para actuar y 

son utilizadas como base para la torna de decisiones. 
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El diserio de fonnas debe estar de acuerdo con s1..;. función, tomando e:n co!!_ 

sideración los aspectos humanos básicos de percepción, clarid'<I y acceso. 

Elementos básicos para el diseflo de formas: 

l. Titulo de la fonna. 

2. Número o clave de la fonna. 

3. Espacios para el llenado de la fonna. 

4. Bloque de datas. 

S. Palabras y 1 ineas. 

6. Ubicación de los encabezados. 

7. Autodescripción de la forJ",,1 

!. Titulo de la fo1ma: 

Cualquier fomld que ~e di~eñe, deberá estar identificada por un nombre -

qu-= debe sr.r de.scripti\o de lo que en ,:1 la 5e procesa. 

2. Húnwro o clave 'Je la forma: 

Generdlmente e.aja roniia lleva una codificación o clave alfanumérica que 

auxilia J1 cr111c.:i~:liento (~(> 'i.U origi:n. 

3. E~p)cius :'itra el llen1do de la forma: 

En 1;:.1<:1d ronna rlc:b~n -;~~r ~"Jficien:P~ los e::.p.1cio:; de acuerdo a la canti-

dad J(: infor~,1ación. se trJtc de nú:ricros o letras,y su nroccso sea manual o~ 

can i;'.'Jdn. 

i1. B 1 '}<lllf? ,;,~ ~.1 t ()S: 

Los da tos que contendrá una forma, serán aquel los que sean necesarios P!. 

ra lograr el objetivo l1t~ ésta. Una vez que el analista determine qué datos -

debe contener la fom1a, deberán codificarse y dividirse, zonificando la forma 

para facilitar su 11enJdo. 

5. Palabras y 1 íneas: 

En el diseño de formas hay que tener en cuenta que las lfneas o el rayado 

se u:ilizan para guiar la vista del escritor o le(t')r a través de la fonna y -
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pard separar los grupos de datos en d1ferentes zonas sobre la foma. Las pa

labr\'\S. i~presas en la fonna. deben ser nftldas y claras, cnn el ta.maño adecua

do de acuerdo a 1 fln que se pretenda. 

6. Uoicación de encabez,1dos: 

Cs la guia indispenda!Jle que indica a la persona que' va a procesar en el 

form,!tO, en cuanto a. su contenido. 

7. Autode5cripclón de 1.1 fo11T1d: 

El tipo de redacción de los forinatos debe s~r tan claro que no requiera 

recurrir a un instructivo o consultar con otras personas la manera de procesar 

la información. Si $C requiere de alguna aclaración, deberá procurarse que -

és.ta vdya en el mismo rcngl6n o en el reveno del forn1ato, siempre que sea po

sible, para hacer más ágil su proceso. 

lll.4.5. DESCR!PCION Y ANALISIS DE PUESTOS. 

Las descripciones de puestos son elaboradas con el o!Jjeto de proporcio-

nar una visión panorámica de un puesto en particular. Su audiencia es el ti
tular del puesto, el jefe inmediato y el departamento de Relaciones lndustri'!_ 

les que maneja las descripciones y análisis de puestos, par·a reclutar per$ona1 

y pJ.ra efectuar evalu<1.ciones de éste. 

GENERALIDADES: 

Dentro de éste punto se incluyen: 

• Titulo del puesto 

• Titular (nombre de la persona que ocupa el puesto) 

• Composición 

Reporta a: 

• Departamento 

( número de plazas del mismo puesto ) 

( nombre del jefe inr:Jediato ) 

• Analista ( nombre de quién elabora la descripción o análisis ) 

Fecha de elaboración de la descripción ) 
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OESCRIPC!O~ GENER!CA: 

Exp 1 ! ca breve y objetivamente 1 as func 1 ones que abarca e 1 pues to. 

O!MENS!Ol/ES: 

Describe los parámetros para medir o cuantificar el puesk si es factible. 

NATUPALUA: 

Indica a qué área funcional corresponde el puesto tdl como: técn1co, ad

ministrativo, etc. 

REQU !5 l TOS: 

Describi.! los conocimientos necesarios pani q:;e se desernreñe efectivamente 

el puesto, asi como Ja h3bilidad y experiencia que se requ~era. 

ALCANCES: 

l5p1.:c1fica si el tit1iJr del r:.;i_::Jo nuncja personal y si lo hace, cuántas 

personas, Señala el tipo de decisiones que to 111a y las n~Jacione~ que tenga in 

terna y externamente. 

FINALIDADES: 

Se enl lstan la~ actividades principales que se desarrollan en el puesto. 



CAPITULD IV 

CASO PRACTICO , 
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IV,!, INTRO!X!CCION AL CASO, 

El interés de este equipo de trJbajo, es mostrar como lJ. Ciencia Adminis

trativa se aplica en todos los carnros del quehacer humano, dentro de é5te, las 

sociedades, siempre han aportado parte de su esfuerzo y recursos al auxilio de 

los desamparados o en desventaja con el resto de la sociedad, a través de lo -

que se denomfna Asistencia Social, encaminada en gran parte hacia la protec--

clón de la niñez. 

El desarrollo dt: este caso práctico. tiene corno objetivo fundamental mos

trar la apl icaci6n de la teoria de Sistemas de Infonnaclón, en un orfanatorio 

llamado "Estancia Amt!•·•:cer", con la finalidad de hacer más eficiente el servi

cio que ésta presta. 

El objetivo primordial de este Or~,;:Jrll~mn,es propuqnar por· la adopcitln de 

los niños a~i:.tidos en el mennr tiempo pr1 :,if1lc. eviLrndo dsf su instituciona

lización, la ':tJ3l l~~, acarre3 rroblf>rnJ:, cn•Jchn'lles y conduct11,1les que se re

flejan en su vic.Ja adulta, impidicr,,:b su incnrporacidn a la sociedad de la 

cual formc1~; par·te. 

(st-:: Jrgc:~,ismo, alberga ni,-10'..> h1.11!rL.ino~ l1e O a 6 ailos ele edad, y tdmbién 

a m1.:nores ('·tr·.iviado5. En é:;t~ 1...:isn, s~ trata ·lL• ]0Ld1L~1r .i su", padres o f.a. 

miliares,:; si en el tr·ans·:urSl) d·~ seis rnr:ses ésto~. no :ip,1rcccn, :::.e le:. cons.!_ 

der(1 ¡iro:;p(. .- tos .ic ildopción. da:·do inicio .1 Jos tr(í111i tor. lc•p les corTespo11cti e~ 

tes pa'J legalizar su situación. ~n el c.iso Je adopción, c.\iste un Consejo 

de Adu;ic.ión presidido por el Patronato, el cual, una vez c11tiiertos los requisi 

tos poi r1"•.e de los solicitantes, es el enc.1rg.1do de decidn- si se dá ul me-

nor en 'ar)pción. 

Una política de la Estancia 1\rnanetc1·, e~ brindJr a los menores todos los 

elementos necesarios parJ su desarrollo z:fectivo, educativo y material, para 

lo cual, si:.> ha procurado cor1tar CrJíl rersc111al espQcializado en los aspectos -

medico, psicopedagógic'.J y de trabajo ~or:ial. adem~s de contar indirectamente 

con loe; servicios jurídico y administrativo. 
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Ldste también, un convenio con la Secretaria de Educación Pública para 

que se pr1Jporcione a los menorec;. albergajos, 1a educación preescolar en la za 

n.l donde se ubica el Organismo. 

En este• convenio, se m.1nifiestu que los nlños tendrán deceso prefercn--

ci;t1 ¡.¡ 1\, Institución de Educación Prcr~sco1ar. en relación a la demanda 11011nal 

dt.: l-·,te servicio en la zona. 

Ld Estancia An1unccer t·~t,l estructurada por la Dirección, r¡ue coordina --

tres. .íreas principalt~S.: 

r~red Operdtivd: que r.s la responsable de la ~ducación y atención a 

los menores, de'>de su ingreso hasta su s.1lida, por adopción, por ex

trdvfo (en Cl~o •h~ qtii:- ~!'..! pn!St~·Tltf'.:n los p;v:1·es o familiares) o por -

mayoria de e(Jad. Pof ln tanto, es responsable del buen funcionamie!!_ 

to del int1~rnado y dt! rt.:dli!dl° 1Js funcionés de trabajo social, en -

cucrnto d los menores y solicitdntes de adop1_ión. 

Arca TCcnic,1: int.1~1Jrdd€1 ror- 1,J•; Ser"1icio-; /·'.t~dÍ! .. O, í'sii.:oredJ'.JÓ'.:ico y 

Juridico; cada ·mo rt!:;µonsablc de pro¡Jorcii'mJr~ el dpo:;o técnico de -

su especialidad. 

Area Admini~trat1·1a: responsllble de propon .. ion,1r y controlar los r~ 

Cllrso~ humanos, fin~ncier·0s, rnaterlales :/ dt .>l!rvicios generales ne

cesdrios para la operación del Organismo. 

Cabe sE>ilalar qut: el fl.reci ;.i:iJJni'."..~rativa por;ee su sistema de infonnación 

tipi.co de cu,,lquier otrc' orgi\niznci6n d~dicada a la prod1icción de bienes o -

servicios y, por no consti'uÍt' la esl.!ncia de este tipo ·!e instituciones, no -

se incluye en el c,1so práctico. 

Igualmente. de las ·:i'n!as op1~r·ativíl , técnicu. se desarrollo el Sistema -

de Información c¡ue cornpn~ndP el punto rrcdu1ar de este tipo de organizaciones 

para la toma de decisione<;,: la infc.ir1nnción en cuanto al ingreso. evolución -

del menor durante su pen113r.cncia 1 trámites parJ poder dictaminar sobre -;u a-

dopc.ión. y el egreso del 11icnor 1~:--trJViddo cuyos legítimos padres o familiares 
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aparecen. 

El desarrollo del Sistema de Inf\-,~,inacióri, se present<l ~iG1.11er • ..1(1 J.':; t:t~ 

pas de la 1rtetodología y c0n awiyo de 1,h herTil:nientas e>.pl icddes en los ctip'i

tulos Il y III 1·espec~ivr.lmente, con la finaliJ,11 de complementar pasn ,..; pasa 

la teorfa con la práctica. 

Dado el tamaño del Organismo y su•, '.«)lÚmene:; de ,_~.peración, E-1 Sistema de 

lnfonnaciór. desarrollado opera manualmente, por la que se tuvieron que :tde--

cuar algunos puntcis teórico.-:. J', !:ln·a (·~L0 L~r;ibién, parJ r~rn:ircar la un1vers~ 

lidad de lJ teoría. aún cuando, como en e<:.Le ca:;o, la aplicación de la cien-

cla adrnintstratlva. no conlleve implic.it..iones económicas o de lucro. 
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IV,l.J, Afm:CEU:NTES OC LA ASISTENCIA SOCIAL EN ~EXICO, 

La Asistencia Social l~'i- lJnO de los c:-;f 1;erzos más Juténticos que el hom-

bre ha redlizado en favor del hombre. 

[11 México. la Asistt!nciJ Social hrJ esta.do i'ntimamente ·fincuJada a su de

venir histórico. St.· dc~Jrrollo ha mantenido esquen1Js paternalistas que no le 

han p<uniitido re'11izarse como unu de los prini:ipios ae solidaridad y justicia 

social l'n favor de la5 clases marf)inadas 

En la dctualldad, la Asist.1~r1cL1 Social debe orientar .'.:us esfuerzos para 

contender la mt1rginación que afectd a grandes núcleos de población. y sea el 

vehi'vdo que coadyuvi:! a la solución de lo~ :-irob1emas ;uc prcsentlln lJs perso

na!,¡ in 3pa.citddas o en desventJ.ja social y cultural, con el propósito de ha-

cerlos participts de Jo~ beneficios del dt'l<!rfollo. Los esfuerzos, otrora de 

benefi .. encia, deben ser hoy, dt: p<H·i i1~ip,1ción y cnmbio. 

Los anteccc.11..:nte:; Je lJ •isi:.tt.:'nCiJ Social en M0xiro son; 

S!GLO XVI 

1S23 Se crf'd en Texcoco la prlmera escuel.l parit n1fl.:i:.. 

1532 Ya'i1..o ,_fo Quinioa funda en SM1t,1 Fé, Ja primera escuela de ni 

fio<; exp6sitos. Al ser Jesign,ulo Ooi~po Je Michoacán, flmdet 

hospital e'... par11 indígcnt1s con problem.°I'• de salud inmediato .. 

SIGLO XVIII 

Fernando Ortiz Cortés fonda un establecimiento pr11a personas 

de extrema necesidad, siendo at1torizado por el Rey de España 

Carlos IfI con la condición de lltJe se protegiera espeL:ialme.!!_ 

te a niF.os expós1tc:-. Pri;11er«1 i:..on._.epción cr1 la Colonia de.· -

la a..:tual CJsa Cun,1. 

1771 Se illtlugura ror el Virrey Bucilr'l~l 1, el Asilo de Pobres o CaR 

sa de Misericordia. 

