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INTRODUCCILION

AY ingresar a la Licenciatura de Administracidén, una de las preguntas que
todo estudiante se formula, es: ¢ cudl es el significado del logotipo de Admi
nistracién 7. La respuesta viene pronta: " la conjugacidn de la teoria con -
la practica " en su concepcidn mis amplia,

Sin embargo, en 105 primervs semestres escolares, qué lejos se encuentra
el estudiante de comprender y poder visualizar su verdadera importancia, por-
que (nicamente, con el ejercicio de la profesion, se percata uno que existen
lagunas durante el aprendizaje escolar, y que constantemente se nos presenta
la incgnita: & cdmo debo aplicar a esta realidad lo gque aprendi ? - no hay
formulas de convertidores -, ya no estd el maestro que me gquie y me pueda a--
clarar como en un amanecer los intrincados caminos tedricos.

£s aquf, en la praxis administrativa dénde comienza el verdadero aprendi-
zaje: la formacidn profesional.

Del campo de la ciencia administrativa, hemos clegido el tema de Sistemas
de Informacidn, éste, aunque de cuifo reciente, ha sido una actividad a la que
se ha dedicado desde épocas remotas una parte considerable del esfuerzo huma-
no, ya que todos los grupos organizados han requerido obtener informacién so-
bre 1a marcha de sus actuaciones, que les permita el logro de sus objetives,
ya sea rectificando el rumbo o incrementando esfuerzos.

En el Proceso Administrativo, los Sistemas de Informacién son fundamenta-
les en las etapas de Direccidn y Control, sin embargo, los Sistemas de Infor-
macidn deben crearse desde la etapa de la Planeacidn debido a que son las he-
rramientas para conocer la actuacidn de la organizacidn, y en ello radica su
importancia,

Las organizaciones son entidades vivas sometidas a Jeyes evolutivas en --
dénde nuevas ideas algunas y principios inalterables otros, constituyen una -
harramienta de estudio, y sobre todo, de aplicacidén prictica para cubrir as--
pectos tan importantes como los recursos humanos, técnicos, materiales y de -
informacifn, elementos bdsicos para su adecuada administracidn, dénde se hace
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necesario sistematizar las operaciones del organismo a fin de que se adapte
mejor a8 su entorno cambiante,

Uno de los objetivos que persequimos al desarrollar este tema, es propor-
cionar al estudiante de las dreas econdmico-administrativas, una quia de con-
sulta que le brinde en conceptos breves, eJem:ntos que no sGlo provienen de -
las téenicas convencionales de Administracién, sino ademds, factores de andli
sis, disefio e implementacidn de Sistemas de Informacidn.

Deseamos ademds, que la consulta de este trabajo, motive al estudiante a
daesarrollar su vida profesional en este campo de la Administracidn.

£l desarrollo de este Sewinario de Investigacidn, lo hemos dividido en -
tres partes tedricas y un caso prdctico. Lla primera parte trata sobre los -
principales fundamentos Ade la teerdia de Sistemas de Informacidn.

El segundo capitulo es una representacién en linea de un Sistema de Infor
macién, que sigue una rmetodologia basada en ¢l método cientifico, la cudl --
muestra paso a paso la serie de actividades que c= habrdn de realizar hasta -
lograr el Sistema de Informacidn “ideal" para cada situacidn particular,

En &) tercer capitulo se hace una sintesis de las principales herramien--
tas necesarias para todo disedador de Sistemas de [nformacidn,

Por (1timo, como la Administracidn estd implicita en todo tipo de organi-

zacidn que persiga un fin comin, sea o no de tipo econdmico, el desarrollo -
del Caso Prictico lo avocamos a un orqanismo de Asistencia Social,



CAPITULO 1

MARCO CONCEPTUAL.,



1.1,  EVOLUCION DE LA TEORIA ADMINISTRATIVA,

La forma en que se conoce a la Administracidn actualmente, ha sido pro-
ducto de sucesgs ocurridos en jas Gltimas décadas. Sin embargo, la Adminis--
tracidn ha constituide uns gran preocupacién de las sociedades organizadas en
toda civilizacidn.

Lta historia cel hombre estd llena de evidencias que prucban 1a existencia
de actividades que impltican el conocimiento de elaboradas retaciones organiza
das; un ejemplo de éstas son las civilizaciones Egipcia, Griega y Romana, asi
como la Azteca y Maya, que compiten con los éxitos de la civilizacidn indus--
trial moderna si se tiene en cuenta el grado de desarrollo tecnolégico de e--
sas épocas.

Es claro que existen indicios de que las organizaciones como el ejército
y 1a Iglesia Catdlica Romana, fusron las que introdujeron inovaciones tales -
como “lineas de mando”, relaciones de autoridad formal, y otros elementos ad-
ministrativos que en Ja ictualidad forman parte de tnda organizacién.

A mediados del siglo XVIII, 1a Revolucidn Industrial produjo el desarro--
Tlo de centros de trabajo que dieron por resultado una mayor utilizacidn de -
Ta maquinaria y de) trabajo del hombre, lo que acelerd la era de las relacio-
nes entre patrones y empleados,

Durante los siglos XVIIl y X1X Jos economistas como Adam Smith y Alfred G.
Marshal se convierten en los precursores de una gran parte del pensamiento ac-
tual sobre la Administracicn.

Smith popularizd la idea de 13 especializacion de la mano de obra; Marshal
se contd entre los economistas aue se preocuparon del funcionamiento de la em-
presa y de lTa forma en gue debia administrarse.

No obstante, fué hasta el siglo XX cuando se desarrolla la moderna teoria
de administracién. De ese entonces hasta ahora se han dado varios pasos fmpor
tantes en pro de una Teoria Moderna de Administracion, siendo los principales:

1.1. FREDERICK W. TAYLOR (1856-1950)

Creador en gran parte de 1a “Administracién Cientifica" y de la inicia-
cién del movimiento administrativo maderno. Fué une de Tos primeros en reali
zar un examen detallado de los pasos del proceso del trabajo con idea de mejo
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rarto cientificamente; creador del estudio de tiempos y movimientos, y de o--
tros métodos de ingenierfa industrial de la €poca actual. Basaba su teorfa -
en que Ja motivacidn principal de los trabajadores era el incentivo econdmico.
Su principal aportacién a la teoria administrativa es:

a) E} empleo de normas de control para el trabajo.
b) ta separaciin de Planeacidn y Ejecucidn.

¢} La organizacidon funcional.

d) E1 principio de excepcidn.

1.2, HENRY FAYOL (1841-1925).

Contempordneo y conocido de Taylor, se considera el "Padre de la Adminis
tracién Moderna". Su principal contribucidn consistié en definir los elemen--
tos hdsicos de ta administracidn y expresar los principios generales de la --
misma. Los elementos de la administracidn que establece son los siguientes:

a) Previsidn

b) Organizacién
c} Coordinacion
d} Control

En realidad, las tdcnicas de Planeacién, Organizacidn y Control se han con
vertido en conjuntos sustanciales de conocimiento por propio derecho.

1.3. LOS EXPERIMENTOS HAWTHORNE (1930-1940).
Antes de 1920 se sostenia que las Gnicas motivaciones de Jos trabajado-
res eran los salarios y las sanciones que el patrdn queria imponer.

Los famosos experimentos efectuados en la fibrica Hawthorne de la Western
Electric, destinados a medfr el efecto de los cambios en las condiciones fisi
cas de trabajo sobre la produccién, demostraron que la productividad de los -
trabajadores se afectaba mds debido a los factores humanns, los sentimientos
de Tos trabajadores respecto a su interaccién 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 fisicas de trabajo, las sanciones o los incentivos, sino mis bién, el ais
lamiento del trabajador y su sensacibn de anonimato,
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Por primera vez se dig atencidn al trabajador, a su medio anbiente de tra
bajo y @ sus relaciones interpersonales en los grupas de los cuales forma par
te.

1.4. LA COMPUTADQRA ELECTRONICA.

Uno de los mds sorprendentes adelantos on muchas décadas ha sido la com
putadora electrdnica. La importancia que se da actualmente a la informacidn
como un mecanismo de integracidn y el movimiento hacia la estructuracién o la
programacidn ce decisiones, dan una mayor evidencia de Ja influencia de la --
computadora sobre las técmicas administrativas. Los efectos de la computado-
ra sobre 12 practica c2 13 administracidn, se han hecho evidentes en tres as-
pectos fundamentales:

Primers: la computadora viene a facilitar el andlisis de problemas y sis
temas matemdticos demasiado grandes o complejos.

Sequndo: proporcicna un alto nivel de automatizacidn para las decisiones
programadas de rutina, que anteriormente eran del dominio de los empleados y
de los gerentes de nivel inferior.

Tercero: las aplicaciones ordinarias de la computadora a la toma de deci
siones en las organizaciones y e) mantenimicnto de archivos.

E1 procesamiento de datos en gran escala es una cperacidon de “fibrica” en
cudnto a }a automatizacidn de los procesos y el almacenamiento y recuperacidn
repetida <e la informacidn da operaciones rutinarias. Sin embargo, adn cuan-
do la computadera puede aumentar la eficiencia de una organizacidn, suminis--
trando informacién que conduzea a una mejor planeacidn, mejor toma de decisio
nes y control de las actividades de 1a empresa, existen una serie de desafios
que actualmente son objeto de estudio y controversia, entre otros estdn:

a) E1 desafio en el disefio de los Sistemas de Informacidn. El disefo de
8stos, es una tarea compleja y exigente, que con frecuencia ha ocacionado re-
sul tados internos decepcionantes, incluyendo una mala imdgen en el usuario y
serias repercusiones econémicas.

b) Interrogantes sobre la estructura de las organizaciones: ¢ se ird a -
alterar drasticamente la estructura de una determinada organizacidn como con-
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secuencia de la introduccidn y utilizacidn de sistemas avanzados ?. ¢ LoOs gry
pos de trabajo necesitardn reorganizarse y los departamentos que hoy existen
tenderdn a reubicarse 2.

c} E) problema de la opurtunidad. Las organizaciones que cuentan con re
cursos limitados de computadoras, puader tener dificultades para competir con
los que poseen equipos mds sofisticados para planear y tomar decisiones.

1.5. LA TCORIA MODLRNA DE LA ORGANIZACION.

Aunque esta Teorfa no puede atribuirse a ningGn individuo en concreto,
de 105 ados 40°'s a los 50's comienza la transicidon del enfoque tradicional y
funcional & una preocupacidn de Ta estructura organizacional y del comporta-
miento humano. A partir de entonces se inicia una tendencia a considerar no
s610 las funciones gerenciales de planear, organizar y controlar, sino que
también los procesos de actividades coordinadas y las técnicas de toma de de
cisiones. Ademds, 1a Teoria Moderna de Organizacidn inicid el estudio de --
distintos sistemas sociales, metas y factores ambientales del proceso admi--

nistrativo encaminado hacia:

* |a identificacibn de los individuos y grupos que poseen la capacidad
de dirigir a la organizacién.

* las condiciones bajo las cudles puede hacerse efectivo el poder. Di-
cho de otro modo, las funcicnes administrativas de planeacién, organizacidn
y control no pueden llevarse a cabo sin considerar el sistema social de la -
organizacidn.

* la creciente intervencion de tas ciencias del comportamiento dentro -

de la organizacidn moderna.

Debido al interés en el estudio de la administracidn y de sus disciplinas
re}acionadas, 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-
ministracion, se ha convertido ahora en campo para una gran diversidad de dis
ciplinas relacionadas. E) socidlogo, el psicilogo, el antropdlogo, el econo-
mista, el matemdtico, el politico, etc., son algunos de los que proponen enfo
ques especiales y especificos para la administracidn.

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



diversas disciplinas, sin que éstas se excluyan mutuamente, ya que en reali--
dad sus conceptos principales son compatibles.