Siendo Arzobispo de México, Antonio Lorenzana y Butrón, se -

estt1bleció la Ca:.a de Niños Expósitos ".:'n la Ciudad de México 
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fonnándose para tal efo:;to un pat.1-onato que permaneci0 h1stJ 

principios de nue>trc' sigloº 

1861 Se inicia la B~nef~cencia P1.íb1ica¡ en ese ar~;é.. el Pn1siJente 

Ber1lto ,Juá•t!Z la adscr·ib:? ül Gobierno del D1o:;trito Federrtl. 

Cred la Dir~cción Gener~1l de rondas de Bentifi(encia.:, ,~\cep

tua de impueo:,tos los b11:ne'~ ;1sign,1dos .11 prarno fondo, a::le-

más, pone en vigor el Per.:L1!:tent..o interior aprobado por el S!:!. 
premo Gobierno. 

1880 El Presidente Porfirio Di'Jz dt!Lrt.:ta la pritn•.;l\l Ley de Oenefi

cencia PrivJ.da, indE:pr.nJlentE: de las asociaciones religiosas 

y vigilada por el Potkr Públ icn. 

SIGLO XX 

1920 El Gobierno reorgilniza la Asistenci;-, Pública, asignándoles en 

su totalidad, los productos do lJ Lotería Nacional. 

1929 Se crea la A~ociación úc P1·ot~cción a la Inf<lnciíl., A.C. enea!.. 

gad.'\ de distribuir desayunos a los niños c~n edJd escnlar. 

1937 El Presidente Ldz{1rc Cárrtf>n,"1',, estc\blece la :,ecrct-1ria de la 

A'.:iistencia Públi1:d, absorbiendo a todos los e<..tat1~·,cimientos 

que correspondi':Jn" la ílenr!fic~!lCiil Ptíbl icr1. 

1943 Se fusionan L1~ <J•1 ividaJe•> J~ l.J :lt:'-rctaria de f.,sistencia Pú 

blica con las Jc1 [lr;pd¡ 1 -unento d·-! s.:l.;br·it1.ld, creándose J,1 ª~

tual Secret,~ri<~ ·h· Si1l:ibndad y f\<:,i . .c.encia, cuyos objetivo~~ 

n11: cuidar (Jt ¡, niT1ez, disminuí• !" .. 101-tJliiiJd y 1091·llr me

jores generacione5 para México, sin descuidar- la satisfacción 

de las nr.r:c:.i,1Jdt:::> ll"i .. i._J'~ :h: lu·~ ¡ .. ,·_;on,1s. d'Jlllentiff la cara

CÍdJj de 1r.~ tr.3bajad1.ie<>. d!2 lJ f11:·11\ia y de l,1 comunidad -

cnn -:<1r1~ncias. Cn11,(:11:,~ndo J signi:1 ::ir el concepto de Asis-

tcncia Social. 

1961-1982 La ,~sisten 1J ',ocial se lle,,5 a c.1:_ fundamentalmente en dos 

~nt1dad~o; de L-1 /U:11ni',t.rr.r::iün Púl:] 1(íl: la Secretaria de Sal~ 

brid.Jd y Asistencia y ol D. I.F. (LbJrr·ollo Integral de la f!'_ 
mil la} 
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La dependencia encargada de la Asistencia Social, -

por parle del Gobierno Federal, es únicamente el Si~ 

terna Nacional para el Desarrollo Integral de la raml_ 

1 ia. 

Sobre la Asistencia Social Privada en México, no existen antecedentes- .. 

que: revelen su de$arro11o, históricamente hablando; pero t.>5 indudable la part.!_ 

cipación de instituciones pr1vadas en auxilia de la nirlez mexicana. 
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l. La infon;1aci6n sobre la proceJ0nci11 de los menores, que lH"~H~ tener -

un Cdrá.::kr estr·ictaflre!ltl' c:onfid<~ncial, está diseminJda en varios e~ 

pedienu~s que se n¡,rnrj:1n C'rl loe; Ser··;icios Médico, Psicopedagógico y 

Oper,1tivo; ~r¡ 1Lte último, edsk udem,ls, el prvblema de qu~ todo -

el personal tlene acr:eso a l,1 informJ.ción de los t!ienores. 

2. No se cuentd con la info11naci15n integr,1d:i sobre la evolución de cada 

menor desde ;;u ingres<J, en J¡;5 asp1:ctos. n~dico, pslco1dgico y pellag§_ 

gico. 

3. Falta infor'fTidc16n ·,islemati.:t1da para los r:iveles superiores sob1·e -

los resultados de lc1 actui!ci6ro ·1•~ 1:ada .]rea o serv·icio. 

4. Existen lagunas de info··maci6n debido a que ésta no tiene una perio~ 

dicidad establecida. 

S. De fonna especifica y repetid:l, si:>: t-;,rn presentado problemas cuando 

un menor debe St!r trJslaJJdo a otra inst_1tución. debido a que sud~ 

c:.Jmcnt·ffión no est~ inlt'~grada P.n un so~u expediente y, se ha detec

tado que ésto ol'igi11J ~; extravío de documentos. 

1.2. EXPLORAC!ON, OBSERVAC!ON 1 0Lrrn1um1 DEL PR,füCMA. 

l. Se encontraron los siguientes documentos : 

11: Man:.._ii J•! Organi~clcii.jn cL1t•··•·11do en Ir, 14 e incompleto. 

* Fot"!11atos de lv: difo!·cntr._. "'•~r·.1 icin" qur: no son consistentes en 

cuJ.nto a su conteni-Jo. pr·., •,'.a1.:i ;!] periodicidad. 

* M':i ... 1· .• ;l de Pr-:Jc.edimientos. 



• Manual de Políticas. 

Registro de formatos exlstentes. 

* Antecedentes de la Organización. 

* Estadi'sticas. 
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El problemd fundJ.m(!ntal radica en el hecho de que la infonnación se re-

gistra empfricamente sin darle un proceso y una salida adecuada, es decir 1 la 

infontdC ión no está integrada. 

1.3. RECOPILACION DE DATOS DE LA SITUACIOU ACTUAL. 

l. Se levantó la infon11:1r.ión a través de entrevistas, tanto con el per

sonal opPrativo, corno con la Dirección del Orgt1ni;mo. 

Se realizaron entrevistdS 11 no P.Structuradas" a los jefes de cada servi-

cio y i1 la Direcci6n, con el objeto de ob1ener el maJOI' ct~mulo de información 

posible acerca de la operación. detectando también r;ugercnclas para mejoi·,ir· -

los rrWtodos de trabajo. Con este primer contactn, '..!: b..,· :;,_l involucrar al pe_i: 

sonal en el desarrollo del sistema. par11 disminuir la resistencia al cambio,~ 

na ve1. diseílado. 

2. Toda Ja infornución documental existente en el organismo se recopiló 

en 1 a etdpa anterior. 

1.4. NMLISIS CRITICO DE LOS HECHOS. 

1. Organograma. 

En la siguiente página se presenta el Drganograma del Organismo. 

2. Ubicación. 

El Organismo está ubi e.a do en el área metropolitana, cuenta con todas 

las in5talaciones. equipo y áreas verdes necesarias para este tipo de 

servicio. 
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3. Diirens 1 ón. 

El Organismo tiene una capacidad instalada para albergar a 150 menores y, 

la mayar parte del tiempo está ocupada al 100 %. 

Se atiende a niños de O a 6 años, de ambos sexos, divididos en los si--

guientes rangos: 

EDAD PORCENTAJE 

GRUPO A ( LACTANTES de O a año 10 % 

GRUPO B (MATEPJiAL A de J a dñOs 40 % 

GRUPO C (MATERNAL B de 3 a años 30 ::; 

GRUPO O (PREESCOLAR de 5 a 6 años 20 X 

-~---

100 % 

El rémero de persona~ que trabaja en el Organismo es de 92, con los cua

lc·~ u 1artienen en operación los turnos necesarir:s para cubrir cada uno de -

·e! !oi;fcfos. La Di1·ección y el persor1c11 de la Coordinación Operativa no -

f1etc.lben remuneración alguna por tratarse de religiosas. 

DlRECCION: 

COORO!ll,\C!ON OPERATIVA: 

SERVICIO MEDICO: 

SERVICIO JURIO!CO: 

SERVICIO PSICOPEDAGOGICO: 

Dl rector 
SE'cretaria 

Jefe del Servicio 

Se ere tu ria 

Trabajadora Social 

Puericultora 

Médico 

Enfennera 

~bogado 

P:;icóloga 
:. ·!1JC'ldora 

10 

30 

12 

4 



COORD!NACtoN ADM!NISTRAT!YA: Jefe ~dministrativo 

Auxiliar Contable 

Secretaria 

Alm..·H.:enis tcl 

Intent1C'ncia 

Manteriimiento 

Chofer 

Cocinera 

Gal opina 
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Los menores que no pueden ser albergadus en el Organismo, sea por falta 

de capacidad o por enferniediid que exijJ una atención t'Spec.iul izada, se canal.!_ 

zan a las instituciones públicas de este tipo. 

En cuanto a las solicitudes de ddopción, se maneja un promedio anual de 

40, de lds cuales se: resu\~lven fdvOrdblernente un número promedio de 10. 

4. Funciones. 

Para lograr la determinación de las funciones de cada servicio, fué nec~t 

sario recurrir a: 

Manual de Org,inización. 

Entrevistas, 

* Observación directa. 

De éste análisis, presentamos los objetivos y funciones principales de -

cada una de las áreas, integrando asf e1 Manual de Or9ani.:-ación. 

NOTA: Este Manual se presenta actualizJdo y fonna parte de la document~ 

ción del Sistema de Información. 
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PA TRO«ATO: 

Objetivo: 

Proteger al mayo!' núniero de F.h.:nore·, :Je~an;L1rados, propcircir;nando los 

recur:;os f1n,1ncieros; :1 dictar 185 lln:.:amient:os generales. para la opl'ración -

de 1 Organ i srno. 

Presidir el Consejo de Mopcione~. 

Dar el voto de calidad f'JrJ cada caso de adopción. 

Proporcionar los recu":>OS financieros y en especie, necesarios para 
e 1 buen funciona nl en to de 1 Or93.n i smo. 

Designar al Dir·ector del Organismo. 

Ana.1 izar los Estados Financieros y de Operación que le presente la 
Di rece iún. 

Vigilar que la operación rJe.l Organismo se apegue a las disposiciones 
leg:iles en la materia. 

DIRECCION: 

Objetivo: 

Propugnar por un al to nivel rle c<1l idad en la prestación de los servi 
cios, mediante el mejor aprovechamientu de los recursos y con amplio sentido 

humano. 
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FUNCIONES: 

Salvaguardar y preservar la salud ffsica y 111ental de los rrenores al
bergados y propiciar su adopción. 

Autorizar la admisión del irenor al Organismo, una vez comprobado su 
estado de salud ffstco y mental, su documentación legal y la capaci
dad de 1 Organ i SITIO. 

Planear, dirigir y controlar los servicios que se proporcionan en el 
Organismo. 

Coordinar la correcta aplicación de los progrdmas ~n cada uno de los 
servicios, en base a los llncamif'n~us scñ,1lados pr .. • el Patrondto. 

Supervisdr y evaludr que los servicios presL1l1ns, usi' como el trato 
directo con los menores, •;e real icen con atcnl ió11, cuidado y esmero. 

Diri']ir y cor1trolar lo'J r·1}cur·:.os humano:.~ m"'.t"1·i.ile:. 1 fin.rnci,··ro::. y 
té.crdcus c1 su e.irgo, pro~:urando su ópt ir.10 ,1¡i1·uvt~cii.111l1Pnto. 

Promover juicios de tutela y adopción. a tra·,1('.s del Servicio Jurídi
co. 

Selcccion.:ir, en coordinaci(in con lo~ resrnn•,,1lJl,·<> dP la Coorctin<1ció11 
Operativa y del Servicio PsitopedJgógico. Jl rnt:nor prosrwcto de ndop 
ción, par(1 1.:Jdti solicitud de adopción. 

Informar de la integración del Expediente de los Sol icit.1ntes de a-
dopción JI Patronato y convocar al Consejo de M1opc1á11. 

Infonnar a los sol icitdntes de adopci6n, el fallo correspondiente 
del Consejo de Adopción. 

Promover pennanente1rente la ~en~ibilización, capacitación y actuali
zación del peroonal del Organis1110. 

Promover la coordinación <..:on otras instituciones Públicas y Privadas 
que presten nsistencia social a niños de 6 nños, para canalizar a los 
mP.nores oye nn hayan sido adoptados. 
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Reportar mensualmente el movimiento de la población albergada, al Pa
trona to. 

Mantener comunicación con la institución de educación preescolar. 

Controlar y resguardar el expcdient•:: de cada menor. 

ControlJr el archivo de so1 icit,1ntes de adopción, así como también el 
registro de los lfbroc; respectivos. 

Solicitar apoyo de servicio 11Jt?dico a las instituciones públfcas de 
salud y mantener pennanenternente estrecha comunicación con éstas. 

Las demás qtie, de rr;anera expresa, le asigne el Patronato directamen

te. 

COORDPü\C!ON <Jf'ERATiV,\: 

Objetivo; 

Mantener niveles óptimos de eficiencia y orden en el internado que -

proporcione a los menores un dcsarro11o ann6nico en los aspectos afectivos y 

de formaciór., así como in·1estig11t· la situación moral y ecor.ómica d0 los soli

citantes dt- adopción. 

FUNC!OtlES: 

Reunir los documentos qi..;e acrediten ld causa, estado legaL procede0_ 
cia y fiJiación del menor, a su in9reso, para integrar su expediente 
y turnarlo a la Dir~eccif~n. cuidando su confldencialidad. 

Llevar a cabo los ~studios e investigaciones soci11les que requiera -
la Estancid. 

Intervenir en la recepción y entrega de meno1·es. 
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Tr,,mitar y conducir las canalizaciones de los menores que así lo re
quieran. 

llevar el control de las altas y bajas de la población asistida, ela 
borar los pases de salida respectivos y turnarlos a la Dirección pa::
ra $U autorización. 

Proporcionar infonnación pr·climinar a los solicitantes de adopción. 

Vigilar la educación de lo!:> menores mediante la fonnJción de hábitos 
y adquisición de valores morales. 

Participar conjuntamente con el Servicio Psicopeddgógico, en activi
dadc-:. artist.icil.•., recrt!ativas y deportivas de los r:cnores. 

Fomentar la respon~abilidad de las encclrgatla<, U<.:! ,írea y de las puerj. 
cultoras, respecto de la custodia y atención de los menores. 

(stablecer las políticas de orden y disciplina que deba acau1r el -
Personal y lo:.; ritt•n:.-ire·_,, t~n 1r1·_. actividades tJ._. la vida diaria. 

[stalJlecer, con la Conniin.1ción Adminis.tr.1t1vd, lus programas de man 
teni111icnlo 1 limpieL•a, 'lcrvir:io de lav.::rnd1>r·ía. l't(., con obj~to d~ _:
que la dterH.:ión a lo:., 111cncres se efcctú1~ en la'. 1nc1orl'S condiciones. 

Supervisar Ll llmpic.::il y rnJntcnimienL.• en las ,frt.!a'> de est:t1ncia de -
los mL~nm·p~~. y r·ppu1·t.1r .i ¡,, Cau1-din<1< 11~n 11·;n1r,1·.t1·11tiva cualquier 
dflülllli 1 ¡,,, 

Emitir su npinión ~,obre el menor que dP!Ja r-,er propuesto par·a adop--
ción en L.1Ja lHld de L1~, 5olic.iturles de J·:'J¡,~·i6n q11e ::e prc'lentcn. 

Reunir la documentación de los .-,olicitantes de> adorción y turnarlos 
a la Dirección. 

Trasladar a los menores en edad dP educación rn-ecscolar a la instit~ 
ción corre'ipondienl1~. 

Participar como integrant~ del Consejo dC' Adopción. 
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Informar permanentemente a la Dirección del Organismo de las activi
actividades realizadas. 

Las demás que, de manera expresa le asigne la Dirección Jel Organisno. 

SERVICIO JURIDICO: 

Objetivo: 

Legalizar 1a situación de los 1renores asistidos y de los que s~ 

an sujetos de adopción o tutela, en base d las disposicione:, legales enlama 

teria. 

FUNCIONES: 

Coordlnar, supervisar y llevar a cabo los estudios y trámites jurfd_!_ 
cosque legalicen ltt situación de lrv; menores albergados. 

Verificar ·1ue los documentos presen tddns ncredi len 1 a situación le-
ga 1 de 1 r>onor. 

lnfon~a!' y opinar sobre los mf:11ores cuy,1 síluacicín legJl pcn-;1itJ in!_ 
c1ar Lrámites de aJopci6n, .1 la Dirección del Orguni~ 1110. 

1nfonuar :,ohre los rl!qu~:rl!i1ientos Ju1·fdicos, a los ~,.-il1ciLrnti.~:.> de a 
dopción, asi como citar a éstos nport1m,1incnte cuando se requiera su
riresencia en los TriburFtlr~o::;. 

Integrar 1os doi:urnentos para lrarni tar las diligencias necesarias de 
adopción o tutela ante el Juzqa lo í"Jmiliar competente. 

Mantener una adecuada coorrlinación con los dcm.:ís servicios del Organi~ 
mo. 

Participar como Secretario i:n t:l Consejo de Adopción. 
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~~~~~~~a~g~~~~~tencnte a la Dirección del Organismo, de las activ.!_ 

Las demás, que de manera expresa, le asigne la 01reccl6n del Organl~ 
mo. 

SERVIClO MEDICO: 

Objetivo: 

Preservar y controlar el estado de Sdlud de los menores. asf como -

las condiciones oalubres y de seguridad del medio ambiento. 

FUNCIONES: 

Planear, organizar y controlar la ejecución de lo~ programas del ser 
vicio; as! como vigilar las actividJdl!> Jel personal de enfermería.-

Realizdr el exámen médico a los menores de nuevo ingreso, indicando 
lo~ examenes el fn i co~ necesarios. 

Oiagnostic;n- el estado de salud de los wcnores, p,ira autorizar su Í!!. 
greso. 

VigilJr r¡ue el crt!cirnicnto y desarrollo Jel niilo sea adecuado, actu~ 
lizando el e:.-;pediente médico y odontológico dP cada menor. 

Realizar los estudios ('pidcmiológicos y la cirlicación dL' inmunizaci2_ 
nes, 1 imitando los factores de riesgo. 

Canaliz.ir J la5 instituciones dt: ~alud a los menores que requieran a 
tención especializada. 

Elaborar los cuadros básicos y cálculo de requerimientos nutriciona
les para cada grupo de edad. 
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* Supervisar el cumplimiento:!•.: l i.:i ronn.:i.s técdcas para ld cons~rV·!-~
ci6n, confecctón, presentac16n y t1i~,tribuci6n de los iJ~imentos. 

* Vi9il.1r que se cumpL1. con lJS d\2~,Js •.::.-;tablecidas, en la calid.~:d. can 
tidad e higiene tle las mism.1s, asl como indicor lJs dietas especialeS 
que deban impartirse. 

• Supervisar las condiciones. sanitarias y de seguridad del Organismo. 

* Elevar el nivel educativo del rer·:.om.J, en materia de higiene y putr]. 
ción. 

* Participar como mie1"bro del Co11sejo de Adopción. 

Infonnar pennanent~:ent~ a 1a Dirección del Organismo, de las activi
d~des realizadas. 

* Las demás que, d0 manera expresa, le asigne la Dirección del Organis
mo. 

SERV l C !O PSI COPEDAWG l CO: 

Objetivo: 

Propiciar el desarrollo y maduraci6n annónica del menor dentro de un 

marco de seguridad, 1mo1~ y comprcnsi6n. 

FUtlCIOtlES: 

Planear, org¿rnizJr y contr::llar la ejecución de: los programas de1 se.!: 
vicin, así como vigilar las aclividJJcs df~ psicología. y pedagogía. 

Cuidar la salud mental y desai-rollo psico-social de los menores resj_ 
dentes. 
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Realizar un diagn6stico integral del estado mental de los menores p~ 
ra que se autorice su ingreso. 

Integrar el expediente del niño desde su admisión, registrando sud~ 
~drrollo y evolución e infonnar per!odicamcnte a la Dirección. 

Canal i.~ar a instituciones de salud mental, a los menores que requie
ran atenc..i6n especfalizada. 

Fr.lrtblecer 1>rn<¡r\H1J.1'.-> de cstlmulaclón y sociabilización para el desa
rrollo de la pérsonal idad de lo> menores y su adaptación e integra-
ción social. 

Adaptar las actividJ.•fos fisicdS y recreativa.s de acuerdo a la cd:id -
de los menores y establecer comunicación con 1.1 Coordinación Operati 
va para su ejecución. -

Realizar entrevistas y reuniones con los futuros padres adoptivos pa 
ra evaluarlos y orientarlos, asl corno promuver las relaciones familT~ 
res entre éstos y los menores. 

Partlc ipdr como miembro del Consejo de Adopción. 

Detectclr y cvdluar en el pers1.rn,1l. conductas indcbidtls, particular-
mente en su trato directo con ~1 menor. 

Impartir cursos o pL1ticas ril per->on..il. con el ffn de sensibilizarlo 
y concientizarlo sobre la actitud que debrn 9uard(1r hacia los meno-
res. 

Mantener constantP comun1cación con la institución de educación pre
escolar p.1ra vigilar el desarrollo de cadJ niño que a:.ist.1 a ella. 

Recibir avisos y notif1cacione'i, asistir ,l las reuniont~s c<mvc)cat1a~ 
por la institución de educación pree:scoJ,1r a L1 que JSisten lo~ ni
ños allJertJaJos en L'I OrgJni;.1•10. 

Emitir su opinión sobre el menor que delhl -;er propuesto para ~dop-
ción. en cadd una de l<ls sol icHudes de adopción riu'? se presenten. 
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Jnfonnar pennanentemente a la Direcci611 del Organismo, de las activ.J.. 
da des rea 1 iza das. 

Las demás que, de manera ex.presa, le asigne la Dirección del Or~1Jni~-
mo. 

COORDINACION ADMIUJSTRATJVA: 

Objetivo; 

Proporcionar y administ1~ar los recursos humilnos, materiales y finan

cieros necesario~ pdra el logro de les objetivos encomendados al Organis100. 

FUNCIONES; 

Planear. organizar, ejecutar y controlar las actividades administra
tivas del Organismo. 

Programar y tramit,11· las neccsid,u-h.'~ dl 1 recur,;os humanos. materiales 
y finanr:ierO'i que rc.qui1~r'1 el ílrganir:.mo, para cur11rlir con sus funciQ_ 
nes. 

[sta:ileccr y ej1.:rv;r lo<:. r:ontsoles internos necesarios, respecto a -
los recurso:; humanos, mc!teri,1lc> y fin<H1ciero 1

;. 

Real jz,1r las comµras que requierJ el 8rganismo, a los pr·oveedon]S 
que ofrn1c'lr1 l.Js nr~ 0 rt'':. rmdicioncs en-cu1mto a C'l:..to y calidiid. 

Presentar los infori11es y repur·t~::. que se rer¡ulcr,rn, relacionados con 
las activid,1rl•.:s cidministrativa~. 

Establecer el método de l"')perac ión '! los registros necesarios para la 
sección dP alm<1cén. 

Supervisa,~ que el personJl a '.iU cargo real ice eficientemente las di
versas actividades. 
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Mantener en Óptimas condiciones de limpieza e higiene todas la~ á-
rc..is del Organismo. 

Mantener una adecuada coordinación, con los demás servicios del Org!!_ 
nlslllO. 

Recibir del Serv1cfo Médico el programa de menús y las dietas espe-
cialcs para su elaboración y distribución. 

Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual. 

Proporcionar c~l md.nteniiniento preventivo y correc.tivo necesario. 

Establcct•r los progrdll\J.~ y métodos pur-.1 la 5ccción de lavandería y -
planch3duria. 

Mantener penndnentemenle infonnada~ a la Dirección del Organismo de 
las actividaJes reall.<:ih.fas. 

Las demás que, Je líliH1cra. expresa, le asiune ld Din:?cción del Organis-
ITIO. 
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Manwner en óptimas condiciones de limpieza e higiene todas las á-
n.:Js del Org,rnismo. 

Mantener una adecuada coordinación, con los t.lemás servicios del Orq~ 
nismo. 

Recibir del Servicio Médico el programa de n>rnús y las dietas espe-
ciales para su elaboración y disti·ibución. 

Formular el anwproyecto de Presupuesto Anual. 

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario. 

Establcc1~r los progra.1nJs y métodos par·a 1~ 5('(Ción de lavanderÍd y -
planchadurla. 

Mantener peni1an12ntemenlc infonnada, a la Dirección del Organismo de 
las actividaJes real izadas. 

Las demás que, de mrtnet'i\ expresa, lC' asiljne la D1r..:ccic5n del Organis-
mo. 
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5. Análisis de los Subsistemas de Información existentes. 

El Sistema de Información Total de la " Estancia Amanecer " está inte

grado por cinco subsistemas: 

l. Subsistema de infonnación niédica 

Subsistemas: 

Clínico 

Odontológico 

Enfermería 

Nutrición 

2. Subsistema de información de la Coordinación Operativa 

Subsistemas: 

Procr:denc iu del menor 

Adorción del 11:enor 

Control opQrativo 

3. Subsistem<l de infonnación jurídica 

Subsistemas: 

Trámite5 Jnte el Ministerio Público 

Trámite5 anti~ el Rel)i<:.tro Civil 

Trámite~, d.::· e.xternJci6n 

4. SubsistemJ de inforr:ldc ión psicoredagógi ca 

Subsistemas: 

Evaluación de ingreso y evolución del menor 

Evaluación de lo:; solicitantes 

Desarrollo escolar 

5. Subsistema de inforn1aci5n administrativa 

Subsistemas: 

Compras 

Almacén 

Contabilidad 



Recursos Humanos 

Servicios Genera les 
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Cada uno de éstos cinco subsio;tcmas mdneja sus entradas, procesos, sali

das y puntos de imbricación, que propiamente no constituyen el objeto de este 

est\Jdio, ya 11ue el Sislem.1 de InfonMci6n representativo de est(l tipo de org_! 

nizaciones es el que slr·ve d su objetivo principal: "1'\l!.Jergar niños dPsamp~

rado'"> y propiciilr su adopción ". f\ este sistemd de inforn1.1ció11, le hemos de

nomin.H1o " 51'.:ilcnM dL' Infonnación fliños/Pddres ". Conslltufrlo pur la inform~. 

ción, untcamente sobre el ingreso del menor y su desarrollo micntrdS permane

ce en el Organisrna, li\ infonndción y dO(".,rn1~ntación de lo·. solicitante:; de a-

dopción y la exte1i1Jción dP lus llw.!110n!s cuyos f,lmil i,in~s u padres legítimos~ 

parecen. 