Hay que evitar la concepcidn de cualquier enfoque como la concepcifn total
de la administracion y considerar cads una de ellas como una solucidn parcial
que puede ser Gtil en determinada dpoca y para un problema dado, A continua-
cidn se mencionan estas Escuelas y su temdtica principal:

1.5.1., ESCUELA DEL COMPORTAMIEMTO.

Sus partidarios se pueden dividir en el grupo del comportamiento huma-
no, y el grupo de sistemas sociales. E1 primer enfoque se basa en que la admi
nistracidn consiste en hacer las cosas por conducto de la gente, por lo tanto,
para que el gerente tenga éxito cebe comprender las relaciones humanas, el 1i-
derazgo, y los demds enfoques que a éste respecto sedalen las ciencias del com
portamiento; siendo €ste el camino para lograr mayor productividad y motiva--~
cién mediante la utilizacion de 1as relaciones humanas.

E1 sequndo enfoque, aunque estd estrechamente 1ijado al comportamients hu-
manc, se diferencia por considerar a la Adainistracidn como un $istema social,
es decir, sus partidarios consideran a la organizacidn formal en términos de -
relaciones culturales de varios grupos sociales y no como un sistema de rela--
ciones de autoridad. Lla interaccidn de los que forman parte del sistema de or
ganizacidn y ta cooperacién son factores indispensablas para lograr la compati
bilidad entre las metas de la organizacidn y las del grupo.

1.5.2. ESCUELA EMPIRICA.

A veces Plamada “enfoqus de T experiencia™ o de la “costumbre”, anali
za ta Administracidn mediante el estudio de la experiencia. Sus partidarios,
para Tos problemas de toma de decisiones y para la solucidn de los mismos, es-
tudian los éxitos y los errores da casos semejantes para poder aobtener genera-
Yizaciones sobre problemas parecidos o solucidn a uno especifico. Actualmente
en el mundo académico la Escuela Empirica estd representada por los colegios -
de negocios que ensedan con el método de casos practicos.

Este enfoque desarrolla mds bién las pericias requeridas para la solucidn
de problemas, ya que en ta Administracidn se corre @) riesgo de que las solu--
ciones anteriores no sean adecuadas pard problemas actuales y que no puedan a-
plicarse al futuro, o de una a otra organizacién.



1.%.3. ESCUELA DE LA TEQRIA DE DECISIONES.

La toma de decisiones es la tarea mds trascendente de los gerentes y
ésta escuela afirma que tanto la toma de decisiones com el proceso que lleva
a ella explica Ya mayor parte de lo que hacen los ejecutivos. Herbert Simon
dice: "Me parece muy conveniente tomar ciertas libertades con el idioma usan-
do el término toma de decisiones como si fuera sinénimo de administrar”.(1)

En su contexto mis amplio, incluye lo siguiente entre las actividades que

preceden a 1a decision:

a) Buscar situaciones para tomar una decision.
b} Buscar posibles alternativas de accién,
c) Escoger entre @stas alternativas la mas adecuada.

Lla toma de decisiones es un aspecto fundamental de la administracidn, sin
embargo, decir que todo el conjunto de teorias administrativas pusde basarse
en la estructura de la toma de decisiones, equivale a simplificar demasiado -
el problema, aunque las decisicnes pueden ser el resultado final de 1a admi--
nistracidn ya que otras disciplinas y enfoques suministran a los gerentes to-
do el conjunto de conocimientos que requieren.

1.5.4. ESCUELA CUANTITATIVA.

LLamada a veces Escuela Matemitica, describe a la Administracién en -
términos de problemas matemiticos, relaciones y datos medibles, con la finali
dadg de cuantificar las variables que intervienen para 12 solucién de un pro--
blema. £sta [scuela se enfoca principalmente a la toma de decisiones y a) a-
ndlisis de sistemas.

En general, la utilidad prictica de ésta Escuela estd }imitada por la ca-
pacidad de definir las variables de una ecuacidn administrativa, asi como su
cuantificacidén; pero la complejidad del comportamiento humano, dificulta su -
descripcidn en términos cuantitativos en esta etapa.

1.5.5. ESCUELA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

E£s el enfoque mas conocido, frecuentemente se le llama "tradicional”,
"universalista” o "funcional". Se origind basada en los escritos de Henry Fa
yol, donde é1 consideraba que el trabajo de 1los gerentes es universal, inde--



pendientemente del tipo de organizacidn o del nivel que ocupen.

La descripcidn y andlisis de las funciones administrativas se enfocan fun
damentalmente a 1a planeacién, la organizacidn, la dotacién de recursos, la -
direccibn y el control. Cada una de éstas funciones tienen sy conjunto de co
nocimientos de otros campos de Ja ciencia, y €sta escuela no s6lo no niega la
validez de otros enfoques para la Administracidn, sino que utiliza la metodo-
logia y las técnicas de otras escuelas para desempefar las cinco funciones ad
ministrativas,

La figura No. ! presenta la divisidn que hacen del Proceso Administrativo
diversos autores. Entre ellos, elegimos al autor mexicano Aqustin Reyes Pon-
ce quien define las etapas del Proceso Administrativo de la siguiente manera:

PREVISION:

"flemento de la administracidn en la que, con base en las condiciones fu--
turas en que la empresa habri de encontrarse, reveladas por una investiga
¢ién técnica, se determinan los principales curcws de accibn que nos per-
mitirdn realizar Tos objetivos de esa misma eapresa".{(2)

PLANEACION:
“£s fijar el curso concreto de accidn que ha de seguirse, estableciendo -
los principios que habrdn de orientarlo, las secuencias de operaciones =
para realizarlo y la determinacidn de tiempos y nimeros necesarios para

su realizacidén”. (3)

ORGANIZAL TN
"fs la estructuracidén 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 mixima eficacia den-
tro de los planes y objetivos sefialados". (4)

INTEGRACION:
"Obtener y articular los elementos materiales y humanos que la Planeacion
y la Organizacidn sepalan como necesarios para el adecuado funcionamien-
to de un organismo social", (5)



EL PROCESO ADMINISTRATIVO, ALGUNOS AUTORES (FIG.Hol)
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DIRECCION:
"Impulsar, 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 mds eficaz los planes sefalados”. (6)

CONTROL :
“"Es la medicidn de los resultados actuales y pasados en relacidén con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar
y formular nuevos planes“. (7)

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

Es posible que la aparicidn del enfoque de sistemas para la administra--
cibn resulte la mds importante de todas. Utilizamos el témino “resulte” por-
que todavia se encuentra en proceso de desarrollo, por lo que es dificil cuan-
tificar su verdadero impacto.

Todas Jas definiciones de sistemas son semejantes. Describen un sistema
como un conjunto de partes complejas que forman un todo para lograr un objeti
vo. La esencia del enfoque consiste en que,cuando se combinan eficazmente las
partes, el total es mejor que cada una de ellas individualmente.

En el desarrollo de una teoria moderna de administracidén, el problema con-
siste en reunir o formar un sistema con los diversos enfoques, principios o -~
técnicas de las teorias existentes. Debidamente integrado este sistema admi--
nistrative, logrard con mds eficacia el objetivo que si actuaran aisladamente
las técnicas mencionadas.

El enfoque y andlisis de sistemas tiene su base en el desarrollo de la In-
vestigacidn de Operaciones durante la Segunda Guerra Mundial y en la evolucién
del concepto administrativo de los sistemas de armamentos después de ella. Des
de entonces el enfoque se ha usado cada vez mds en los problemas econémicos, -
sociales y de la organizacidn.

¢ Por qué surge el enfoque de sistemas en la Administracién ?
1.~ Debido a 1a complejidad de las organizaciones modernas en cudnto a:

* Revolucidn tecnoldgica.
* Investigacidn y desarrollo de productos.
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Explosidn de la informacidn.

2.- Por la evolucidn y desarrollo del campo administrativo en cudnto a:

*

Sistemas de informacidn, que se explican por la necesidad de contar con
elementos que ejerzan una accidn reciproca de autorequiacidn en la bus-
queda de metas entre las partes de un sistema.

Sistemas de retroalimentacidn de informacidn gue se ocupan de la forma
en que debe utilizarse la informacién para fines de control.

Toma de decisiones, ya que la idea de programar 1as decisiones es actual
mente una consideracidn basica de la administracidn y del diseno de Sis-
temas de Informacién. §1 las decisiones pueden basarse en una politica,
un procedimiento o una regla, es probable que resulten mds adecuadas y -
mas econbmicas si ademds pueden programarse en una compu'adora.

La ciencia administrativa como tal, si se considera que lo importante -
en ta administracién no son las técnicas matemsticas de que pueda hacer
uso, sino el enfogue de ésta para la solucian de problemas, ya que uno
de los objetivos principales de estas técnicas es el disefio de reglas de
decisidn programadas. Dentro de estas técnicas se encuentra la Programa
cidn Lineal y la Simulacidn de Sistemas.

La computadora electrénica, por la enorme cantidad de manejo de datos, -
relacicnados con el almacenamiento, proceso y recuperacidén de informa---
cién; a pesar de que la computadora no es otra cosa que un instrumento -
para el procesamiento de datos o la ejecusién de cdlculos, muchas organi
zaciones la consideran como el elemento central de un sistema de informa
cién,

El enfoque de sistemas es el mds 16gico para integrar las diversas maneras
de considerar la Administracifn y también para proporcionar un m&todo que com-

bine Tos resultados de las investigaciones de otros puntos de vista en una teo
ria total.

La figura No. 2 resume la eyolucifn de la Administracidn conforme se ha --
descrito,
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1,2, TEORIA IE SISTEMAS,

Se ha mencionado que uno de los adelantos mis importantes del siglo XX
ha sido el desarrollo del concepto de Sistemas. E1 término " sistemas " ha si
do definido de diferentes maneras, cada una dti) en su contexto. Se define -
éste término generalmente como:

" Un conjunto de elementos relacionados entre s{ y dirigidos hacia un pro

pésito comin ",
En todas las definiciones de los sistemas encontramos 1os siguientes ele-
mentos:

a. Conjunto o combinacidn de partes o cosas.
b. Integrades o interdipendientes.

c. Cuyas relaciones cntre si y con sus atributos, las hacen formar un to
do unitario y organizado.

d. Cumplien con un propdsito o realizan determinada funcidn.

Se concluye de lo anterior que un sistema funciona como un conjunto com--
plejo de interacciones entre las partes compenentes y procesos que lo integran,
que abarcan relaciocnes de interdependencia entre dste y su medio ambiente. Si
ademds, el sistema es concebido como una entidad en la que influyen intereses
humanos, actividades y objetivos, se puede llegar a diferentes conclusiones o

definiciones:

" Sistema, es la concepcidn de un conjunto que funciona como un todo debi-

do a la interactuacidn de sus partes

" Sistema, es el conjunto de componecntes cuya interaccién engendra nuevas
cualidades que no peceen los elementos integrantes separadamente ".

Siempre que un conjunto de variables sc interconectan para satisfacer cier
to objetivo, forman un sistema. Si no poseen ésta caracteristica, simplemente
serd un agrupamiento de elementos.
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Par ello, podemos comprender a la empresa no solo como el conjunto de re
cursos humanos, materiales, financieros y técnicos, sino también por las rela
ciones establecidas entre ellos.

1.2.1. CLASIFICACION DE SISTEMAS.

Para la mayor comprensidn de cualquier sistema, es necesario atender a --
sus caracteristicas, y de esa manera ubicarlos para sy estudio. A continua---
cidn se presenta la clasificacidn general de sistemas y posteriormente su ubi-
cacidn dentro de los sistemas generales, sistemas de organizacidn y sistemas -
de informacidn:

a.  SISTEMAS CONCEPTUALES Y EMPIRICOS

b.  SISTEMAS NATURALES Y HECHOS POR EL HOMBRE
c.  SISTEMAS SOCIALES Y DE HOMBRE-MAQUINA

d.  SISTEMAS ABIERYOS Y CERRADQOS

e.  SISTEMAS ESTACIONARIOS Y NO ESTACIONARIOS
f.  SUBSISTEMAS Y SUPRASISTEMAS



CLASIFICACION GENERAL DE
SISTEMAS

CLASIFICACION LE SISTEMAS DE
ORGANTZACION

CLASIFICACION OF SISTEMAS DE
INFORRACION

CONCEPTUALES:

Se ocupan de Jas estructuras teg
ricas, teniends o no equivalente
en el mundo real. Son siitemas
de explicacién o clasificacign.

EMPIRICOS:

Son generalmente sistemas concre
tos de operacidn, compuestos de
personas, materiajes, maguinaria,
otc. [stos sistemas pueden obte
nerse de tos conceptualus y por
1o tanto, representan la conver-
5i6n de lo tebrico en prictico.

CONCEPTUALES :

Aquellos que estudian Ja teorfa,
organogramas y manuales de un or
ganismo.

EMPIRICOS:

Estudian ¢l elemento humano de -
un organismo social, sus activi-
dades y relacfones reales.

CONCEPTUALES ¢
Aquellos que estudian o5 mode=-
los o Ja teorfa de Sistemas de -
Informacidn,

EMPIRICOS:
Todo aquel sistema especifico en
accibn,

91



CLASIFICACION GENERAL OF
SISTEMAS

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE
ORGANTZACION

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE
INFORMAC ION

MATUPALES:

ta ecologis de la vida es un sis
tema natural y cada organisso re
presenta un sistema natural dni-
€0 y propio.

HLCHOS POR €8 HOMBRE :

Surgen cuando el hombre se reu--
nid por primera vez en grupcs. -
Se pusde sencionar desde un sis-~
tema de manufactura en una fabri
ca nasty un sistera de explora--
cién espacialy se puede decir --
que sus objetivos son muy varia-
dos.

NATURALES :

£1 hombre por naturaleza es gre-
gario, por lo tanto, al reunirse
en grupgs forma orzanizaciones -
de una u otra indole.

HECHOS POR IL HOMERE:

Se considere cualguier organiza-
cion del hombre, que por volun--
tad o necesidad ta cree.

HECHOS PGR EL HOMDRE:

Los hombres cresn Jos Sistemas
de Informacidn de acuerdo o una
necesidad especifica y no nacen
expon tdneamente .

I



CLASIFICACION GENERAL DE
SISTEMAS

CLASIFICACION DE SISTEMAS BE
ORGANIZACTON

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

SOCTALES:

Aquellos que se componen de gru
pos de personas, cuando la es--
tructura de organizacidn 3 ot -
compartamiento hymano €5 lo mds
importante aunque lo impulsen -
objetivos diversos.

HOMBRE -MAQUIHA:

La mayor parte de los sistemas
empiricos quedan bajo ésta cla
sificactén. Es diffici]l conce-
bir un sistema que sélo impul-
se mdquinas.

Los sistemas puros de mdquinas
tendrfan que obtener Sus pro--
pias entradas y mantenerse a «
sf mismos o autoregularse.

SOCIALES:
Cualquier organizacidn de perso
nas que persiga un fin comin.

SOCIAL Y DBE HOMBRE-MAQUINA:

Los Sistemas de Informacidn pue
den considerarse puramente des-
de el aspecto humano, que incly
ye la comunicacidn, la informa-
cién y 1a toma de decisiones.
En su forma mds refinada inclu-
yen equipo tal como la computa-
dora y por tanioc es un sistema
hombre-miquina,

81



CLASIFICACION GENERAL DE
SISTEMAS

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE
ORGAMIZACION

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

ABIERTOS:
£s todo aquel que interactia
con su medio ambiente.

CERRADOS:
Es todo aquel que no interac--
tia con su medio ambiente.

ABIERTOS:

Todo organicmo social es un --
sistema abierto porque tiene -
una influencia directa del me-
dio ambiente donde se encuen--
tre.

ABTERTO-CERRADD :

Para la toma de decisiones de la
operacion interma de un organis-
mo, el Sistema de Informacidn --
puede funcionar sin que exista u
na influencia directa del medio

externo. 5in embargo, dentrc de
las funciones de planeacidn y to
ma de dectsioncs, habrd de consi
derarse el ambiente externo que

si afecta directamente a toda Or
ganizacidn.

61



CLASIFICACION GENERAL DE
SISTEMAS

CLASIFICACION DE SISTEMAS OE
ORGAN [ ZAC IO

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

ESTACIONARIOS:
Son aguellos cuyas propiedades
no varian significativamente,

KO £STACIONARIOS:

Aquelios cuyas propiedades o -
caracteristicas atienden a un

desarrollo o varfan en ciclos

repetidos.

NO ESTACIONMARIOS:

Generalpente, los sistemas de -
organizacifn tienden a canbiar
para adaptarse a su medio am---
blente a largo plazo.

ESTACIONARIQS:

Una vez que se ha disedado, se

supone gue e} Sistema de Infor-
macidn manejard clerta clase de
problemas en una base mds 0 me-
nos de rutina y que suministra-
ré informacidn a la administra-
cidn de acuerdo a su programa -

especifico.

NO ESTACIONARIGS:

La caracteristica dindmica o de
“ajuste", deberd ser parte de -
un Sistema Total de Informacidn,
adaptindose a las necesidades -
del organismo del que forma par
te.

02



CLASI¥FICACION GENERAL DE
SISTEMAS

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE
ORGANIZACION

CLASIFICACION DE SISTEMAS DE
INFORMAC 10N

SUBSISTEMAS:
Dentro de un sistema. las par--
tes mds pequefas enfocadas a un

objetivo, se 1laman subsistemas.

SUPERSISTIMAS:

Este término, ordinariamente no
es utilizado como antTtesis del
subsistema, Sino que también de
nota otros sistemas grandes y -
complejos.

SUBSISTEMAS:

Pueden ser definidos generalmen
te como una seccidn o parte de

la organizacion. Por ejemplo:

el drca de ensambie es el suba-
sistema de produccidn que a su

vez es un subsistoma del siste
ma total de organizacién

SUPERSISTEMAS:

Se reconoce como el medio am---
biente o entorno de una organi-
zacign.

SUBSISTEMA-SUPERSISTEMA:
Actualmente los Sistemas de In
formacidn, se disefan primor--
dialmente como subsistemas de
un posible Sistema Total de In
formacidn y refinado para una
gran organizacidn o industria.
Ciertamente se aproximard a un
supersistema, pero ésta es mas
una probabilidad y no una rea-
lidad.

12
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1.2.2. CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS,

Todo sistema tieme las siquientes caracteristicas principales:

1. Entrada

2. Proceso

3. Salida

4, Medio Anbiente

5. Relaciones

6. Retroalimentacion

7. Control

8. Tiempo de Respuesta

9. Estabilidad

REPRESENTACION GRAFICA DT UN SISTEMA
ENTRADA SALIDA
PROCESH
g
G A
¥ AGCION CORBECTIVA
R
ot
EX
' -y,
Sl mmm - CONTROL
{3

Figure 0.3

En 1a figura anterior, el concepto de sistema, se refiere al conjunto de
objetos relacionados de antemano para "procesar” lo que se denomina entrada o
insumo, y convertirlo en un producto o salida, que e<td definido por el obje-
tivo del sistema y gque puede o no tener un dispositivo de control que permita
mantener su funcionamiento dentro de los 1imites preestablecidos.
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ta CNTRADA es el insumo con el que di comienzo el Sistema de Informacidn.

E1 PROCESO, se constituye por una o varias etapas del sistema interrela--
cionadas de tal forma que traigan como consecuencia la transformacién de
los insumoes en un producto, pudiendo éste a su vez ser la entrada o insu-
mo de otro proceso del sistema.

La SALIDA, son los informes que cumplen con las necesidades del Sistema -
de Informacidn para las cuales fué disefado, en otras palabras, es el re-
sultado que se obtiene de procesar las entradas. Las salidas deben dise-
farse de tal forma que sean comprensibies para los usuarios del sistema.

E] MEDIO AMBIENTE en que se encuentra el sistema, es todo aquello que ro-
dea y ejerce influencia sobre el sistema. Anteriorente se explicd como
el medio ambiente influye fuertementc <n los sistemis “abjertos”, mien---
tras que en los “cerrados” esta intluencia es casi nula.

Las RELACIOHES es toda aquella interactuacidn que se da entre los subsis-
temas de un sistema total.

La RETROALIMENTACION es la funcidn que consiste en abtener informacidn del
sistema para efectuar una comparacidn entre 1o efectuado {salida o produc-

to} y los estdndares preestablecidos para un resueltado determinado

La funcidn de CONTROL es a través de la cual se efectida una medicidn de -
Jos resultados actuales en relacidn a los esperados, con el fin de apli--
car una accibén correctiva o mejorar el sistema en funcidn de su objetivo.

€1 TIEMPO DC RESPUESTA es un dispositive de control y se define como el -
tiempo que transcurre desde que un fendmeno altera al sistema de manera -
imprevista produciendo una desviacidn, hasta que se aplica una accién co-
rrectiva. Si el tiempo de respuesta es demasiado largo, se corre el ries
go de que lta accién correctiva no sea oportuna.

La ESTABILIDAD es la caracteristica que se da cuando todos los elementos
del sistema realizan su funcidn en la medida necesaria para que el siste-
ma cumpla con su objetivo. Si por el contrario, dentro del sistema exis-
tiera una desviacién en cualquiera de sus funciones el elemento control
actiia para estabilizar nuevamente al sistema.
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1,3, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

Para la Administracidn, el drea de Sistemas y Procedimientos Administra--
tivos, forma parte integral del trabajo de cada persona que supervisa, dirige -
o administra las actividades de subordinados, teniendo una responsabilidad in--
herente por los sistemas y procedimientos administrativos que emplean é1 y sus
subordinados: el cém efectuar las tareas, la forma, medios, asi como la meto-
dologia de los procesos de trabajo empleados.

Los sistemas y procedimientos son, por tanto, un elemento de 1a administrg
cidn para el personal que debe ejercer una funcidn de supervisidn para conver--
tir todos 105 recursos de una organizacidn en Gtiles y efectivos, coordinando
e integrando las actividades de otros a base de trabajar con recursos materia-
les y humanos para lograr Jos objetivos de ja organizacidn. Se encuentran den
tro de la administracibén en lo que se refiere a la técnica, como herramientas
de que se vale el area de Sistemas para crear o perfeccionar la organizacidn.

ta funcidn de Sisteras y Procedimientos Administrativos se entiende como -
el andlisis de los planes de accifn colectivos: procedimientos, formatos y e--
quipos con el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de un organis-
mo.

Considerando que los sistemas sirven a la administracidn como una herra---
mienta, su evclunidn y su tendencia se van desarrollando 2 la par que la ad---
ministracién y en forma paralela a la vida de las organizaciones.

El Proceso Administrative se requiere para manejar la operacidén de cual--
quier tipo de organizacidn; considerando Jas etapas de éste, y definidas en
términcs de concepto de sistemas, tenemos:

PLANEACION:

En ésta etapa se seleccionan los objetivos de la organizacidn asi como ---
las politicas, programas, procedimiantos y métodos para lograrlo. Esta fun---
cidn proporciona escencialmente una estructura para la toma de decisiones inte
gradas y es importante considurarla para cualquier sistema hombre-mdquina.

ORGANIZACION:
Es la etapa en 1a que se coordinan el personal y los recursos de un siste-
ma, en tal forma que las actividades que ellos realizan las conduzca al Togro
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del objetivo del sistema. Esta funcidn administrativa fmplica la determina-
cién de las actividades requeridas, la subdivision de éstas actividades y la
asignacidn de Ja autoridad y responsabilidad, proporcionande la interconec--
cidn entre todos los subsistemas del sistema de organizacién total.

DIRECCION:

Bdsicamente ésta funcidn es la de transferir informacidn entre los cen--
tros de decisidn de los subsistemas de la organizacidn.

CONTROL :

£l Control es la medida y correccibn de actividades de los subordinados -
para asegurar el logro de un plan, incluyendo el intercambio de informacidn -
entre 1os subsistemas y el sistema total con su medio ambiente.