6. Resultcido de Lis cnt.revi'".la~. 

De las entrevistJs se c1ptó que r~l pe1~011Jl 110 t",Lj í:rndl iJrizado 1:0f1 11 -

idea de un s;~.tcmJ th.• Info1111,1clñn, sin ¡~nbJ.nJO, al e:qionerlP', el bencfil.io que 

les tlporL1rlr1 .1 todos en 'ltJ trab,1jo y ciuc, de l ll!(_jdl·r.e .i i-t•cll ÍZdr, les requer,~-

da po•.:O ti·-~nlpO, cornpar:l'lo r.on las vcnLd·Vi qul' el nismo ]PS porlrí.1 priJporcio-

nar. 

[n otr'o aspecto. a tr1wr:::. etc las f.'ntn1visLls t..Oll lo'.. tiLul.ires de cada -

servicio. se rPdefinieron los objetivo'.> y funcione~ dt.· ~1h \Ín'<lS, con el fin -

de ac.tll<11 izar ('1 Mc1~HU1 de Oryanilación (presenLido l'íl L1<, p.-iqlllJ.5 l lh r) L!~¡). 

1.5. O!AGIWSTICO 

[n la ''(st.1ncia /\m.111ecer" el problem<l de inform,i~i•Ín partl el contxnl de -

los menores en cad.J servicio, r;c debe .1 la falta de ~.istemati1ac.ión tlc ld infoi:_ 

mac ii)n, ya que 5..,. dt• 1 t!C tó que: 

l. t:..dsle inhH111Jción tiel ~nür que si.! Lr,111~mitt: verbalmc11lc a la Direc

ción por cada uno (k los servicios. Son infonnes c;.obre trámites rlc 
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legalizaci6n para la estancia o J.dopci6n de lo'.i menores; 50bre el re

sultado de las entrcv1st°' reolizadas por el Servicio Ps1copedagógico 

a los so11citantes; sobre lc:is ..-,:i.li<las de los ~nares a convivenci<l -

con los solicitantes. etc. 

2. La Dirección no i::ue.nta con •Jn Sísterna de lnfonnacióri integrado _¡.1 nue 

el archiva de la inforr.k1ci6n qu.; se proct•S:i como cntnd;1, o que :;e º~~ 

tiene corno saliti:i ~f!1 si:.!..f~r11a ··~iifios/Padre:.", está di<:.~~min.ida en los 

diversos St~rvicio!. del Organismo. Cu.H1do t~l menor f.'l)resa de la "Es-

tancia Amanecer". en lo:; casos 1.~.~ Mbpción o tr"aslado por edad, L1 D_i_ 

rt.!CC1Ón tiene que darse a h. ta.i·eJ de recolecclún de 1.1 inforinación -

para integrar el ex¡Jedi·~nt'.: del P!eno1·. 

3. la infon11aci6n que J~b~~ mar~~jar-se con r.ar.1cter confi<k~ncial, no cubre 

esta polfttca porr¡u•~ fm su proce-;~1miento intervienen v.irios servicios; 

especJfiLJ11~nte, cita inh111.1ci 1"ín C'., la de prrice,foni:i,1 d1:!l menor y la 

de los so 1 ic1tontes. 

4. Es necesa1~ia qui~ la dutori.:ación otorg;iJa por el Servicio ~-115dico y -

por el P!.icop~daJ6')ico, al in-:¡1·1..'~o de Ctllfo rni:.'nür, se n~gistre por se

par·ac!o dQ la ''Cé,lul,1 de Ir1~1rr~so", que cs. el docu:-nento <:!rl el cual se a 

sienLrn los da tu•, r:onfidt'JL:ialcs :;obre la procedl'rlC ia del menor. 

5. E.l fl)t'll!J~O "C·~'.1u1J ·:1t! lnr_Jn~·_,o", (frlit! ~labor·ar<..c en orirJinal y m..rntcner 

su ai-..:hivü en lr1 Oir,_•cc1ón. 

G. La lnfonn.1c1ún Jel estudio reali.:ado por ]J trabajadur.-i social a los -

sol icitant(''.., no~~ .lsi•'!nt:i sistc:118ticamcnte. 

7. De!Jr.! crc~lr'.;t.' un formnto dnndr! •·1 St!fViClll Psi..::oped,1gógico asiente el -

res1_1lt.v10 di'.:' 11 ·:F'l]u-J . .::ión p<iitol,)·Jic.: 110 1 ha i1 los .;;ril iciLrntC'S, C'll el 

que s<.: JetennilJe si ;r; le~ con-:.id-_: 0·t1 1pto:; pJra rrc.ibi1· a un menor en 

adopc. ión 

8. No ex is tL' un forma to riue pr·opo 1·c i nne (1 l ·L nuevos padres un res umcn de 
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la h.istoria clínica del menor. 

9. Igualmente, falta un fonnato que proporciones infonnaci6n a los nuevos 

podres, sobre las indicaciones de al imentaci6n del menor, sobre todo -

en el caso de adopción de lactantes. 

10. No existe un expediente ún leo e integrado para cada ca so de adopción. 

IV, 2, 2, D I S E íl O 

2.1. PREPARAC!ON PARA EL DISEÑO 

2.1.1. Establecimiento del objetivo del Sistema de [nformación. 

2 .1.2. 

Slsternati zar la infonnación de los di ferentl's servicios que inciden 

en el proceso rle Ingreso - Evolución - Adopciün - Canalización, de -

los ~nares dlbergados en el Organismo, parl1 proporcionar a los niv~ 

les superiores esta infonnación, con la opodur1idad, confiabilidad y 

confidencialidad n~queri1Ja parJ la toma de decisiones 

Restricciones Internas del Sistema de Infonnaci1jn, 

Dadas las cargas de trabajo de los diferentes servicios del Organisrro, el 

Sistema de Infornk1ción debe operar r:1rlnualmente. 

Como la mayor parte del tiempo es imperativo dedicarlo a la atención del 

menor, el tiempo de proceso dehe ser mínimo al igu,11 que el número de contro

les o formatos necesarios parJ el Sistema. 

El costo de este sisteina es relativamente nulo, no dSf lo invaluable que 

es proporcionar a los menores el mejor esfuerzo de cada uno. 

Para el desarrollo del Sistema. se cuenta con el apoyo del Patronato y -
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de la Dirección, lo cual ayuda a neutralizar en gran parte la resistencia al 

cambio de las personas encargadas de operarlo. 

2. l.J. Restricciones Externas del Sistema d,! Infonnación. 

Dentro de éstas, se considera toda aquelld infonnación q11e debe llegar a 

los adoptantes, a lds instituciones que reciben a los menores que cumplen el 

lfmite de edad parJ permanecer en el Organismo, y también, a 1as instituciones 

de salud a donde pudiera trasLHlJrse al menor en caso de enfernledad qu0. requi~ 

ra atenci6n especial. 

Además, como parte de rn¡es tras res tri ce iones ex temas • te ne.mas 1 os Libros 

de Actas dL' Ext,~rnr1r:ión y fallo del í~;:.1115~JO Je Adopción, q~Je deben ser regis-

trados y protocolii:ados an'."J! las autoridade-:. coftlpetentes, y toda aquella info..i::. 

mación que debe fluir haciJ las diferentes <ltJtnridadcs pil1·a lf~qalizJr lñ situE_ 

ción del menar. 

2 .1.4. Determinación de necesidades de infonnación. 

Los usuarios del sistema son: 

* La Dirección 

* ll Patronato 

'* El Consejo de Adopción 

La inforriación requerida por ellos, de cada un:i de las diferentes áreas, 

es la siguiente: 

COOROHIACION OPERATIVA: 

* rnfonnación de procedencia del inenor. 

* Información de 1 os sol ic l tan tes de a dope i ón. 

* lnfonnación de los padres o fa:ni J iares de r i iios extra, 1ados. 

* 1nfonnación de 1 as relacionl's entre el menor· y los so 1 i e i tan tes duran-

te las convivencias. 
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SERVICIO MEDICO: 

• lnf:!nnación del diagn6stico de la salud del menor al fllQmento de su in

greso. 

•Información de la evolución ffs\ca del menor. 

SERVICIO PSICOPEDAGOGICO: 

• Iníonnación del dia~nóstico psicológico del menor al momento de su in

greso. 

• Infonnación de la evolución psicológica y pedagógica del menor. 

*Información de la evaluación psicológica de los solicitantes de adop-

ción. 

SERVICIO JURIDICO: 

* lnfomiación de los trámites y resolución de cada caso ante las autori

dades re5pectivas. 

2.1. 5. fuentes de infonnación. 

A continuación sP presenta lü información actual snbre la cual se reali

za la operaci6n, y la infonnaci6n pro¡rnesta para el Si5tema de Infonnación, -

en base a las necesidades dr-tr~clcid,1s. 

En la etapa ch:- anál isi<.; Je la. infnrm,1ció11~ se n~copil.1ron diez foi·rfüttos 

~itilizados paril. 1·l nic1ncjo de cadJ ('.>:pcdier1te de los mc>nores albergados en el 

Organismo, Cabe hacer notar que dichos fo1-:1¡,1tos carecen de cons1tenci.1 en -

cuanto ,1 su disefio, ncri0dicid;1d, procesamiento de la inloriMi.iñn y C'\rchivo, 

ya que no se utilizan de una 1;1rrne1·a sist~rllá 1~1ca, cayendo con:.tantemcnte en -

la tranc;ni:.ión 01\11 dt..> 1.1 inf(n~·:1 i:'n. 

Ld 1.iatriz de fuente~ de infu11:._1 .... 1ó11 1.urist.1 ~1r• 11 1 1~ 1)Jrtes: a la úerecha 

se encuentran ennurner.:idos lo<> formato~ recorilíldos, y en la parte superior, 

el área que los ope1·a. De esta l!Llnera. se •J<l loc.:ilizdnllo con un .:isterisco -

el origen de la infonnación. 



MATRIZ OE FUENTES DE INFORMAC!ON ACTUALES 

1. Datos de Ingreso 

2. Filiación 

3. [)Jcumentac(ón Legal 

4. Solicitud de Adopción 

5. Va1oración de Convivencias 

6. Historia Cl in lea 

7. Notas Sobre 1 a Evo 1 uc ión 
del ~nor 

O. Evaluación de los Solici-
tantes 

9. Trámites de Ingreso 

10. Trámites de Adopción 
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En la siguiente matriz, se refleja el resultado del análisis hecho para 

operar el Sistema de Infonnación propuesto, en el que se ha buscado dar solu

ción a cada uno de los puntos débiles del sistema actual, detallados en el -

diagn6stico, que marca la pauta para detenninar el nuevo proceso en las entr_! 

das y sal idas del Sistema. 
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Sol11::1~·1J 1e A,1opcñr' 

J. p .. jrue."~ •,Hl~f'w'en'-1-' • ¡ / • j 

Se9 .. 111·i 

5. 

6. 

7. 

B. 

9. 

JO. 

E.studlo socto-econ6mtco 

N~ta Ce ti.;plordci~n ính:ial 

Rt>')tÍf"~ll dt! Historia Cl in1c.:i 
Trirncs trd l 

Resúmen de Mistorla ~1i11ic:3 
a los Padres 

Indicaciones de Al il'Tlentación 

11. Valoract..Sn Psfcológic,1 

l2. 

13. 

H. 

Evaluación Psicológica de los 
Solicit.rntes 

R~porte de Evolución Psicopeda· 
gógfc:i 

1 1 

1 1 

1 

! 1 

. 1 

1 1 

1 

1 

Oetcnn1n"ci6n .~el Caso del Menor illj ! * 

15 .. A._cm··-deE_>_te_m .. •.ción -----~- 1 • l.-~-~-!11. ~ct~do-~ollo -· - -
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2 .2. DESARROLLO DE AL TERNAT !VAS. 

Confonne se fué desarrollando la irwestigación, se ev?luaron difen:ntes 

posibilidades y opciones para el nuevo Sistema de Información, que no ~'!,eden 

ser consideradas corno alternativas en toda la e,.-.tensión que esto impli..:a, y 

debido a que la dimensión del objeto de e~ lt! estudio no amerita su p re·~L'n la

ción. Sin embargo, e1 nuevo sistemJ cubr'irS los ro..lquerimientos del Pat.rona

to, la Dirección y el Consejo de Adopción, en cuanto a confidenciülidod y -

sistematización de la infonnación. 

2.3. DISEÑO DETALLADO DEL SISTEMA. 

2. 3.1. Desarrollo del Sis '''"J. 
A continuación se presenta el desarrollo total del sistema, y la división 

de cada uno de 1 os subs i . tema~ que 1 o in te gran: 

1. lliGRESO DEL MDWR 

l. l. Subsistema : 

Entrada: 

Proceso: 

Sal ida: 

Entrada: 

I .2. Subsistema : 

Entrada: 

Proceso: 

Cédula de Ingreso 

Document01ción legal del menor 

Not.1 de ~xploración médica inicial 

Dalos de fi 1 ia.ción del menor 

Valoración psicológica inicial 

Autorizaciéir¡ del ingreso del menor 

Cédul ,1 de ln•Jn.!SO 

Exped ion te del menor 

A:.1torización dt: inrp-eso 

f.<á:1:en médico pet'iódico 

Revisión y trutamienlo odontológico 

Informe de hospitaliz.:1ción 

Re!.Úrnen de especialiJades y hospitalización 



Sa 1 ida 

Entrada 

1.3. Subsistema: 

Entrada 

Proceso 

Sal ida: 

Entrada: 

1.4. Subsistema: 

Entrada 

Proceso 

Sal ida 

Entrada 

Historia clfntca. 

Reporte de enfermería 
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Programación de menús, lácteos y dietas especiales 

Resún.,n de Historia Clfnica 

Expediente del Menor 

Reporte de Evolución Psicopedagógica 

Auto ri zac i6n de ingreso 

Valoración periódica 

Programas de desa"rollo 

Programas de fornklc ión de hábitos 

Resumen de comportamiento 
Resumen de desarrollo del menor en preescolar 

Reporte de Evolución Psicopedagógica 

[)'r>ediente del Menor 

Determinación riel Caso del Menor 

Autori ::ación de ingreso 

Trámites legales de intern,1ción 

Detenninación del Caso del Menor 

Expediente del Menor 

!l. PADRES DE urnos EXTRAVIADOS 

Entrada 

Proceso 

S~l ida 

Documentación leg.il 

Trámites legales de extemación 

Libro de Ar~tas de Externación 
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111 . SOLICITANTES DE AOQPCION 

11 J.!. Subsistema 

Entrada 

Proceso 

Salida 

111.2. Subsistema 

Entrada 

Proceso 

Salida 

1¡l.3. Subsistema 

Entrada 

Proceso 

Sal ida 

Expediente de Solicitantes 

Solicitud de adopción y documentación de solici
tan tes. 

Estudio socio-económico 

Valoración psicológica 

Autorización paro continuar trámites de adopción 

Expediente de Solicitantes 

Expediente de Adopciones 

Autoriza.ción para continuar trámites de adopción 

y í;;pediente del ra?nor seleccionado 

Primera convivencia 

Segundo per·íodn Je c.onvivencia 

Libro de dctas de externación 

Convivencia domiciliarla 

Análisis del c,1•,o 

Expediente Je Adopciones 

f'allo de la Adopción 

Expediente de a dope. iones 

Acta de fallo del Consejo de Adopción 

Resúmen de historia el lnica 

Ir1dicacione<> de alimentación 

7 támi t:es lc.-rJale) de externación 

Libro de Ai:tas de Externación 
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Pard una comprens16n global del sistema, a continuación se presenta el -

Diagrama de Flujo del Sistema de lnfon11ac16n "Nrnos/Padres ", en el que se -

muestran las entradas básicas: Ingreso de )',onores, Padres de lli~os Extravia-

dos y Solicitantes de Adopción; el proceso básico del sistema: la participa-

ción de cada uno de los servicios; y las salidas básicas del sistema: Expedie~ 

te Jol Menor, Expediente de Solicitantes y Expediente de Adopciones. 



ENTRADAS: 

INGRESO DEL 

MENOR 

SULIC.11A.H1ES => 
üE AO(;PCIO:l 

L----_J 

PADRES DE 11! 

i10S EXTP.AVI!'\ 

DOS 

PROCESO: 

BANCO Df DA10'.J 

1. Céd1Jla de Ingreso 

2. ~;1JllLitud de Í\.jOp<.:iñn 

3. Pr1r.11..>rd r,,n,1vencid 

4. Se<):.J1Hio Perfodo de ((1nvl-wenc1a 

~- Lo1w1venri.:. Oon1~:;'l iari,1 

ti. lr.,tudio Soc io~ectmdmicü 

7. ftota de l•.plui-dción lniClill 

8. íie'.>Ú:nt:?n dt: Hh:orla Cl ln 1c<1 

9. Ht-:>límen di:: t1i~.turia Clínica el los 
Padres 

10. lnd1cacion(''> de Id irnent,1-: i6n 

11. '/J.loracióri P',icolÓ(JÍCa 

12. (vdluac1ón l':..1cológica de los 
Solcici tant•~s 

13. keporte de Evolución Psicopedago-
g ica 

14. Oetenninaci6n del Caso del Menor 

15. A.etas de Externac16n 

16. Acta de fallo 

REPRESENTAC!ON GRAFICA DEL SISTEMA DE !NFORHACIDN 

" lili10S / PADRES " 

SALIDAS: 

w 

"' 



2.3.2. Base de datos. 

El Sistema de !nfonnación "Niños/Padres ", tiene,'º"'º se explicó teóri 
camente, puntos de imbricación con otros sfstemas de infonna.ci6n de los servj_ 

cios o áreas del Organismo. Cada •.mo de estos ser-vicios cuenL1 con su propio 

sistema de información, y parte je estoc,, (L,¡1-..·rg1~n en el objeto de nuestro e~ 

tudio, así, por ejemplo, el Servicio Médico cuenta con los subsiste111<1,s dr:; in

fonnación odontológica. clfnica, de eri'.ennt!rfa y nutrición, qu·~ no ~.on objeto 

de estudio. su pre:-,ent.aclón y desarrollo, por lo q1Je la base de datos, está 

integrada. ¡-ior los fonn,1los disc~fiados específicamente para cubrir las necesid~ 

des y ul>jetiva~ del sistema "~liños/Pudres ". 

A cont.tnuación, se prescnt¿; 1íl matriz, en la que se utiliza la simbolo--

gi'a AS M f. para mostrar '.Jr-,)ficamentc los responsables de la operaci6n, 

inspección y archivo de la infonnación, y posterionnente, se presentan cada.!:!_ 

no de los fonnatos. 
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e l!.'intto<,. ·' 

• S~IN.clonar 111 -nor 
p.ir.t Cd'1.t \OI lclturl rl<' 
.1~Ji..1pc Ión. 

• lnte9r.1r trl e•ped1r.l"llP. 
1(.rm tod.t 1" docl.l*?nlll--
kión de lo<> sol 1cltM1l~ 

• Contfnu.tr o conclufr 
trdml tt>s de .tdnpc i6n. 
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M il.F, 

loo 

le 
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Re91s trar loo¡. d<1to\ so 
brn la s.11!11d fhlca .: 
ócl menor a I tl'(lml!nto -
de SIJ 1 ll'QllÓd. 

r P O G f '; A D A 

{Id to'> '}':nt:ra le:. dt.> '..d-
11111 (5htemH nervio-
so, ctrcul.,torio, res
pi rcitorio, dfgt:!~ º"º • 
cte.¡ 

I[¿'~ -::,=-:-:~ur.16n 
ff s t 'll del r1eno1· pata 
ll'lte9r11r $:.l ex¡;edlente 
tl fn tco, 

lnfomac1ón clfn1ca, o 
duntc!6']\(a )' ée cspe:
c í~l h11tck~ 

Propc,.clon11r un breve • lnmunlzactones por a 
resumen sobre 111 salúd pllcar según programa 
genetal d~l menor que y C~rtllla rtadonal -
se da a los nuevos p11- de Val'.:unación. 
dres adoptantes. 

Infonnar de le dieta 
mh adecuada según ... 
dad y salud del meMr 
adoptado. 

• Pdnciµtiles enfemie
ct11drs. 

• Intervenciones qui .... 
rJrgtca.s. 

• Rec:omendaciones m~cfi 
cu 9en~r'ales. -

General es sobre a 11 .... 
mcntat16ri. 

0 k ¡ (, l 'I 1'.. 

lf\Jrt:~o dc1 l'ICflOr, v 
S11 Cdn.11 ÍZlC\Óf\ 11 o-
tf'd ínst ituc Ión. 

forma ¡i.trtc de l! 
Cédula de Ingreso. 

r,.atar.dento médico se~\L"s enl'""das de tn-
gün dhc;néstlco. formacl6n par4 éste 

Fuera de control 

fuera de cont/"Ol 

l
resl.ll'len. sori: 
• Historia Cl fnk& 
• Odontol69iu 
.. especial ldades 
• Hospf ta11lac16n 
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V!:,GRAl1AC!ON 

M 1'.P. c.:. 

o 
OOJlTlVO 

Ot'tcnnlnar el eHadD 
~ntdl tkl n.o;nor al MD 

.'fW.!nto de su lle911óa. -

I N F o R H A e ¡ o fj A e e l e JI f. s -Q tl (· 

PR.OCtSAO,\ OR!CINA 

Pruebas ps.1colúg1c"s 
scqJn cd'd del r..cnor-, 
ob~ervac tón de. l ~ con 
ductd, diagnÓ';ti(o ; 
recomenddc iones, 

l!l']l'L'';O del /!WllOr o su 
c,rnallz.J.Cl6n et otra -
1 f, ·• t 1 t.,¡,- l ·~/l • 

UEi~lf;\/ACIUtjfS 

form.1 fhlrte de Ja 
Céd1ilP ,1e !n;reso, 

-----------~ - --t?-< -- 1..- -~,- ----------- --------- --------------------------
,,-' !r,0 SP·IJZ r \';'lL ·1:.c ION P~1 ~ 

Cül.ihlCA f1f lO~ 
S.í"!LICITM,TES 

"-~--------

Sl'~Q.3 R(P(l~lTt O~ f'/Qu1. 
CION í'SJCCPf01V:J
GlC1' 

_.I '.l.+- fJo:>tf-nnH\,,, !:J llClltl!d Hcsultttrto di' bi'oterír! • PrepJrJr flrl"l(>r,1 t:ld 
rmoclonal ó1· la<> solt- de pru('bdS. y Tc'..tS ,,. rack uHivivenc1a 

o E2 

cltM1t1.1s, rt:·,pe1'.to d(' plicJ1tns" lós sollci 
unll ¡105.it'lle .Hlopción. tante~. d~Í <,Orno rt>-:" • P1·'!¡111r?1r ~•P!."dH:'nl.í.', 

!:.ultdd0 de l"~ i:ntr('- 1ntc9rdn1k> a'.Í la tn-
\rÍ',Ll\ con cJ.d,, vnn d(' fo1m.>.r.l6n d1~ los. ~oli-

lnform.ar df:' ld C'V'Olu-~ 
ciDn del menor en cuan 
tn el SlJ dt:'i<'\rT'Ollo y i° 
¡Jr<'l'ld'ildjC. . 

lo" so! 1c1t;intes.. ut11ntcs. 

Un'"" re~~.>r1 sotu·e el ~[~t1· mayo!" atcnnón o 
des.arrollo ment,tl lkl n:forzarnwnto f'n los ~ 
!IY~nor; o;u C\Olunón so o<>pecto~ en que e>:lsf,1 
1:131, de~Hrollo csco:. ,,Jr¡una folla. 1

1 
l~r. y d1d9nó<>tíco 111-
tP<Jr.'ll. 

S.J~Ol OEHi<M!r,,'\C !O~ [)(l 
Cfl.Sl\ llll M(ti:OR 

1 
Pres en ta::, -ro-,-~-~~-- -~~~~~:-, -, c-g-~ ! ~:-:~~ -. -.-•• -, ¡-,-"'-,-,-r --.m-,-,.-_-,-, ,-,_-i¡-------
s intét lc.1, loe. tr·,1rn!· prcnd1,l<ls. ria les ante Hfrthterio 
ti'.'~ y 1·cs1.iluc1oncs l't' í'úbl ico y fl:t.'91stro Ci~ 
c,1da Ci\SO- v1 l, e inteqr.ir t'l vx

Jw1l1enlt.' del ~nor. 