E1 Proceso Administrativo, para su estudio, se particulariza en etapas, e
1o no significa que sean actividades independientes, sélo que la realizacidn
adecuada de cada una, es dependiente de la actuacién de 1as otras.

Partiendo de lo anterior, los Sistemas Administrativos se ubican dentro del
Process Administrativo en la etapa de PLANCACION pergue:

* £n la Planeacidn se definen los objetivos. se efectiua la ordenacién de -
105 recursos humanos y materiales y se determinan 1os métodos y formas -
de organizacién, estableciendo los procedimientos adecuados para coadyu-
var a la consecucifn de los objetivos de la organizacidn.

*

Para la realizacidn de objetivos se deben establecer planes de accidn y
dentro de éstos se encuentran los Sistemas Administrativos que constan -
de polfticas, procedimientos y métodos.

*

Cuestionar qué, cudndo, quién y c6mo va a hacerse, se responde integrando
a los sistemas, procedimientos, métodos, normas de calidad, estandariza--
¢idn de las practicas de trabajo, elaboracidn y publicacidn de Manuales -
de Operacidn y Organizacidn.

Los Sistemas Administrativos se ubican también en la etapa de ORGANIZACION
porque:

* Son herramientas de que se vale la Direccién de la organizacién para cre-
ar o perfeccionar la organizacidn como un sistema total.
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* A través de la funcidn de Organizacion se combinan de manera eficiente
todos los recursos del organismg.

»

Dentro del drea de Sistemas Administrativos, la Organizacién es el mo-
delo de formas y procedimientos en 1os cudles un nimerg de personas se
relacionan entre si en el establecimiento de propdsitos combinados.

-

Bajo el concepto de sistemas, el proceso de Organizacién es visto como
una serie de partes que incluyen al individuo, a los grupos de trabajo
informal, a la organizacidn fcrmal y al medio ambiente que tienen un -
impacto directo dentro del organismo.

Se ubican también en la etapa de CONTROL porque:

* £1 Control debe existir en todas y cada una de las funciones que se den
dentro de una organizacién.

»

En el desarrollo y disedn de sistemas, los mecanismos de control tienen
como funcidn la de informar, evaluar y apoyar 2l sistema.

*

Es la medida para identificar las variaciones en las operaciones de un
sistema respecto de una norma del plan, reportando las variaciones o -
necesidades de correccidn del mismo,

*

Cuando un sistema estd fuera de contral, puede surgir la necesidad de
una nueva planeacidn o nuevo disero del mismo.

£
marco de referencia para inteqgrar ol proceso de toma de decisiones en un or-

»ito de la Tearia de Sistemas Administrativos, es proporcionar un

ganisine, dimensionado coma un sistema abierto que posee organizacidn y que -
tiene una interaccién dindmica con su medio ambiente y con las partes que lo
forman, interrelacionadas y asociadas con el propésito de legrar un nimero -
de objetivos tanto a nivel organizacional, como de las partes individuales.

E1 enfoque integral de Sistemas Administrativos se avoca al andlisis de
la totalidad de los componentes o aspectos de estudio de un organismo, asf -
como de sus interacciones v relaciones, partiendo de un panorama del ambien-
te externo del mismo, sus objetivos, recursos, limitaciones y caracteristi--
cas, para llegar a profundizar detalladamante en un aspecto especifico del -
sistema,
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El estudio de 1os Sistemas Administrativos contempla el andlisis de la -
coinunicacidn de los elementos que lo componen y 1a funcidn de 1os mismos.

LA COMUNICACION:

£l intercambio de estimulos y reacciones entre el sistema y sus subsiste
w5, se denomina comunicacidn, Esta es un elemento clave para que un siste-
ma permanezca, si es oportuna, eficiente y utiiiza los canales adccuados.

Al mencionar esta comunicacidn en el estudio de sistemas, se debe mencio
nar que a cada sistema le es dtil un determinado lenguage técnico, propio de
sus operaciones., Este lenguage consiste en un conjunto de palabras y sfmbo-
los que utilizan un cGdigo para aplicar & 1nterpretar este lenguaje ante los
estimulos o sefales de los objetos en corwunicaciin.

ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN SISTEMA:

* Personal que interviene
HUMANO * Acciones que se efectiern
t' Interrelaciones del personail

El elemento humano estd incluido con sus habilidades, idiosincrasta y ca
racterfsticas individuales de todos los integrantes del sistema, representan
do la fuerza de trabajo que realiza todas las tareas dentro del sistema,

* Edificios
FISICO * Capital
* Equipos, etc.

EY elemento fisico estd integrado por todos los recursos materiales que
en mayor o menor grado son aprovechables para el funcionamiento de un siste
ma. Estd constitufdo por elementos tangibles,susceptibles de uso, medicién
y control, que facilitan o permiten el trabajo del elemento humano.
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[’ Datos
INFORMACION {* Archivos
* Manyales, etc.

Este recurso se integra por: canales de comunicacién, organogramas, re-
glamentos, manuales, instructivos, circulares, férmulas, presupuestos, 0 --
cualquier forma impresa, microfilms, cintas magnéticas, tarjetas perforadas,
cassets, diskets, etc., incluyendo ademds la informacién de tipo informal -
como parte de cualquier sistema administrativo.

LA FUNCION DE LOS SISTEMAS:

Esta funcidn se define coma: “[1 andlisis de los planes de accidn colec-
tivos, procedimientos, formas y equipo, con el fin dc simplificar y estanda-
rizar las operacicnes de ung empresa, yd que todas las funciones administra-
tivas de produccidn, mercadatécnia, ventas, finanzas, compras, relaciones in
dustriales, etc., se ejecitan por medio de rutinas o sistemas y procedimien-
tos que convierten en accidn los planes de la Direccién de Ta empresa". (8)

Sus principales uscs en la organizacidn son:

* Controlar

* Generar accion

* Proveer informacidn

* Utilizar eficientemente Yos recursos
* Establecer procedimientes

* Filtrar la informacidn adecuada

* Coordinar

1.3.1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y METODO.

Los procedimientos son las normas preestablecidas que definen en forma -
secuencial las operaciones que se deben efectuar. Deben servir y estar en -
relacién al sistema, y supeditarse a las caracteristicas del mismo. Define
el & QUE HACER 7, ¢ QUIEN ?, & DONDE 7 y & CUANDO ?.

E1 método, es un conjunto de instrucciones detalladas que definen la for
ma de realizar una operacidn. Son el complemento de los procedimientos y de
fine el " COMO HACER ".
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Jerarquizando en una escala ascendente de valor, tendremos que: los méto
dos sirven a los procedimientos administrativos que forman parte de) Sistema
de Informacidn, el cual es una técnica al servicio de la Administracidn.

E1 procedimiento proporciona un medio definido de actuacién. Por tanto,
el procedimiento debe estar escrito, ya que con frecuencia es la dnica herra
mienta con la que se ordenan las diversas acciones de trabajo en una secuen-
cia razonable.

Normalmente los procedimientos se eapanden dentro de las diferentes dre-
as de la organizacién, siendo pocos los procedimientos que no se relacionan
con mds de dos drcas, aumentando asi el control que debe ejercerse sobre los
mismos .

Por Yo anterior, puede suceder, que aunque Tos procedimientos son instru
mentos para lograr que se realicen eficientemente las tareas en una cierta -
forma para su control, los procedimicntos pueden hacer que la rigidez depar-
tamental impida la respuesta al cambio o a las inovaciones cuando cada depar
tamento con un criterio especializado, ajusta cada procedimiento a su opera-
cifn particular.

También sucede que los procedimientos estén fuera de control a causa de
que se pretenda hacer uso de ellos para dar solucidn a ciertos problemas -
que bien pueden ser solucjonados mediante una reestructuracidn de Tas poii-
ticas por ejemplo.

Cuando se pretende mostrar a las personas como trabajar en equipo, no -

es tarea facil. E£ste es uno de los objetivos mds importantes qua el docu--
mento de sistemas debe hacer y también, el mds dificil de reflejar.
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1,4, SISTEMAS DE INFORMACION,

La informacidn es necesaria en todos lus campos del pensamiento humano
y de la accidn. En comparacidn cun les que * no poseen informacidn “, los in
dividuos que la poseen en forma adecuada, tienen mejores oportunidades en su
profesidn y estdn en ventaja para tomar decisiones.

Todos los gerentes deben 1levar a cabo ciertas tareas y funciones adminis
trativas bdsicas, y la forma en que las lleven a cabo, determinard el €xito -
de cualquier empresa., En el mismo sentido, la forma en que tales funcicnes -
se desempefien, depende en parte del grado en que estén satisfechas las necesi
dades de informacidn, ya qu2 cada funcidn implica la toma de decisiones y €s-
tas se apoyan en una buena informacién.

Una informacidn de calidad en manos de personas que la utilicen eficiente
mente, sera el mejor respaldo para tomar buenas decisiones; y una buena actua
cibn administrativa conducird a loarar de manera Gptima los objetivos de una
organizacidn. ODe éste mede, la informacidn constiturye el elesante de cohe---
sion que mantiene unida a 1a organizacidn.

i Qué informacidn es necesaria ?. Todo gereate deberd conccer el propdsi-
to de la organizacidn, sus politicas, sus programas, sus planes y matas, a par
tir de esta informacion utilizard su método de andlisis para usarla en su prdc
tica administrativa.

Un factor adicional, es que la informacidn requerida en los niveles opera-
cionales es 3610 aquella que sirva para la toma de decisiones operacionales; -
esta e3 informacion detallada y diaria sobre la overacidn de departamentos es-
pecificos.

Por otro lado, la informacidn requerida en los niveles superiores, es in--
formacion fundamental para la toma de decisiones sobre politicas a largo plazo
utilizando informacidn que revele tendencias e indique excepciones.

Una generalizacidn final, es que micentras mds alto es el cargo que desempe
fle un individuo dentro de un organismo, probablemente mds vd a hacer uso de la
informacidn obtenida de fuentes externas.
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1.4.1. CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION.

La forma mds prdctica de definir un Sistema de Informacién, es tal -
vez a través del enunciado de sus principales caracteristicas:

SINERCIA:
" Es 1a accidn simultdnea de las partes separadas, aunque reciprocamente
relacionadas, que producen un efecto total, mayor que la suma de los efec
tos considerados independientemente . (9)

La sinergia en los Sistemas de informacidn, actuard siempre y cudndo, la
interaccién de las partes o subsistemas se realice en forma positiva, o -
sea, que exista un disefio adecuado del sistema.

SISTEMAS, SUBSISTEMAS Y SUPERSISTEMAS:
Un Sistema de Informacidn ostd compuesto de subsistemas jerdrquicamente -
ordenados, siendo que ¢stos a su vez, son sistemas individuales. E1 sis-
tema estd formado por una poblacidn de subsistemrs, y existe como parte -
de un supersistemd que lo rodea. Los Timites entre un sistemd y 10s su-~

persistemas, no pueden ser usualmente definidos con claridad.

Adn cuando el sistema estd hecho de subsistemis complejos, no es necesa--
rio conocer todos los detalles de la estructura de éstos Gltimos; es nece
sario Gnicamente conocer las caracteristicas de las entradas y salidas, -
de modo que los subsistemas puedan eslabonarse en un sistema total.

SUPERPOSICION DEL SISTEMA DE INFORMACION EN LA ESTRUCTURA:
Los principales subsistemas en una organizacidn son: (Ver figura No. 4)

a) el de la [.tructura Organica (o estructura de poder)
b} el Sistema de Informacidn

Se deberd conocer st la estructura orgadnica condicicna al Sistema de Infor
macidn, o si el diseio de éste es el que sugiere la organizacidn formal:

* La Estructura Orgdnica no determina al Sistema de Informacidn, ya que &s
te tiene en cuenta criterios propios de integracidn.

* E1 Sistema de Informacién no determina la Estructura Orgdnica ya que és-
ta dltima tiene recursos financieros, problemas polfticos y criterios ta
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les como la especializacidn.