~~- --A~~~-~TtP~lA~- --~··~- (J-ttv-d--if--l-r-0-,,,...-l-ii_a_r_l_'_c_n_tr--c-oa_._l_nf-o-~~;~~~;1~-"'_"_ • n('spn11~11Mli.z"r ,1 1os 

ClOrl POR A!YWC?Orl del menor a lo'> pad;., .. ,. y de- los solicit<111te•,., ,11foptarrtes de la So\lva 
adopt6ntes. " qulCl'lf:'> 'H~ can1..t.'llC •J•1.1rd,t dí'l menor. -

ld a dope 1ón. 

la fonn.i propuesta 
para manejar estA 
in forma e ión. es en 
un l ibT"o de Actas, 
.rntoritado y proto
co1 iudo legalmente 
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r-~;-~~.~~~-+--+~+-~·I~.-:'¡:== ---+-~-l-~~~~~--~4-~~~~~~~-+-~~~~~~~-1-~--~~~~---< 

l_ . . _¡] fom1Jl1!.:i1· ld H1t1c9.J Inf1)1"n>a(lÓ'l dt:l menor • :>c~liná<Jr }d resi,aris<il l.:i foriT1J pru;rueStd 
dc.J nX>mH" ,l Jos p,1--- y dro quien (es) se -- b1lldad del Org.rn1Sl"10- par,1 milnejar· eStd 

DP.-0~' ,'1,(TA ¡,¡ (:Uf.P'.iA
C!O:t í ..if.¡ D TF.A'i JU 

1 
1 ·-+ 

-iH ,\1 !,\ '.'t fALlU j 

1 

dr<JS o f.ir.11li.in:s Jl!l i:.o1·esente (n) a n·i..tJgerl sobre 1'1 -:.alvagudrdid 1nfor'mdc1ón, es en 
al r-._,no1·, y custo(lld del menur. un L1bru dt> Act,15, 

dUtOrllJt:O y proto
colizado lf:gJlr.ienti:>. 

--------· -----+-· --- ---------1---------
~~~ii;~ ~ l~~: 1 1 :lf'~n~:~g~ ~''.~~n;i~::. 1 ~~'. ¡ <:~ ~ t~~~~~ "s~n~i~!~ ~~! 1 ~~,. a~ot~~ ! ~~,.;o :~ej~~P~~~~d 
a lo'> ~oli(lt,uites pa- de dJopc1Cn, frc.hds de ciOn ~obre ld >dlvJ---¡ 111forr;1Jriún, ~s ~·n 

~~i:::,.~~r;v;v~~;.;J,~~~~ ~~~~,\~~ ~~1~~~~~0 del ~~~~~1.·u:; c.ustvtlTa dt!l ~'~t¿~~~~d~ey~~~-
d,i se dd t"ri ad,1p(i6n col 1z,illo lcg,1lmcnte. 
ir.ipr·,ttd'.. sl' t'I•:( tú,tn ! • [)(J91r t..J cwrypl 1m1en-
1l • trdnltt" !eq,ites t tn dt> !dS rLSpon'.".,1b1-

111 del r.i..•nor del Org~ 

- ------·--·--·---- --------~~--------

1f,~' !,1 ,1dup¿ ;:Jn. i ~!~,~~~\i~r~.')L s~~; ~~ 

ff~( ~r con-,r,1r Id!. •1P- f,1Jlo del Consc·JO de • 7r.lm1tdr· l•::gillmentr~ 1.,l 1on:,1 prnpue>ta 

~;~~ 0~~~Jj~ :);~,."~;r·::. ~~~·;~!~~/~~dil~~~~ 1 6n. l,1 ddoPc;on ~n (ils~· ~") p.11«1 1 ·1,!'l•.'~"r cstc 
(.ow.PJO de lldu¡JtjtJn. una reso uc1011 poo:;1t1-¡ ~~f~~-;~,/~i~~, 11 ~~.1 ~ 1: 

¡ .iutor ttJdn y pro In 
• .(lt.1r d lo':. sol 11.1 ta11·.¡ col l!ade lr·•:Jln1i>n

ll'S ¡¡,1r<1 d,ir J e0, .1 -~u111_1 t<:. 
rer •d 11 J Je de! for15\. 
Jo l!c /\dopriún, 

• flal,urar 1! 1 AL ta dl' 
E.>.tCHldCión en su ul',u 
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ESTANCIA AMANECER 

CEDULA DE INGRESO 

wcx1~0.o r:- ... __ oE _____ OE 19 __ 

-----·--------~----------------< 

EDAD _____ AÑO 5· ___ M!S[3 sr xo·-------------< 

F[::HA DE HACIMl[NTO·------··--·---~·-- --·--·--------------·---------

ME OIA FILIACION 

Ttl __________________ _ 

CABfLL"-~-----

FREHTE ________________ _ 

CEJAS--------------------< 
O.JOS ___________________ _, 

BOCA _________________ --! 

LABIOS __ ·--------------< 
MENTON-----------------1 

CO .. PL[ 100"' ---------------! 
ESTATURA __________________ ___, 

S!~AS PA"TICULARES __________ --1 

-------------------------! 
VESTUA,.10 ________________ ---

·--------

INSTI TU CION ___________ _ 

loow1CILIO··-----------------------::-----------; 

"JttONA QUE HACE t.A CANALIZACIONc,• ------------- ---------------< 
k:AltOO:_• ---·------------TEL• _____________ HORARIO•------

eo-01 



JU 

HOM8fH O!L PADRE> --------- --------·---·---·----

~OMIR( DEL RESPOHSA.9Lf.~·-------------------------~ 

po11111C1L10[, ______ c----------------------------
c A 1.. ~l. 

t- ---··--,-. --, -.------------ -------··--------------

~ase AVACIONU-· ----------------------------------4 

pi.t.GNOITICO M[DICO•• -------------------------------< 

NOMBRE Df'.L Mf"OICO•~ ------------------------------1 
DICl"AWEN 0[ TRAlllA.10 SOCIAL.'--------------------------·--< 

TRA.IA.IAOOft A SOCIAL IUIPONSAIL['-------------------------t 

L TRATAMIENTO LEGAL LO REALIZAJllA _______________________ , 

,.OMBRE T FIRMA DE LA Pt:RSONA QU?. 

1-ftES!NT• AL MCNOR 
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HUELLAS 

HUELLA D€ LA .. A.NO DE:lllCCMA 

TRA8A.JA.OOlllA SOCIAL 

HU[LL.A O[L. PIE. DERECHO 
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AV[AIGUACIOH PRCVIA M'-------------------------

OELI TO OE 
------------------------------~ 

EMCOHTRAOE ------------------------------~ 
Ol!:NUHCIAMT[ 

OOMICIL 10 

WUllJT[,.10 PUILICO _____________________________ -j 

OOCUM[MTACIOJrf Plt[S[NTAOA ________________________ _¡ 
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ESTANCIA AMANECER 

SOL! CI TU O DIE ADOPCIOW 

•O•••f• 
----~ ·-----·---·----·-

¡M[°"" fll.1..._~, 

"'--------··------------ t1t _________________ _ 

C••l'L40______ t•11ll-l.O ____ -----------..... ,. _______________ _ 
~1'4••----------------

••••r ...... ,. -----------------

... ,~------------------
~···Otl-----~- -- ---------~--

r1T•ru••------------~----

...... -•ttc;1111..••··---~---·------- 9t:JiA1 ~AMIP------------

NOMBRE tDA..O PA"[NTESCO (ICOLA"IOA.D 

IHDIQUCN EN QU[ OCUPAN S.V Tl[Mf'O LIBRE 1 

co-o.a 



CONfHC!ON(S ECOWOMICAS Y DE r,:U\8AJO 
r-'----------'---.;;..:;'----'-'--'--:__·~----------··----·-···· ----

""ttTc.-.----·-·----------------·- -·- -,;.;¡ffi:--- ------------------~----------

DATOS DE 1,.A "!\ll(NDA 

JV'!'lC"Uf~.lir-·----··------- -----· ----·---

----- ii011iU:r:"·fl.flV1'&i¡-.t.-· ------·-----

1i1'U-T'1lllliTa. _______ --·--------------< 
----·------ -- -·-- ·~•tltí?J;·----·------·-------------

o 
o 
o 

e 
o 
o 
o 
o 
ü 

o 
o 
o 
o 
o 
o 

--------------------------------------

----------·--------··---~~--------------
-----------------------·---·--------------
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rs NUt'.!Pl:rú üf'SC<;) (lQTt.N[A UN M(NOA OEL S(Jl:O __________ y COAD-------1 

AIJTO,.IZAMOS ALA llTANCIA AM.t.H:!tCU ---------------- NAA,VtfUFICA!l 

LOS DATOS QUE CC*TICN[ ESTA SOLICITUD T !'".uu. 08TCNEft LA INf'ORYACIOH AOICIO-M.4.L QOE CITll;fE •E

CESARIA 

csr•uos (N DISPQSICION 0[ SOMETERNOS A LOS [l(AM[NES NfCE$ARIOS PANA CL TRAWll"[ 0( MUESTRA 

$-OUCITUO, IGUAUllCNTE AC(PTAMOS QUE [L RCSULT.lOO oc LOS UllWOS es INAP'Et.A8LE 

LA OOCUMCNTACION QUE ACOWP.t.ltA fSTA SOl.ICITUO,AL ·~UAL QUE LOS ESTUDIOS y :;us RC:SUL.Tl.OOS.. SON 

ESTNICTAllll!:NT[ CC»tflOf'NCIAL(I '( se CONS(RVARAM CM LOti ...... CHIVOS Df. LA IJISTITUCIOM 

ESTAMOS (NTUU.DOS QU[ NO OBLIGA RESOLO<ION ..-0-SITIVA LDS TAAllllTE!'i OC ADOPCION 

¡__ ' ,-;--;:---11-~~-
PABA SfR LL~NAOO POR LACOORDl"<AC!"'' OPER,\TIYA. 

t------

~-----------------------------------------------1 

¡------------------------------------------< 
---------------------------------~--------< 

>--------------------------·--------------------------; 

-~---

50LICITU0' 

rtCHA OE ["TREGA FECHA 0[ RECIBIDO 
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ESTANCIA AMANECER 
PRlllCRA COllVIV[~CIA ( PlltESEHTACION DEL llENOR) 

lll:IICQ,O,. "--- "-------- 011 t•--

EL lrit(llfOR QU'[ LE 'U[ P~['J[N1'A00 Jl(U"t LAS CARACT(AISTICAS ESPERADAS POR USTED 

S<' "º' 
PORQUE 

OEStA USTlO COHTOWAR CON LAS C~V1V[i.C1AS UC CASA C\HtA 

Sii NO 1 

NOMSPE~. 

LA PROillMA lNTREVtSTA SE LLE'o'ARA A CABO 

" 

•fi 00 

ca- 03 

tWMDRE Y F'IRYA OE LA ThA8.0.JAOOftA SOCIAL 



ESTANCIA AMANECER 
SEGUNDO PERIODO DE CONVIVENCIAS 

153 

lllllE.IOCO,Cl.' ª---<><------· °' 19--

NOM8Rr C>CL IW[JfOA--- -----~·-·------·------------------------

M(NCIONE QUE SENTIMIENTOS LE OESpt RTO EL WENOR QUE LE FUE PROPUESTQi __ _ 

SEÑALE QU( ES LO OVE MAS LE: GUSTA DEL ArlENOR•-~------------

CUALES PIEt..'SA QUE SEAAN LAS PíHNCIPALES t..C1'JVIOAOES DEL MENOR EU !JU 

VIDA FAMILIAR--------------------------

~--------------------------------~ 
DESEA CONTINl,.\" CON LA COOVIV!:NCIA 

FAMILIAR• 

Sil NO( 

NOMIR( Y FIRMA 

IOLICITANTS: 

co -04 

LA ENTREGA Otl MENOR PR EYI A 

VALORACION SE TRAMITARA• 

(L Dl" __ ot _______ OE lt __ 

ftOlllSRt Y l""IRMA 
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ESTANCIA AMANECER 

CONVIVENCIA DOMICILIARIA 

.. llflCO,O.,. 4 __ _ 
- DI" - -----·-·---- DC "--

HOMBM DI.\. WElrtOR: ____________ ----·~---·---·------------

DIGA CUALES FUERON LAS PRINi;tPALES ACTIVIDADES CIEL MENOR_ ---- _ 

·----- ---·--------·-------···------------

IDENTIFICO ALGUNA PREFERnKIA DEL MENOR' SI ( "º 
MENCIONE LAS PRINCIPALES. ____ _ 

["" RELAC1m, ~L CUIDAD<,, ASISTENCIA Y EOUCACION O!:L ~.fENOR, DIGA QUE 

ACTIVIDADES SON LA~ OUE MAS SE L( FACU ... IT/U·:JH __ ---·-

----------------

OIGA CUALE5 ~ON LAS 00€ MAS SE LE OIFICULTAROH_ 

iDr:<:.fA LLEYAH A Ct.BO LA M'IQPCION O(L J.f[NOR ( SI( NO( 

EN CASO POSITJVO SEf~ALE COMO LE GUSTARIA out..: FUER.A LA VIDA DEL 
MISMO. _____________________ _ 

NOMHRE Y FIRMA 



ESTANCIA AMANECER 
ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO 
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R'[Q.. N.. -------

NOMBRE OE LOS SOLICHAHTf.8 --------------------------1 
Olft[CCION ________________________________ ~ 

TEL. 

I PfRIONAS OUE HA8iiA.N [flll CL DOMICILIO D!: LOS 80l.ICITAMTES: 

NOM&Rt: P4Rt HT[SCO •~n ª"'º [00.Cl"1l. IESCOLlRIDA 0 

INGRESOS Y EGJIESOS MENSUALES 

EIPOSO ·---- ALIMENTA CION 

tll'OIA 

,.fAMILIAft[S 

,.OTROS 

TOTAL 

•DETALLA" 

co-oe 

RtNTA 

LUZ Y AOUA 

GAi Y Tt:LErONO 

TlltANIPORTE 

Y~STIOO 

EDUCACION 

TAAlET.U Dt CRtDm> 

SE8UROS 

VACACIOHtS Y PASEOS 

• OTftOS 

TOTAL 

OCUPA.CIOtf 
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m. CARA.CTUtllTICAI DE LA ZOt.;A DONO[ SE UBICA LA VIVIENDA 

ALUU8AAOO 

DftfNAJE 

ACIUA 

KRV.UMP\A 

.. 
SI 

,.. 

HO 

NO 

HO 

"" 

POLICIA SI NO TR4NSPORTE: ______ _ 

CORREOS 91 NO 

CIN'[! SI HO 
OTROS: _________ _ 

Of.:POATIVOS DI NO 

C[NTAOS ot: VICIO CERCANOS --------------------------

]J[ CARACT!RISTICAS Y SElllVICIO!I 0[ LA VIVIENDA: -·--

TIPO DE HA.0'.TACI~ CMA ( ) VIVICHOA ,-ttQLETARIA ( l 

ES O' FORMA PARTE UNIFAMILIAR ( ) OEPTO.( l V~CINOAO ( l 

No. OE l AS HAiHTACIONCS ft[CAMAJtA5 ____ BAÑOS 

COHSUIVACION BUENA ( ) REGULAR 1 ) MALA ( ) 

M081LIARIO" 

y DIAINOSTICO SOCiAL 

-

MIJllCO ª·'·A .. DI 10 1 
1 TRADA.IAOCMA l~AL 

co-oc 
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ESTANCIA AMANECER 
NOTA DE ElCPLORACION INICIAL 

···------

·----.-- lDAD•---------

DIAGNOSTICO• 

----------- -----------------------------
---------------------------~---

••-01 



ESTANCIA AMANECER 

RESUMEN DE HISTORIA CLINICA TRIMESTRAL 

FEcH .1 .._ ~-._,.~.._,,..,,I 
OIA MES AAO 

15!i 

NOMBRE------- [OAO ___ SEXO ____ _ 

OIAINOSTICO CLIHICO. 

DIAONOSTICO OOONTOLOGICO: 

RESUMEN D[ [SPfCIALIDADl:S'. 

TRATAMIENTO! 

FECHA PffOXIMA DE REV1510N SERVICIO MEDICO 

1 1 1 1 
OIA MES A~O 

NOMBRE Y FIRMA 

111-01 



ESTANCIA AMANECER 
RESUMEN DE HISTORIA CLINICA 

--- ------· FEO<• 1 ( ""T~ 
HOMBRE----------------- 014 MIES 

EDAD--- SEXO---

IHMUHIZACIONES QUE. st: Of:BERAH APLICAR 

•OWIH: l• 'lCNA •Olll lft t: E• ,l"CMA 

( SEIUH CARTILLA MACIC>f!ML DIE YACUNACIOM A.NfXA) 

PftU•CIPALES PADr:CINICNTOS 

INTCRVENCIONES OUIRUROICA9 

DIAGNOSTICO Y RECOMENDACtoHES 

SERVICIO MEOICO 

IM-oa 

159 



HOMBRE 

ESTANCIA AMANECER 
INDICACIONES DE ALIMENTACION 

EDAD 

OBSERVACIOMS: 

FIRMA 

SERVICIO MEDICO 

160 
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ESTANCIA AMANECER 
VALOR A CIOH PSI COLOGI CA 

Mf.•ICO.O,f A ___ OiC ___ ------CE ••--

1 :::··----·----------=---~M---.========f.SX[P.X:·---------1 
PRUEBAS AP\..ICAOASi 

-----------
OGSE'RVACIOtli 0[ LA CONDUCTA;._______ _________________ _ 

------------··---------
Ot.AGNOSTICO P'S!COLOGICO,_ --··------· 

HECOMENDACIONES ________ ------------------------

------------------------------------

---------------------------------

SP-01 

Hn1C1e•11COH-I 



l6Z 

ESTANCIA AMANECER 

EVALUACION PSICOLOGiCA DE LOS SOLICITANTES 

REO FAMILIAR .. 
fECHA 

HOMBRES'. 

DIAGNOSTICO. 

SE COHSIOERA.N PROSPECTOS 0( ~OOPCIOH: s 1 t l NO 1 l 

SERVICIO PSICOPCDl\':i091CO 
NOMBRE Y FIRMA 

SP-01 
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ESTA N e 1 A AMAN E e E R 

REPORTE DE EVOLUCION PSICOPEDAGICA 

P[RJOOO EVALUADO C>EL..-----AL----D!--

~~o~w~·~·~1..:::=:=:=:==:-::::::::::::::::======--=-=-=-========~ED~/41J~:::::::::::::=:=::::::::::: 
Dl"SARJl'Of..LO M!'NTAL 

tv'OLUCION SOCIAL ------·-----

t------- ----- - .. ---------------------< 

t---------,____ ___ _ 
---------- --- ---------

------
--- -----·---------! 

OIA G NOS T 1 C O --------------··---------·--------_...¡ 
. --------- - ---------

.----------------------------------·------------¡ 
>----------- ---------·- -------- -------------! 

-- ------------------------1 

\---------------------------
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ESTANCIA AMANECER 

DETERM INACIOH DEL CASO DEL MENOR 

CAIO N..-----

:::::H:::, ... _._"º_"_'---------------- --· ·-------- 1 

PROBLEWATICA JURIDICA·----------------------

DETERWINACION JURIDICA''---------------------

11-01 
MOMBftE Y ,.IAMA• 

JCfla OCL l••YICIO 'UatOICO 



ESTANCIA .AMANECER 
LIBRO OE ACTAS DE EXTE RNACION 

160 

lfll LA CIUDAD DI! WlJllCO, DllTJl:ITO ,l!DlllAL, lll:•DO LAI 

DIL DI A DI-----~---- 01 19 ___ , PO• MOTIVO DI 

---------·----• IL NlfllOa --------

C:IDULA DI IDlfllTIPICACIOfll fll•. 
19 IU,ITO •I SALIDA--------- 11 llTA Ull-

TITUCIOM. 

MOTIVO: AOOl"CIOfll 1 JUZSADO ACTA 01 Dl!l"OllTO "IOVlllOfllALI 

IALI O A: 

CON DO•ICILIO ra•TIC"1L ... ,. ____ _ 

____ COLOJl I A -------------

c .... _____ CIUDAD ________ llTAOo __ _ 

------ TILfP'OlllO ------~: eUI UfllA YIZ IOlfllTtPICAOCSt 

PLflll.UU.IHI! .UUWl!IN) LA •lll"OflllAllLIDA• lfllflllWlfllTI AL Wl8tl0. 

PIJUIAt: 

COllP'OllWIOAD 

Rttl"OIUAILI 

AUTOJHZA SALIDA 

OIRICCION 

V• , 1•, COORDINACION O~laATIYA 

º"º' 

CC*P"Ofll•IDAD 
ft!lf"OJIUILI: 

Y•.••. llfllYICIO IUDICO 
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MOTIYO: CO•VIVIMCI 6. FAMILIA• 

IALI DA: 

________________ co• DO•ICILI o l"A•T'•C•L•• ··---

_____________ COLO•••----------

CITADO _______ TILl,O••------- ••e U•A WIZ IDlaTI-

IL e 1 A ----- H ------- 91' 1 '-- A L.18 .... ,. 
, ....... CL •••O •• QUC IL •••o• , ••••• ,, l"•o•L•••• ........... D •• •T•A 

••••Le .•••••• o•L••••oc• JA AC•••• •••t:DIAT.UU•T• • llTA 1••T•TU-
c10• ••• CUYO CA80 COMTlllA•lo, •• NAGIE l•J lllllP'O•IA•L•C•J DE LO QUI -

l8TA ACCIOlll ••111•1 • ......... : 

CO• POlllltl IAa 
......... A .... 

AUTOllllZA 8&LleA 

11 llllCOI •• 

Y •. a. COOftOINACIOlll OPUtATIYA 