De ddnde, como subsistemas que interacttan, ambos se condicionan, es de-

cir:

*

*

»

La Estructura Orgdnica condiciona al Sistema de Informacidn hasta el -
enfoque de sistemas y el desarrollo tecnoldgico.

Con 105 5istemas de Informacidn integrados se pretende detecrminar la -
estructura.

Ambos subsistemas deben ser analizados al tratar cualquiera de ellos -
de condicionarse mituamente, ambos deben ceder algo: " se suboptimizan
para Jograr la optimizacidn de la organizacién *. (10}

Otras caracteristicas de los Sistemas de Informacidn son:

a.

a

1.4.2.

Los Sistemas de Informacidn son dindmicos ya que tienen que ajustarse
continuamente a un amdiente cambiante. Toda organizacién debe adaptar
se a un meaio ambier te hostil y de competencia,

Todo Sistema de Informacidn deberd estor expresado claramente por el
disenador, de tal manera, que aquellos que no sean especialistas en -

la materia, lo comprendan y tengan acceso a €1.

. Los elementes de un Sistema de Informacidn estin relacionados en cuan

to a la operacién. De aqui 1a necesidad de diseiiarlo de modo que per
mita la integracidn dec las partes de la organizacién a la que da ser-
vicio; esta integracidn se conoce como " Enfoque Total de Sistemas “.
El Sistema de InformaciGn tiene salidas; la salida es un objetivo, pe
ro el Sistema de Informacidn estd subordinado por la decisién que se
tome en el diseio de éstas, que a su vez son el resultado de los da--
tos suministrados mediante el sistema.

ESTRUCTURA DL LOS SISTEMAS DE INFORMACION.

Un Sistema de Informacidn estd estructurado principalmente por la in

formacidn, su flujo hacia los niveles de decisién, las entradas, procesos y

salida

s de ésta, asi como los archivos y formas de recuperarla. Y finalmen-
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te, ta estructura de un Sistema de Informacidn es una serie de relaciones en
tre mdquinas, procedimientos, personas, subsistemas, etc., y el fin del sub-
sistema, del sistema o de la informacidn.

La entrada de un sistema de informacidn es el componente de iniciacidn -
con que funciona un sistema. Hay que notar que en casi todos los casos, la
entrada de un sistema, es la salida de algdn otro. ta entrada de un Sistema
de informacién se compone de datos o de informacién ya estructurada. (Ver fi
gura Ho. §).

E1 proceso es la actividad que permite la transformacidn de la entrada -
en salida. Los hombres, las maquinas, las funciones, las operaciones, la or
ganizacién y la combinacidn de todos €stos elementos, pueden antuar como pro
Cesadores y pueden analizarse como tales en el disefio do sistemas.

l.a salida, es el resultado del proceso, es la informacidn para la toma de
decisiones, o la informacién final hacia un nivel superior.

£ almacenamiento o archivo es la colocacidn de datos semejantes para re-
ferencias futuras. Solo deben ser almacenados aquellos hechos cuyo valor pa-
ra el futuro es superior al costo de almacenamiento. Los archivos mds uSua--
les son: documentos en papel, microfilms, medios y dispositivos magnetizados,
medios de papel perforado, etc.

La recuperacion de la informacidén, consiste en recolectar ésta cuando se
necesite, Los métodos van desde la bisqueda hecha por empleados del archivo,
hasta el uso de terminales de respuesta rapida.

Cualquier sistema puede definirse en términos de ENTRADA ~ PROCESO - SALI
DA, y el disefacur debe considerar 1as salidas del sistema antes que otros e-
lementos como puede ser el valor o formato de salida de la informacién o su -
proceso en si.



RELACION DE ENTRADAS Y SALIDAS DE UN SISTEMA DE
INFORMACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

FLUJO TRADICIONAL DX
AUTOMDAD

PLUJO B MHPORMACION

BALIOA
I

& v /

v 00 an
!

s ',

P

~

”~

”

(f
\ %
~ »
o %
Ad
[ b - ©
& 7z // AN pFNg P \ ‘\ A
&~ // A i 3 At A *
" < e T P -~
d Ll ] T~
— \
(Y q = i RO
SALIDA - Nt =
B TEUA m




36

1.4.3. HOTAS SOBRE LA INFORMACION.

La palabra DATO proviene del vocablo latino DATUM, que significa HE--
CHO. Los datos pufs, son mensajes sin evaluar, o la materia prima de 12 in--
formacién.

E1 término INFORMACION significa: datos organizados en forma ordenada y G
til. La informacidn por tanto, debe considerarse en términos generales como
un conocimiento importante que tiene su ortgen en el producto de operacicnes
de procesamiento y que se ha obtenido para saber algo a fondo con el fin de
lograr objetivos especificos ¢ aumentar su conocimiento.

Los recursos cldsicos de una empresa son: hombres, dinero, materiales, ma
quinaria, instalaciones e informacién. 0o hecho, el grado en que se adminis-
tren bién estos recursos, es el refiejo de lo bien que se administra la infor
macidn; y ya que la informacidn debe tratarse como un recurso vital, entonces
la adquisicidn, proteccién. difusién y utilizacién de este recurso en toda la
organizacitn debe estar s jeto a una administracidn v control.

Sin embargo, el proceso de recoleccidn de informacidn tiene un costo, al
igual que su procesamiento y archivo; dependiendo de la magnitud del organis-
mo y de sus necesidades y volimenes de informacidn, los costos de un Sistema
de Informacidn manual, pueden llegar a ser mayores a uno mecanizado debido a
dos factores:

a. La duplicidad de archivos convencionales de registros en dos o mas de-
parta:entos.

b. A los problemas ascciados con le integracidn de los departamentos des-

centralizados de planeacidn y operacidn.

Por otro lado, el costo de la informacién se " infla “ debido a la tenden
cia natural de las personas de acumular informacion relacionada con sus tare-
as, ya que la mayor parte de la informacidn introducida a un sistema, sélo --
sirve para confirmar prongsticos, mientras que en un sistema ideal de informa
cidn, deberd filtrarse informacidn dejando paso Gnicamente a las excepciones
que obliguen a modificar los planes.
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1.4.4, CARACTERISTICAS DE LA INFORMACIOQN.

OPORTUNIDAD:

Este concepto pretende ver el caso de la decisidn qua se va a tomar. U-
na decisién determinada exige cierto grado de oportunidad, otra decisién exi-
ge un grado diferente, asi, 1a oportunidad es costosa, y debe elegirse cémo,
dénde y cudndo se va a manejar esa oportunidad, tomando en cuenta la relacién
costo-gerencia.

CONFIABILIDAD:

Si se crean Sistemas de Informacidn demasiado costosos y de beneficio rela-
tive, se puede caer en un problema de confiabilidad de la informacidn. Igual
mente, la informacidn poco confiable es una herramienta que plerde validez a
1a luz de resultados no confiables.

SELECTIVIDAD:

La informacidn que 1legue a los niveles superiores, debe estar lo suficiente
mente dirigida, proporcionando las dosis de informacion que efectivamente nece
siten; y al cuerpo operativo, la cantidad de informacidn que necesiten para --
control y la toma de decisiones.

RELEVANCIA:
Consiste en destacar lo que es importante y desechar 1o que no lo es, utilj
zando criterios especificos para determinar cudl es la informacidn relevante.

INFORMACION COMPLETA:

Es indispensabls poseer todos los elementos de juicio para que la informa---
cifn sea Gtil. No se debe crear informacién en la que no se vean las interre-
laciones tales como serian, elementos para comparar resultados o cifras que --
sirvan como pardmetros.

COMPRENSIBILIDAD:

La comunicacion entre el experto en producir la informacién y el usuario, de
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 informa-
cién de la mejor manera posible es del disefiador de sistemas.
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La informacidn para los responsables de tomar las decisiones, es un fin
en s misma. Si la informacidén no sirve para tomar decisiones, tampoco Sir-
ve para hacer predicciones, y es mds importante preveer el futuro, que con--
templar et pasado.

E1 pasado es extraordinariamente (til para poder decidir hoy dfa qué de
cisiones se tomardn mafana, St ésta informacidn no sirve para manejar las -
deficiencias del organismo, para reconsiderar la ruta que se estd siguiendo,
el proposito de la informacién no se ha cumplido.

La responsabilidad del uso de la informacidn, viene a ser de todo aguel
que toma decisiones. Actualmente, Ta informacidn bien utilizada viene a cong
tituir en el cerebro de una persona capaz, 1o que en otra época era la palan-
ca para el brazo del hombre; la fuerza puntal que encontrdbamos en la palanca
hace muchos afios, es 1a fuerza puntal que encuentra el ejecutivo capaz con la
informacidn disponible.
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1.5, - CONCLUSIONES.

Del contenido del presente capitulo, podemos hacer los siguientes enun-
ciados sobre 1a teoria de sistemas aplicada a la organizacidn, caracterizada
por:

Considerar 3 la organizacién como un sistema.

* Aceptar, que por la participacidn de los recursos humanos, el sistema
es probabil{stico, complejo y ademds abierto a posibles cambios.

* Proponer un enfoque interdisciplinario, considerando 1a aportacidn de
las teorias relacionadas.

* Incorporar los Sistemas de Informacién y Control, como subsistemas de
especial r2levancia.

* Concebir al sistema de organizacidn como un supersistema constituido

por subsistemas interactuantes que pueden ser analizados aisiadamente.

* Conjuntar el Proceso Administrativo y la teorfa de los Sistemas de In
formacidn, en un flujo de ENTRADAS - PROCESOS - SALIDAS de la informa
cién como se muestra en la figura Ho. 6.
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11,1, CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL DISERO LE SISTEMAS DE INFORMACION,

E1 estudio de Sistemas se encuentra basado, como cualquier otro estu--
dio, en los pasos que establece el Método Cientifico, adecudndolos a la reali

dad con que se estd trabajando.

Los pasos fundamentales del Mitodo Cientifico son:

Observacidn

. Hipdtesis

OVt B W R e

. Conclusiones

Definicidn del problema

Disefo de la prueba
Realizaci6n de la prueba

La aplicacidn de las pautas de la investigacidn cientifica al estudio de
Sistemas, proporciona una metodolagia dividida en dos grandes partes, cada u-
na de ellas subdivididas en etapas:

ANALISIS

DISERQ 9.
10.
11.

DETECCION DE SINTOMAS

EXPLORACION, OBSERYACION Y DEFINICION DEL PROBLEMA
ASIGNACTON DEL PROYECTO

RECOPILACION DE DATOS PARA INVESTIGAR LA SITUACION ACTUAL
ANALISIS CRITICO DE LOS HECHOS

DIAGNQSTICO

PREPARACION PARA EL DISERO

DESARROLLO DE ALTERNATIVAS

DISERO DE LA HIPOTLSIS PROPUESTA COMO SOLUCION
APROBACION E IMPLANTACION DEL HUEVO SISTEMA
CONTROL, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA

La figura No. 7 presenta en forma de red, las actividades propias del A-
nalisis y Disefio de Sistemas de Informacidn.
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Las etapas-anteriores se encuentran divididas en forma meramente concep--
tual, y la dificultad de explicar paso 2 paso el procedimiento para llevar a
cabo el andlisis y disefio de sistemas de informacidn se basa on los siquien--
tes-razonamientos:

1. Existen una gran variedad de enfoques para el andlisis en términos de
organizacidn, ejecucidn y definicidn do salidas del sistema.

2. E) estudio de sistemds, es un conjuntc de actividades que se desarro-
1ian paralelamente, mientras que una descrip:

del mismo, sdlo pue-
r ar en ea, © BCir, secuenciaimente,
de hacerse de linea a 5 d 1 L

3. Si se quiere presentar el estudin de sistemas en forma general, la ex
plicacidn puede ser tan gencralizada que no de ningin indicio de la -
multitud de pasos detallad

5 que se requieren. Por otro lade, la ex-
plicacidn de un estudio de sistemas, sdlo se hard de uno entre muchos

que pueden existir, por lo tanto, solamente dard un indicio de la na-
turaleza general del procedimiento. Si se busca un curso intermedio,
se sacrificardn la. ventajas de un extremo sin lograr mucho del otro

Tado.