º"º' 

CO•P'oaMIDAD 
llllPOalAaLI 

v • . 8•. !l[NYICIO •l[DICO 



MOTIVO: ll(TRAVIO 

IA.LIDA: 

al PRllUITA 01) -----------------
----------------- co• DOWICIL.10 PAaTICULAlll: tlt -----

--------- COLO•IA --------~-----
_______ C'.1' !'. 

------·----CIUDAD·-----------

EITADO ___________ T!Llf'O•O __________ , QUE UlllA 

\l(Z ID!Nr-tf'ICAOOlll l'LESU ... l•TI CDlilO ,Allll..IA••• OlL •r.•o•, A1u•1t•1 

LA "l91'0•IA 9 ILIDAD DIL 11111,.0. 

COlfPOfUllDAD 
tt!Sl"OWIA•U: 

AUTOttlIA SALIDA 

OIJllCCIOlll 

TlllTleO 

COOftOtNACla. Dl'lllATIVA 

oa-01 

CO•POftNID.\D 
alll'O•IA9LI 

TlllTllO 

ll:tlYICIO tllDICO 



ESTANCIA AMANECER 
ACTA DE FALLO 

FOLIO : 

EN LA. CIUDAD DE WCXICO, DIJT5NTO HOt:lil.lL, A. LOS----- 014S DEL 

M[S DE ------ 0E '"---. REUHIOO [L COHitJO O[ A.DOP·--
CION[S or: LA CITA.HCtA Alill!AtttCCN. [ llllT[Dn.AC() POR EL c. _____ _ 

--------------------OC SU C4LIDAD DE 

PftUIDDITI: Df"L WIAllO y REPR&!H'.UTAffTE D<l PATnOtJ.\TO DE csn INSTITU

CIOH 1 y LA e [flf •u
C4RACTER OC llECAt"TlUUA O[l COlllSC.10 Y DIRECTORA DE LA IUSTITUQOM: -

[l C---------------------- EN SU C4LI--

040 OC AICSOR JUIUDICO-, Y COWO VOCALCS El C 

------------·º·----------------
-----T n. C -------·-------------

,[ PlltOC(.CMO A OICTAWIKA» IOOAE: LA. SOl.ICITUO OC ADOPCION Ha -----

CE LOS aEAc'Jllft:l-----------------------
y 508RE U. CUAL [STE 

CONSCJO DE ADO.--ClO•EI VOTO ----------POR \IKAIGHOAO. 

D[ LO QIAL IE LEVA .. TA LA PR[ll!'.MT'f: ACTA QUE fUlllfAN 

PROIO[NTf SECRCTARlA 

AICSOR .,tUIUOICO voc.u. 

VOCAL VOCAL 

...... 
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2.3.3. Dcsarl"Qllo de procedimientos y sal i•~o:; de iofon;;ación, 

El desarrollo de los procedimientos del Sistema de lr1f~r:;1aci0n !,f'L;,u·:5t:), 

comprende la elaboración del cbjctivo C~ C'lCl prc.cedi:::1':nto, '.:i·.J n;•rr.1tJ .. •o ; l.:!_ 

breto). instrur;tivo de llenado Ul: c.H! .. ~ !ma, de las forma'.. qu(• r:n ~l intp1·vie-

nen, el diagrama de flujo y los fG·rmatr/; (s11l LL· i;: de infonnación). 

Lleg3da ~este punto nuestr:i pres1?11L1ció:1. por no constitufr el objetu 

de estudio los SistemJs Adrnini:;trativ~:. y sus l·~cnicas ,1util i,~1·cs, se omite la 

presentación del narrativo de cJda forrn·lto y el instructivo para ci llenado de 

las formas. 

2.3.4. Prueba del Si'.,toma. 

Para probJr el Sisteília de ir.fn,-.,-r."3(icin "Nif\J;:;/Pad(eS ". r"econ;~ndamos se 

utilice la conversión dirC':ta del sistem., actual al propuest.v rn2dian~~ las -

siguientes actividades: 

l. Integrar el e,\pcdiente d..; curJ<i r.,-'f"\H' alber-gado actu:ilr.:ente: 

a) Cada servicio deberá procesar 1J infonnJc1ón de cad~ !7lenor en los 

nuevos fo r111a tos: 

Coordinación Oocrativo: Cédula de Ingreso 

* Ser·1icio '1~di·~o~ Resún~n de Historia Cli'nica 

Ser·1ici"' Ps1c.._:ipcJ:i.rJÓ·~li:o: P.er;orte de· [\"Jltici6'1 P5icopcda
gógi C" 

b) El Servicio de 1a Coo ... dinac:ión rJpentiv3, reco¡.ilarS tod~ la in

fonnaciün so1 ici tada a cada servicio pa!·~ integrar el expediente 

único de cada menor. 

2. Integrar el e."!J'.?Jk::te Je: so1 ii..:ltantcs de ad0pi:ión, únicamente de las 

solicitudes qut.! i;stén en tr-í11 :~~e: 

a) Deberá pro:..csarse la ii:for'111Jción de 1oz- :.olicitantes en los nue ... -
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vo~ fonnato;: 

S<i I 1e1tan te~ de a dope 16n: So 11 e Hud de Adopción 

Coordinación Operativa: Estudio Socio-econ6mico 

D1rccción: S:i11cltud de Adopción (conocimiento y autQ 
rlzacidn) 

Servicio Psicopt~daryJl)lco: Valor-ar.ión Psicológica 

b) la Coordinación Operativa, 1·f'ropilará la documentación solici

tada para intrgrar el expediente único clf~ loe¡ solicitantes. 

3. Inte!)rar el e;.::¡H!diente de adopciones de los casos en trámite: 

a) Deberá. proces~r~e la inforTilüCión en lo~. nu12vo-; farniatos; 

Solicitantes cte adopción: Prinw~1-d Convivencia, SPtJundo 
Periodo de Convi·1encia y Conviv1.~ncic1 Domiciliaria 

* CoonJinación C1per-atlvd: Pnmera Convivencia, Segundo -
Periodo de Convivt~rir_ ,J, Convivt•ncia Domiciliaria {se--
lección del menor :>tijeto de ;~do¡, .ión, evaluación y prr.i
gr·arnación de lfl"> feU1r15 dt"" t"Onv1·. •.c1u 0nt1·~ el !TIL•r;.Jr y 
los solicit.rntcs) 

Dirección: Solicitod de Adopción {selección del mC'nor 
sujeto de adopción y autorizJcióri p,ira continuar crJn -
trtímites de adurci6n}. 

b) lJ Dirección debPrá r0,-opi 1 Jr la infon1i-Fión para integrar el 

cxpcdir~nte único de Jrlopciones. 

4. Registrar y protocolizar los libros de Act,1s de Externación y fdllo 

de Adopción: 

a) El Ser·vicio Jurfd1c(l di:ber,i r"c:ul1;¿¡1· los trámites '-~e protoco

li;:ación y re']istn> dr~ lib1·os ante lJs <lutoritfades corfl!~.pon

úientes. 

Se recomienda que para procesdr· ttida la i11form,i1.. irin dPl Sic; tema 11 Niños/ 

Padres ", se real ice de 1ma m~rnera rwdenada ¡inr Pta·1~1s, rl1' ,1·.uerdo a los r:uíl-
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tro grupos de edad de los rnenQres ~ A,B.C y D ;•. inii.:i(1ndo la prul'!bJ. dt>l si'»t~ 

ma con el grupo ,.0 11
, de los rienort:S Cí.iyas e·.fodf~'.. fluctúan de ],JS ;J d ic:; 6 r.110S 1 

con el ffn de integrar el expediente de uquel 1c:> que ser~n c...Jr:a1izados otras 

instituciones por llcl)ar al 1 fm1te de f:dud para p·:n:iaru.~cer il1b•2r'.Ji!dos 

tancia. 

1 o Es-

Esta primera etapa invol1Jcri1rá 1 t0dos los t1Suarios y operdrios o..:! siste

ma, lo cuál servirá como un primer ejercicio antes. de la ímplrintación :atttl del 

nuevo sistema. 

2.3,5. Documentación del Sistem•. 

El Sistema. está 1ntegi'Jdo por tres procedimientos: 

Ingreso del menor 

• Adopción del men01· 

Car.Jl 1zac. i<5n del mt:nor 

El Mdnual d<.~ Grganiz21c.ión 1 el Di<lgrama de flujo del Sistemt'l, la Base de 

DJto~ y los FonMHJS presen~,1;!0<;, (!0 sur;1J, intf!•)r"d'l la do.:.m1>.:ntación del sis

ternat que por o¡n:r:ir manua1riente, ~n~sc.indé de otnJ tiro dt! apoyo tal co•n:J sg_ 

ria en un sistc··1..1 computariza-:J0, él desarrollo de los prog1-.t111c1:; t.:OtTespondie!:!_ 

te;. 
La docu • .:rntación jel ~is:e1:\,-i, '••h1·1.1 S•...'r corr!il•.:r~·-:ntada ·:rm toda aquella -

informJción del •JrrJanismo, u1 ,_( o sus antt~Led•:ntr:s. csC1iL.ticds, iianual de 

Políticas, Manual de Procedimientos y Organo~1·amo.s. 

2. 3. 6. Pres¿nti\ci0n :t c,1pJc1t.ac1ón a los usui\rios. 

Para la p1·csentación f1· ... 13l dt?: sist(~nn, ~e n:umienda rrogramar un.:i. pri_ 

mera reunión con el Patronato. la Din~ccifin del Organismo, y los jefes de ca

da uno de los Servicio$. 
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E,t.1 sesión de trabajo cornpr<!nderá: 

* Presentación del sistem• actual y problemática. 

* Presentación del objetivo del sistema propuesto. 

• Presentaci6n del Sistema de !nfonnaclón "Nifios/Pddres". 

* Presentación de cada subsistema. 

• Presentación del Manual de Organización, Diagrama de Flujo del Sistema 

y Fonnatos. 

Conclusiones. 

Esta reunión pennitlrá que todos los usuarios del sistema, sean partíci

pes activos del proceso de car.ibio, dándoles a conor:er las ventajds Gel nw:vo 

sistema, que no les requcrir5 un esfuerzo mucho mayor sobre las cargas de tr~_ 

bajo actuales. AdPm,;s, duranl1; el andlisis y desarrollo del sistema, se -

sensibilizó a. lo~ u:;uarios y opcradrffeS, p(1t-,.1 (:or1p1·endr_'r las necesidades de -

la Dirección, y de los menores. ir1directa1!1ente, ;k posPf:r 1Jn Sistetm de Infor 

mación forml, sistPrn,1ti.'.ado / ¡i1·,1i.;tico. 

La capai:itación a los usuarios y op~i-.JriliS dr~l ~istema, se da a rartir d(· 

la presentación fonnal de éstt.> a los jefes r!t:• •.i 1,1 ',.;r·v11..10 1 r¡ui1~11cs deh~r:ln -

a su ve:z. presE.•ntar a c;u-; subordinadas el sister:\l, rJp,1c: t.Jnílnbs en 11.1 prácti

ca, ya que el sist'!llla no ofrr~ce ~rn.-1 complejidaJ tíll, que requiera un proceso 

de capacitación especial izada. 

2.4. !MPLANTAC!O:i, IWITENIMIE~ITO y co:1rncL DFL SloTEMA. 

El Sistema de lnfo1·nk1ción " !lir1os/P,1drcs ". deher,l impLllltarse tot,dmcn

te, una vez que se huy.1 i:onc1uído J,1 ;-iri1n1:rJ pnH1 l1d ,!,: lOnvc1·si6n direct.1, -

procediendo posteriormente al d·.~~.t~c!i0 ¡10r scg111t~nto~. ( informJción de menores 

por grupos lit~ edad A, R, C y 0), ~,:1st1tu.JC'f1'kl [H'()l,eiios subsistern;i•;. ~1 tene

mos en cuenta. que e 1 s l s terna prorues to no f'S de nuev.1 e rea e i 6n y únicamente 

se trata de una sustitución. 
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Podrá afinnarse que el sist.ema prop:Jt•st.o ha qued1do implant..1.do, cuando -

las salidas de información sean u!:i11zada:; ~15temáticarr~n!_L·. 

Posteriormente, y una vez que. el Sistema se encuentre fuY1:.:ionrin~i0 norr.oat 

lll?nte, corresponderá a los usuarios vi!lvnir r;i l.!1 Sisternr1 proporciona la ín

fonnación en los téniiino; en que se diseñaron 1as s,1lida5. lsto pen:Jitirá al 

final de un primer perlado Je op'2r!lci6n del S1stt:r\J, definir si deberá r·.~ali

zarse alguna modificación, lo que con<.;tituye la fase de mar1tenimicntc) y con-

trol del Sistema de lnformación. 
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IV.3, CCtKLUS!CtlES 

Con el desdrrol1o del Sistema de Inform.'lción 11 tHflos/Padres ,., se -

legra que los :;sudrios y operarios. del Sistema, den a la inforniación la im--

port ... u1cia y relevdnci,J que anteriormente no le otorgaban. Igualmente, los 

sut,:;i::;t.er.i,1s que in(idcn en el Sistema Tot,~l. poseen ahora :.Jíl objetivo común; 

cada uno de los Servicios conoce la import.rncia de oper3r su parte corr~spo!l 

~~Ü!lltP, con el método y la freCU(?ncia preestablecidñ. con el conocimiento de 

que :;1 tHJJ d~ las partf.'s fcJlla o funcionlt a Cc~;>.:ic-rr.po. se verft af,~ctado el -

Sis t~m.l. 

Con 1.1 i1:1plirntación del nuevo sistema, se dá la pauta para qJJe los 

demás subsistema:; que operan en el OrganisnlO, de manera empírica. se de'.i.lrt'.2_ 

llen formaln~nte, lo que conllevdr,í a la o¡•timización de la opt.!ración tnt'11 

del cor1junto. Se aprovl!chard Vrnbién. la motivt1_1ón que el Sistéma d~·sper-

tó en las personds Q'J\! d1Jfante su d·~~;a1·i-.Jllo e~,:_Jvieron involucrJdJs, y que 

ahora tien~n el d~seo de ulili:ar su crC'J.tividatJ parJ dc>SJ1Tollar y mejorar 

los subsistemas de los diferentes ·;t~rvícios, dTnovechando adcr:1ds lJ cxperie!]_ 

ci<t de la sinerqia rlel •.r,1bajo en ,:.quipo. 

Se ut111zanrn los elementos y recursos c:dstentes en el or-.:_¡anismo,

la fonriJ de operar los Ingresos - Evolución - E9n:osr:s, no se modificaron de 

fondo; únicaia:ntt• se forn1al ilÓ con Jyudc1 de la C1cn:ia :._dministrativa, un -

Sistema de Infonaaclón, sin increr.1l~nto en co<;tos y que a la vez resulta ope

rativo, con lo que se ha demostrado que no siempre• lo r:iás complej~1 o sofisti 

cado es lo más adecuado. 

[s imµort,1nte seiíalcu-, que se evitó ca.L'~' en un " sistema dC' purct1cs 

pue:;to que el des<H-ro11o :Je! Siste·na, se realizó siguiendo una netodologfa -

basada en el Método Cientffico, lo que proporcionó obJetiviJad en cada uno 

de los pasos del análisis y del diseño. 

El Sistema de Infonnación " Niños/Padn'<: no está limitado por el 

· ... ol.jmcn de la operac;ón~ en c,1so de un incremento en la capacidad insL1lad.:i 

del Organismo, o en los vol1ímenes de> lds soliL.it11des de> adopción, ld recome!!. 

dación para la mPjn1· op~r,1ción del Si.:;tema. pe, incn:>mentar el núm1~ro de per~ 

sonal que lo opera. 
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El Sistema ser~ funcl0nal J través del ti.;ri~o y::;~ r10dific,1r5 <',e 

fondo sí la Ley detenninara pdr,1 éste tipo {~e or11anisrno:; 1 <..!l cumpli;r1~entr J:.;i 

nuevas dfsposicion,~s. y tan1bién podr.:í r1Jdifica.r·se 5i se toma en cuc:nt.1 i;ue- -

todo sisterm e"Joluciona y e5 pe.rf"2·-::tibh~ por-~1 1.utnlr· nucvJs n·~ce:.ldadl"<:; ·le -

1nfonnacfón. 

El Sistem.1, además., viene ri: reforz<.1r· las relacfonl;~ fonuale<; dPl Or. 

ganismo, pues la infor,11aci6'1 que ,rntc><.> se tron'lr:iitfa verb;1ln-.-~nte y sin un ::n: 

den, impedfJ delimita1~ las r·espon.:-.abiliclacles de los o¡Jerarios del sister;t,J, 

Se puede ílfinnar ta1:1bié11, que el S~stem,1 lirnitd el riesgo en la To

Jnd de Decisiones, ya que se tiene bajo c:cntrol tod~ lil. infonnación neces.Jr1a, 

dónde los beneficiaros finales no !:ion los usu::ffios, sino los nenores, para -

quienes fué diseñar1o el s1ste11,J, ya q;.t! .;:l obj·~tlvo <lel Organi~mo es prote-

ger nlño'> desamparados y pr'Opici~r su 1dopción, no podría h;ibersC! creddo un 

sistema cuyo objetivo no fucr·a ttJ:--J)i~n, el bi11nt"star de los rnenores. 

Para illc:Hld.r !ll('tas elcnd,1s. las oryaniZ~'-iones necesitan Licenc.ii!._ 

dos i::n Administrdr:íón arrscl:!S de• crear y es;.~bil:t .. t:1 sistem,1s en todv tipo de 

actividad, pero ':n ·5sL1s, llls de Asistencia Socia1, donde la materia prima -

son seres huma11üs df'sprotegidoc;. ~s necesario surna1· el esfuerzo, la voluntad 

y los c.:inocimicnv s a:.Jquiridos en 1J Univei·sidad, vara que el t~spfritu de -

servicio y ld t'tlr::i profesior.a.1 redunden t"'n el beneficio de la vida futura -

de los menon~s. 
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