Las etapas del estudio de sistemas pueden ser aplicadas en la conversion
de:

* Un sistema miaoual a otro manual

* Un sistema manual a uno de computador

* Un sistema de computador a otro de la misma naturaleza

Otros purtos importantes a considerar dentro del estudio de sistemas, son
las principales caracteristicas que deberdn poseer todos aquellos que se dedi
quen a esta tarea.

£n el proceso de estudio de sistemas, los problen

s

s que con mayor frecuen
cia se presentan, se resumen a continuacidn:

1. Andlisis y disefio técnico sin creatividad.

2. Fijacién incorrecta de pricridades: el estudio técnico detallado antes

que el general.

3. Subestimar la importancia de involucrar al usuzrio en el proyecto de
estudio.
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4. Poca comprensidn de la importancia de equilibrar los objetivos de in-
formacion en el estudio de sistemns.

5. Al capacitar a quienes disefian sistemas, se enfatiza la manera de op-
timizar el uso de equipo electrénico en lunar de buscar la optimiza--
cién del Proceso Administrativo.

6. No se utilizan todos los recursos disponibles para el estudio dptimo
de sistemas.

~

Existen barreras personales y de grupo que limitan la creatividad, y -
por ello, restringen 1a capacidad para diserar mejores sistemas.

Contrarrestar estos problemas, es uno de los retos del proceso de estudio
de Sistemas. Para comprender los elementns importantes yue han de ayudar en
esta tarea, se mencionan los dos puntos principales que debe tener presentes
todo disefiador de sistemas:

* Disefo de Sistemas creativo:

El disefio de sistemas, es un procese organizado para la creacidn de siste
mas que satisfagan las necesidades de cualquicr oryanizatidng el concepio de
creatividad en el diseno de sistemas se enfatiza j raue o5 participantes en
este trabajo son agentes de cambio, con la caracteristics de no estar involu-
crados en las funciones operativas cotidianas de la organizacidn, si no que -
buscan nuevos caminos creatives para que la organicacion pueda alcanzar sus -
objetivos.

La creatividad dentro del diseio de sistemas podria representarse en una
escala de la siguiente forma:

T |
VIEJO NUEVO
SISTEMA SISTEMA

h 4 h 4 A 4 h 4 Y

L T L .y
Mantener Copiar otro Adaptar o Actualizar CREAR
lo estable Sistema Modificar lo adaptado

cido
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*- ldentificacidn de los recurscs:

Antcs de iniciar el estudio de sistemas, se deben inventariar y organizar
tedos los recursos internos y externos disponibles para 1legar al disefio final
del sistema. Algunas de las preguntas que pueden hacerse para manejar el pano_
rama general de los recursos de 1a organizacidn son:

o~

Es la Gnica empresa del ramo ?

Cémo se refaciona con 1as otras empresas del mismo giro ?
servicios ?

Como se le podria clasificar en tdminos de rapacidad instalada ?

Como se ubica dentro del ramo industrial o

Como se le clasificaria por el nimero total de empleados ?
Como se le clasificaria por la proporcién de crecimiento ?

O N T N

Cambian continuamente los productos o servicios que presta 7

o

Qué factores producen estos cambics ?

o~

Se intercambia informacidn libremente dentro de 1a organizacidn ?
Desde el punto de vista fisico, ¢ dinde se realizan las actividades ?, -
ontro de un mismo centro de trabajo ?, ¢ existen departamen

o

se desarrollan

tos que se localicen fuere de ése centro ?, etc.

Este primer conocimiento de la organizacidn es fundamental para normar el
criterio del disefo de sistemas. Ahora hien, un segundo enfaque se hard para
conocer la disponibiltidad de los elemantos con que cuenta el diseiador para --
trabajar en el disefio de sistemas, pues la mavoria de los recursos son limita-
dos, y sélo al integrar &stos, se tondrd el patrdn gereral de los recursos dis
ponibles.

Para invantariar los recursos técnicos con que se cuente, bastard con co-
nocer su canv:lad, tipo y capacidad lequipo, miquinas, programas, etc.), mien-
tras que Tos recursos humanos so detectardn por sus conacimizntos potenciales
en el draz. Se buscard aprovechar al miximo el apoyn de cada elemento humano
en su especialidad para el disefio del Sistema de Informacidn. Si los recursos

internos no son suficientes o no son los adecuados, deberd considerarse la po-
sibilidad de recurrir a recuvios externos tales como wonsultores, fabricantes
de equipo,disenadores de pro- amas. servicios de capacitacidn, etc.

Por Gltimo, habrd que valorarse el recurso financiero en Tos téminos del
presupuesto para el drea.
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Cada una de las etapas del Andlisis y Diseiio de sistemas se describen.a -
continuacidn, pero cabe sefalar, que existen herramientas y técnicas adminis-
trativas importantes de que se vale e) estudio de sistemas, que son presenta-
das como objeto de estudio en el siguiente capitulo.

11420 ANALISIS TE WN SISTEMA DE INFORMACION,
I1.2.1. DETECCION DE SINTOMAS.

Diversas situaciones indican la necesidad de realizar un estudio prelimi-
nar, entre ellas se encuentran los sintomas detectados por las distintas dre-
as involucradas en la operacidn de un sistema, o cudndo una organizacidn que
no cuenta con un sistema de informacidn definide ticne resultados que no son
los esperados. Mediante sintomas aparentes es pasible detectar las causas de
un problema, por lo que es importante realizar un estudin preliminar de la si
tuacién presente.

Los sintomas o efectos no deseados obstaculizan 1a planeacidn, orqganiza--
cién y control de 1a operacidn, por 1o que no se cumplen satisfactoriamente -
los resultados especificos o generales. Algunos de estos sintomas que identi
fican de inmediate la deficiencia de un sistema de informacidn son:

* Falta de calidad en la informacidn obtenida como resultadn del proceso.

* Falta de oportunidad en la entrega de resultados para una adecuada to-
ma de decisiones.

Deficiencia en cuanto al nivel de detalle con que son integrados ios
resultad.;.

* La informacidn obtenida no cubre el 100 de las necesidades de infor-
macidn.

Se entiende por sintoma, la manifestacidn de efectos no esperados 0 no -
planeados que provocan una desviacién relacionada con lo planeado. Los sinto
mas deberdn ser hechos facilmente comprobables por una serie de observacio--
nes y registros, descartando de ellos las opiniones personales.

Se deben recopilar hechos que se refieran a una fase limitada de una ac-
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tividad especifica. Mds sencillamente, se puede decir que un sintoma es un -
indicio de que algo mal estd sucediendo.

Algunos sintomas que pueden percibirse en la operacién son: lagunas de in
formacién, carencia o exceso de recursos humanos o materiales, duplicidad de
operaciones, complejidad de operaciones, demoras, ausencia de puntos de con--
trol, cuellos de botelia, retroceso en el flujo de documentos, etc.

Este estudio preliminar ro pretende descubrir soluciones, tan sélo, sepa-
rar 103 factores del problema, por tanto, es una acumulacidn ripida de hechos
en una forma amplia y genaral con fines de explicar y visualizar las caracte-
risticas de la organiracidn sujeta de esiudia.

11.2.2. EXPLORACION, OBSERVACION OBJETIVA Y DEFINICION DEL PROBLEMA.

A imenudo se considera que la formulacidn de un precblema forma parte de su
solucidén. Los problemas bien estructurados podrin resolverse con precisidn,
con ayuda de modelos matemdticos, sin embargo, Ta mayoria se conacen como pro
blemas mal estructurados, ya que Tos mismos problemas no son fdcilmente iden-
tificables, ni pueden definirse en forma sencilla, de ddnde su formulacidn o
definicidn desempena un papel muy importante en la creacidn o bdsqueda de una
solucidn.

La definicidn del problema requiere de la declaracion de los elementos --
del problema, definicién a su vez del estado actual y el deseado, las restric
ciones y lus criterios quo deben satisfz.er la soluciln, aunque una toma de -
decisiones y 1a solucidn de problemas estén estrechame-nte relacionados, no --
son idénticos. Una decisidn es la tevminaciér de las preguntas, y un proble-
ma 2s el principio de ellas.

Existen alqunos pétodos para definir un problema:

1. Comenzar con las deciaraciones vagas y gener: "izadas que se emplean ca
racteristicamente par describir situaciones ¢ splejas y amorfas. Ha--
cer preguntas sobre los significados de las de:Taraciones y especialmen
te, sobre las metas que deben alcanzarse. Red:finir el problema una y
otra vez hasta que quede claramente descrito -an los elementos, los es-
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tados actuales y deseados, las restricciones y los criterios para su -
solucion.

2. Comenzar con una amplia declaracidn ordinaria y luego redefinirio muy
especificamente como problema estrecho, ensancharlo de nueve a un pro-
blema amplio y hacerlo oscilar de ese modo en cuanto al alcance y ---
cardcter especifico, hasta que s¢ fije exactamente el problema,

3. Comenzar con el sintoma de un problesa y definiy un problema especifi
co muy estrecho, y luego ampliarlo paso a paso para inclufr todos los
aspectos del problema total.

o

Com2nzar con los ebjetivos que hay gue lograr, y no con los siniomas
del problema. Redefinir los objetivos hasta que queden expresados con
claridad y se cuantifiquen hasta donde sea posible. Especificar des--
puds otras partes del problema que se relacionen cen el lugro de los -
objetivos. Con este método es facil determinar los elementos del pro-

blema, el estado actual de la situacidn, las restriccieones y los crite

rios para la solucidn a medida que se analiza <ada factor.

El problema, para ser definido, requiere de un estudio preliminar que, cd
mo se dijo en un principio, es una rdpida recoleccién de datos, a través de -
la observacidn directa y de los diversos documentos que s¢ tengan a la mano.

La observacion no deberd realizarse con prejurcios por parte del analista
ya que muchas veces cuando se solicita un estudio, la visidn de determinado -
gerente acerca de (4s uituaciones que ocasionan un problema, puede estar im--
pregnada de “fallas Gpticas”, é5to es, que 1a misma situacidn en que s¢ en---
cuentra, no le permite tener una visign panoramica del sistema, y por lo tan-
to, de las causas que originan un problema. [n otras ocasiones, <in embargo,
la solicitud del estudio puede representar un diagndstico vdlido, pero adn a-
57 el analista debe realizar su propia investigacidn, ya que ésta y sGlo ésta
es capaz de darle una visidn general.
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Facilitan el estudio preliminar los siguientes documentos, y la falta «e
éstos, dentro de una organizacidn puede ser parte de las causas de un proble
ma:

Antecedentes de la empresa
Trayectoria de las aperacicres
Politicas

* Posicidn en el mercado

* Estadisticas

Organogramas

Manuales de Organizacion, Procedimientos y de Puestos

También, una vez recopilada esta informacidn, o en forma parolela, debe-
rdn efectuarse entrevistas a 195 garentes. Llegade este punta, se estard en
posibilidad de formular un planteami

1o general sobre las dreas que princi-
palmente contribuyen al logrc de un abjetivo de 1a organizacidn, 13s que son
de apoyo, y aguelias que participan fuertemente en el Sistema de Informacion
sujeto de estudio, contdndose entonces con un bosgue jo de las dreas que pre-
senten deficiencia de informacion.

11,2.3. ASIGHAC DEL PROYECTO.

Una vez obienida la imagen ger2ral del medio en que se desarrolla el sis

tema, serd nec=sario obtener informacidn mas detallada sobre la dindmica y -
estructura del sistema actual, lo cual significard determinar los fuentes -
de invormacidn, y conocer las nacesidades de informacidn de las dreas para
21 1290 de sus objetives, los quz integrados, lograrin el cumpiimiento del
objetivo de la arganizacidn y nor ende, el que deberd cumplir el Sistema de

Informacion,
Al conocer ¢l objetivo de .ada drea y el general cel sistema, se podrd -

guiar la investigacidn hacia d:tos, - el sistema podri ser analizado en cada
una de sus etapas de: registros de

il - procesot - reportes.

Toda esta labor deberd bazarce cobre un plan de ‘sbajo al que se denomi
na: Asignacidn de Peayecto.
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& Como se Inicia un proyecto y qué es lo que distingue a un proyecto ?.

En una gran parte de las organizaciones, el trabajo es un proceso conti-
nuo cuyos cambios son graduales con el transcurso del tiempo, sin embarge, -
de cuando en cuando ocurren cambios importantes debido a la necesidad de in-
novar. Una de estas irnovaciones puede ser la introduccidn de un Sistema de
Informacidn.

Se 1lama "proyectc" a cierto mimero de tareas relacionadas en forma an-
plia y compleja para lograr un objetivo unico ¥y por una sola vez. Un ejemplo

tipico es el disefio de un Sistema de Informacidn.

Todo proyecto debe estar descrito y debe tener un inicio y un fin, en com
paracidn con las operaciones funcionales de la organizacién. Ademds, un pro-
yecto se distingue porque comprende una gran variedad de actividades recipro-
camente relacionadas entre si y cada proyecto €5 un plan para una séla vez, -
en Ja solucidn de problemas poco comunes que requieren de soluciones no tradi
cionales.

Debido a la compiejidad y alto costo quc requiere la tenminacidn de un --

proyecto, el gerente o lider de proyecto debe proporcionar un alto grado de
coordinacifn y liderazgo.

Necesidad de planear el desarrollc 0 uroyecto de un Sistema de Informa---
cidn:
Poco s ha hechc para fomentar la necasidad de un sistema unico de infor-

macidén, « ung serie sumamente iriegrada de subsistenas dentro de una organiza

¢idn. Generalmente, aparecen "islotes" de informacidn sin integracidn de u--

nos con otros, especialmerite en sistemas computarizados tales como némina, y

algunas funciones contables dbnde se requiere una resbuesta rapida por parte

del eauino. Esta serie de "parches" trae como resultado la creacién de siste

mas no relacionidos chss veces incomprtibles, sumando a ello el alto cos~

to que supone.

auténomos, han creado -

Muchas veces, las aivisiones de los departame:
sistemas individualistas, sin tener en cuenta las zsnas de contacto con otras
areas, creando una incapacidad de comunizacidn ent -+ los sistemas o incompati
bilidad entre los subsistemas.
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La planeacidén o desarrollo del proyecto del Sistema de Informacidn tiene
como principales objetivos;

Asegurar una base uniforme que determine y guie la accidn del desarro-
110 del sistema, asequrando asi Jos resultados.

Disminuir la cantidad total de pequefios sistemas relacionados, disming
yendo de éste modo el costo total.

Asegurar la adaptabilidad del sistema en el futuro sin necesidad de ha
cer grandes cambios.

Proporcionar una base para el desarrollo coordinado de sistemas de in-
formacidn consistentes para toda la organizacidn,

Todos estos objetivos son en si una gquia pare la accidn; por ésto, el de-

sarrollo del proyecto s un plan de trabajo que debord estar por escrito, y

en el

*

»

que se mencione:

E1 objetivo general del sistema.

Los documentos de informacidn.

£l tiempo prubable de desarrollo.

tas limitaciones y alcances del sistema.

£l tipo de sistema (manual o computarizado).

Los cuestionarios que se aplicardn y las entrevistas.

E1 grupo de trabajo que lo desarrollard y la perscna encargada o lider
del proyecto.

La capacitacibn necesaria al personal.
Los recursos materiales, técnicos, y el espacio de trabajo necesario.
Los tipos de entradas, procesos y salidas que se requieran.

La frecuencia de las anteriores, tipos de archivos, etc.

Este plan de trabajo es una presentacién a la alta direccidn para obtener
su aprobacidn, tritese de analistas internos o externos, ya que sdlo con el a
poyo de la direccidn se podrd desarrollar un Sistema de Informacidn.



En este plan, varias actividades se desarrollan paralelamente, y una he-
rramienta prictica para su control es mediante una ruta critica.

En la presentacion del proyecto, se contempla el desarrollo del Sistema
de Informacidn, pero sélo en una idea general y vaga ya que antes de poder -
presentar un diagndstico es necesario conocer a la organizacién en forma cla
ra mediante ta recopilacion de hechos y el andlisis critico de los mismos.

11.2.4, RECOPILACION DE DATUS PARA INVESTIGAR LA SITUACION ACTUAL.

La informacidn necesaria para que opere el Sistema de Informacidn, se ob
tiene a través de wna ardua labor de investigacion que al concluirla, concen
tra toda la gama de actividades que estdn involucradas en cada ciclo de ac--
cioén,

La investigacidn, o mas sencillamente, recopilacidn de informacion, pro-
porciona la base real para medir cualquier mejora que Se haga en el futuro -
al ampliar el nuevo sistemd. Mediante el proceso e investigacidn se aclara
la mente del especialista en sistemas respecto del objetivo del mismo, sobre
la cantidad de trabajo que realmente necesita desarrollar, y sobre cudles he
chas deberd prestar mayor intercs.

También, durante este proceso, las personss de la organizacidn conocerdn

desde un principio lo que se desea mejorar o la implantacién misma de un Sis

tema de Informacion, y las perso de diversos grupns proporcionarin <u coo

peracion y sus pontos de vista, 1o <od) motiva a las personas involucradas -
haciéndoles pensar que hay formas diferentes y mejores de realizar una tarea.
Pero 1o mis importante en este proceso de investigacion, ©s que se prepara -
un cimiento s6lido para desarrollar un sistema de informacidén manual o a tra

vés de yna computadora.

En ésta etapa deberd tenerse cuidado con la cantidad y calidad de infor-
macidn debido a que se va a recopilar una cierta cantidad de informacién que
puede ser:

a) informacién que no se reficre a hechos.
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b) Informacidn que se refiere parcialmente a hechos,
c) Informacidn que se refiere relativamente al estudio que se efectda.

d)} Hechos de gran importancia para el estudio.

La recopilacion de informacidin se realiza a través de la observaciGn di--
.recta, entrevistas y documentos en forma paralela. Por ejemplo: cudnuo se -
verifican los procedimientos, se pueden <onocer las sugerencias del personal
para mejorarios, asi como verificar los controles administrativos en cuanto a
que sean suficientes o exista falta o ec.ceso de a2lins.

La mayor cantidad de datos se originan en ios niveles inferiores de la or
ganizacion ocasionando 1a necesidad dn eliminar redundancia, dificultad para

seleccignar los hechos importantes qua justifiquen su recopilacidn, y proble-

mas en la recopiltacidn porgue el reqistro de dates o5 una actividad secunda--

ria para quienes la manejin. Otro problema frecuente es en cuanto a ia nece-
sidad de introducir controles que tengan consistencic en la informacidn de o-
rigen ya que ésta es unu de las causas do la mayoria de los errores en la in-
formacidn.

Para cvitar una gran canticad de trabajo indtil en esta etapa, es necesa-
rio haber realizado el estudio preliminar que auxiliard a no perder la Tinea
principal del fiuio de informacidn, evitando asi, tener tantos datos que se -
pierda en si ¢l objetive de la informacidn.

Las entrevistas con 1 personal, son informacidn viva qus pusde orientar

la investigacidn hacia ciertos puntos de 1a organizacidn en los que no se hu-

biere rensado, o tambidn, urientar el estudio hacia alguna alternativa dife--
rente. Pero lo wmds importante en las entrevistas, es verificar la informacion

recslectada y estar sequro de que los hechos estin alacionados.

Las técnicas de la entrevisia se mencionan en el siguiente capitulo.
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I1.2.5. ANALISIS CRITICO DE LOS HECHOS.

Para poder realizar un andlisis del sistema actual, es necesario descom-
ponerlo en sus partes y conocer su funcionamiento y relaciones. Aquf, las e-
tapas se imbrican unas con otras pues al haber realizedo 1a recoleccién de in
formacidn, el analista o especialista en sistemas, la ha ido analizando, de o
tra mancra, solamente habrd “acarreado” papeles de un departamento o escrito-
rio al suyo.

Analizar consiste en descomponer el todo en cada una de sus partes para
conocerlas aisladamente y agruparlas después, de acuerdo a sus caracteristi--
cas, para entenderio globaimente, y para =onocer su interactuacion con el me -
dio ambiente que le rodea.

Después de haber obtenido la imagen ;ineral del mzdic en que se desarro-
Pard el sistema, se deberd estructurar 1a informacién reccpilada para cada u
na de las etapas de registros de entrada, procesos, salidas o reportes, y al-
macenamiento o archivo.

Debe procurarse conocer qué elementos tienen que tomarse en cuente para
la toma de decisiones y brindar la informacidn cuando ce solicite o se requisz
ra para tomar una decisidn con menos incertidumbre.

La informacién debe tener en cuenta Tas necesidades operativas y de con-
trol, ademis de la tarca de tomar decisienes. La informacidn para los niveles
superiores debe brindarse con la mdxima capacidad de sintesis.

Cn muchos casos, los datos podran tener considerable valor potencial, pe-
ro su costo de recoleccién no justifica el esfuerzo.

Los puntos que deben tratarse durante el andlisis de la informacidn son:

1. Identificar los procedimientos con cada una dc las funciones del drca

que corresponda.

2. Verificar la operacidén de cada uno de los procedimientos y controles
administrativos.

w

Definir desviaciones entre 1o establecido y lo real.

4. Definir deficiencias en 1o establecido.

«

Definir los problemas que el personal enfrenta para operar los procedi
mientos y solicitar sugerencias para mejorar la operacidn.
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6. Identificar los formatos que el personal opera y los problemas que -
existen en su manejo, 1si como el wétodo de elaboracidn de los mismos.

7. Conocer el volumen de cada fu
dicidad.

nato que el personal maneja, y su perio

Conocer si las politices se utan, de lo contrario, investigar ias

causas.

T-}

Conocer los procesos o o} tratamiento que st da a los datos y verifi-
car la calidad de 13 informacidn ohtenida,

10. Conocer detalladamenta el flujo de cada formsto, su objetive, el nlme
ro de tantos que 1o componen, etc.

11. Conocer las actividade, a gue di origen cada formatoe.

12, Conocer los procesas recepcion y distribucién de documentos.

13, Conacer cada uno de los procedimientos de proceso, normas de calidad,
filtros y ajustes que la informacidn fuente recibe.

14, Conocer la composicién de los archivos y su utilidad, asi coms el des
tino de la infcrmacion y su uso.

Las herramientas que se utilizan para analizar la informacidn recopilada
son:
1. Realizar el diagramz <el prozedimiento, de scu.rdo a la informacidn -
reunid:, y definir 1270 desviaciones que existan entre lo planeado y -
la ope-racicn.

2. uafinir los controles administirativos que requieran establecerse en -

los procedimientos para su optimizacién, y aquellos que puedan supri-
mirse 0 modificarse. De igual forma deberd hacerse con los procedi--
mientos que permitan cumplir mejor con sus objetivos.

3. Definir las cargas de trabajo diarias, semanales, quincenales, mensua
les, etc. del personal, y el periodo utilizado para Estas.

4. Conocer los datas fiins y variables de los formatos de registro, de--
terminando su repeticién en los furmatos de entrada. De acuerdo al -
objetivo de 1a forma y su utilidad, deberi . - diarse la probabilidad
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de modificar, fusionar, eliminar o crear formatos en donde la infor-
macidn que se registre sea la necesaria para cubrir las necesidades.

Estudiar el disefio de los formatos y definir si requieren ser redise-
flados para mejorar su operacién.

Estudiar la distribucion de los formatos, destino y utilidad, y de a-
cuerdo a ello, suprimir o elaborar el ndmero de tantos necesario para
Su manejo.

Determinar la calidad de la informacidn registrada en jos documentos
sujetos a proceso, de acuerdo a los filtros establecidos.

Conocer el flujo de cada formato a través de su diigramacidn y deter-
minar la posibilidad de eliminar o incrementar pasos para establecer
1os controles adecuados.

Conocer el voldmen de cada documento y determinar su periodicidad de
acuerdo a las necesidades.

Congcer los obstdculos que existan para el minejo y envio de documen-
tacién.

Conocer ta oportunidad con que se recibe la informacidn y su confiabi
tidad.

Definir si los documentos de proceso son los Gptimos o si requieren
ser nodificados de acuerdo al concepto de cada formato.

Definir las causas por las que existe error en los documentos fuente
y las consecuencias que traen en las actividades derivadas de esta in
formacidn.

Definir el porcentaje de informacién que se procesa en cada documento
y analizar que sucede con el porcentaje restante.
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11.2.6. EL DIAGNOSTICO.

Diagnosticar no es otra cosa que definir claramente un problema en los -
sistemas, y su jerarquizacidn para plantear las prioridades de solucidn a los
mismos.

E1 Sistema de Informacién debe disefarse no sdlo para resolver problemas
actuales, sino que debe relacionarse con la planeacidn a mediano y largo pla-
20 de la empresa, en cuanto @ las alternativas y las estrategias de crecimien
to, viendo mis alld de la problemitica actual.

Una vez realizado el andlisis de la organizacidén, se ha encontrado el --
problema y sus causas, y al definirlo, corresponde poner por escrito:

a) Aspectos cuantitativos.~ volimenes de operaci6n, costos, horas, nime-
ro de personal, etc.

b) Aspectos cualitatives .- mdrgenes de error, eficiencia de la informa-
cidn, actualizacidn de politicas, etc.

c) Importancia.- jerarquizacién de Tos aspectos cuantitatives y cualita-
tivos.

Un buen diagndstico, evitard el tener que dar marcha atrds al momento de
preparar e) disefin del Sistema de Informacidn, y este diagndstico sélo puede
ser atinado si las etapas anteriores han quedado totalmente agotadas en cuan-
to a la recopilacién de datos de la situacidn actual y al andlisis critico de
1os hechos.

E1 diagndstico deberd considirar la nccesidad de reestructurar alguna -
rea de la organizacién, crear nuevos puestos o reubicar personal, sin perder
de vista que la evaluacién de los elementos analizados se efectda en funcidn

de: ahorro, esfuerzo y disminucidn de costos.
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11.3. DISENO DE UN SISTEMA DE INFORMACION.
11.3.1. PREPARACION PARA EL DISERO.

3.1.1. Establecimiento de Objetivos.
Al estudiar un sistema que esté vigente, se identifican una gran varie--
dad de actividades; el personal que lleva a cabo €stas actividades conoce sus
funciones, pero a menudo, desconoce el chjetivo de la suma total de activida-

des, o sca, ¢l objetivo del sistema.

£1 primer paso dentro del diseno de sistemas, es identificar el objetivo
del sistema actual, y cuestionar los resultados del misma.

En el objetivo no se va a encontrar nada complejo, una vez identificado
y descrito, es probable que sea alqo tan simple cowo: comprar, pagar, produ--
cir, vender, prestar servicios, controlar, archivar, etc.

La ventaja de definir y validar ¢1 objetivo de los sistemas, es que la
gerencia esté de acuerdo con el objetivo, ya sea del sistema en estudio o de
sistema que se disena, o redischa.

Los sistemas no operan sin razon definida; 1a activicad desarrollada den-
tro del sistema debe tender a algin resultade, y ¢ste a su vez, contribuye a
que el organismo cumpla con su objetivo total.

Si el esfuerzo de disefio es para crear o mejorar un sistema principal, -
cuyo flujo corre a traveés de un cierto nimero de departamentos, este qran sig
tema se fraccionard en partes o subsistemas y en ese caso habrd de definirse
cada uno de los sub-objetivos del sistema total.

No obstante, no es facil determinar €1 verdadero objetivo de un Sistema
de Informacidn, como tampoco es facil determinar los objetivos del sistema de
operacion al que da servicio. Un error muy comin en el establecimiento de ob
jetivos, consiste en hacer hincapié en 1o que es evidente, o expresar los ob-
jetivos en términos muy vaqgos: “reducir costos”, "mejorar la eficiencia”, ---
"cunplir el programa de produccidén”, etc. En ninguno de éstos casos se expre
sa el objetivo en términos suficientemente especificos para dar una medida de
actuacién del sistema o para disedar un Sistema de Informacidn que contribuya
al logro de tal objetivo.

A pesar de que es dificil, hay que ser especifico. Los objetives de los
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sistemas ceben expresarse finalmente en términos de los objetivos del grupo,

funcidn o gerente del departamento al que ha de dar servicic, o en tdrmino de
las funciones que deberd desempeiiar »1 Sistema de Informacidn, es decir, los

objetivos de los sistemas deberdn expresirse en términos de lo que los geren-
tes puedan hacer después de haber satisfecho sus requerimientos de inforsa---
cidn.

Si es posible, los objetivos se espresardn en términos cuantitativoes y -
no cualitativos, para poder medir la eficacia tanto de los disefios alternati-
vos del sistema, como de la actuacidn del mismo, Asi, la expresidn de objeti
vos deberd incluir exactamente qué es 1o que deberd lograr el sistema, y los
medios que permitirdn sy valoracién posterior.

Los primeros pasos en el disefo de sistemas, tratan de contestar las si-
guientes preguntas: ¢ Qué objeto tiene el sistema ?, ¢ Por qué se necesita ?,
¢ Qué se espera que haga ?, ¢ Quiénes son los usuarios y qud objetivos tienen?

£1 estableciniento de objetivos del Sistema de Informacidn no puede sepa-
rarse de la consideracidn de los objetivos de 13 organizacidn, tanto a corto -
como a targo nlazo. Los objetivas a corto plazo del sistema pueden expresarse
crdinariamente «n t3rminos de planreacién y control administrativo, asi como de
toma de decisiones: disminucidn de costos, refuerzo de Tos cantroles de opera
cion, mejoramiento del flujo de datos y satisfaccion de los requerimientos in-
ternos de infornacidn, Los objetivos a largo plazo del sistema, deben tener
en cuenta sin embargo, el ambientc en que funcionard la organizacién en un lap
so de cinco a diez afios. E1 disciio actual del sistema deberd tener en cuenta
el ambiente del mafana.

3.1.2. Establecimiento de restricciones del sistema.

Las restriccionas son los linderos d21 problema que permiten estipular --
las condiciones en que puedan alcanzarse los objetivos, y consideran las limi-
taciones que restringen el disefio del sistema.

De hecho, los dos pasos, el establecimiento de objetivos y el estableci~--
miento ce restricciones, pueden considerarse er conjunto como uno solo.
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Las restricciones pueden clasificarse como Internas y Externas en rela--
cién a Jo organizacidn.

RESTRICCIONES INTERNAS:

* Apoyo de la Direccidn para la aprobacidn de los sistemas de informa--
cidn propuestos; si no existe este voto de apoyo, no podra implantarse
ningln sistema de informacidn.

*

La organizacién en cudnto a su estructura y 10s puestos que ocupan --
los gerentes, influyen directamente en el flujo de informacién y en el
empleo de las salidas del sistema. Ademds, las politicas de la compa~
fifa definen o limitan con frecuencia el enfoque de sistemas en cuanto
a su diseno.

»

La disponibilidad del personal es un fantnr Timitativo tanto en el di
sefio, como en la ytilizacidn de servicios do infomuacidn. E£n el dise-
fio influye porque en el mercado quizd no sea facil reclutar personal -
con las caracteristicas y la experiencia necesaria para esas tareas, y
en 1a utilizacidn de) sistemd {usuaricc) viens implicita la reaccisn -
natural al cambio como puede ser @l rechazo, la falta -2 interés o apo.
yo.

»

Los costos y los recursos suelen ser una limitante. Hay que comparar
el costo del logro con las ventaju. que 5o obtendrdn. Aunque un andii
sis de costo-beneficio a veces es dificil, hay que buscar algin enfo--
que para el establecimiento de prioridades. Las consideraciones seme-
Jantes a las relacionadas con los costos, se aplican también al empleo
de otros recursos que deberdn tenerse en las mejores condiciones de u-
tilizacidn.

RESTRICCIONES CXTERNAS:

* Los clientes. Existen una serie de subsistemas tales como factura---
cién, pedido, Grdenes de compra, etc., que deben disefiarse en funcion
de las necesidades del cliente, ya que las salidas de nuestro sistema
pueden ser entradas del sistema del cliente.

* Medio ambiente politico-econdmico, dentro del que se desarrolla la ac
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tividad de la organizacidn, es un factor que debe considerarse porgque -
desde que se constituye legalamente una empresa, @sta se reglaments y ri
ge por leyes federales, estatales y locales, de las que no tiene cpcidn
a dejarlas de observar. Son estas leyes las que imponen ciertas res---
tricciones para el procesamiento de la informacidn contabile, fiscal, de
personal, etc.

“

Un tercer grupo importante al considerar el disefo de un sisteme, lg -
forman los provesdores de bienes o servicios de la organizacién, porque
informacidn que de ellos se obtenga, proporcionard una entrada @ ung 0 a
varios de los subsistemas del sistema de informacion,

3.1.3. ODeterminacién de necesidades de informacidn,

£1 paso siguients serd el de entrevistar a loc usSuarios para decidir acer
ca de sut necesidades de informacidn. £s diffail determinar cudl es la mejor
téenica para obtener una respuasta, pues hay ejecutives que son capaces de des
cribir con toda claridad lo que quicren y porqué; pero existen otros que ni si
quiera muestran o

posicign al respecto.

Con frecuencia el diserador e sistemas debard recomendar informes y for-
mas en esta otapa para obtener un. reaccidn satisfactoria por parte del usua--
rio. Tedo informe deberd ser dis.utido para determinyr su utilidad, sus aspec
tos pusit.va. s negativos, la ops: tunidad de nacsr cawbios con frecuencia, el
contenido i forrmato del informe.

1n2 usyarios, es determinar

jto fundamen:al e 1:

los datos de salida que se pedirdn :! nuevo sistema; ¢n la mayoria de los ca--
so0s, la informacidn feseafa ¢s un resumen o comparacidéa de datos de operacidn
de un departamento.

Un segundo propdsito en la entrevista es crear un vinculo satisfactorio
antre -1 disefaf:r 5 el usuario.

Se debe tener siewpre presente que son los gerentss quienes utilizan la -
informacién producida por los sistemas pira ayudarse » regular las operaciones
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y los planes, mientras que en otro nivel (subordinados) utilizan la informa--
cién de las operaciones para ayudarse a llevar a cabo las funciones de sus -
puestos. Estas son las necesidades que deben captarse al disefar nuevos Sis-
temas de informacidn,

3.1.4. Fuentes de informacidn.

La deteccidon de fuentes de informacidn es la etapa previa al desarrollo
de alternativas, se debe hacer una "lista” o matriz de la informacidn exis--
tente para cada subsistema, compardndola contra otra de informacidn necesa--
ria para el disefo del nuevo sistema.

La presentacidn de la informacidn en fnrma de matriz, &S una herramien-
ta valiosa ya que muestra panordmicamente en qué drea o departamento se en--
cuentra la informacidn requerida. Tambidn, esta matriz serd Gtil durante el
resto del disefo del sistema. Ejemplo:

MATRIZ DE NECESIDADES Y FULNTES DE inf

COSTOS DE PEDIDO *
COSTOS DE MANTENIMIENTO N

DE EXISTENCIAS

REQUERIMIENTOS *
PERIODO DE CONSUMO *

ETC.
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[1.3.2. DESARROLLO DE ALTERNATIVAS.

Una vez concluidas las principales actividades relativas a las tareas -
administrativas, el siguiente paso es disefar el sistena.
E1 disefio tiene varios significados:

* s la aplicacibn de técnicas aceptadas, para proporcionar informacidn
que se conforme de acuerdo a especificaciones dadas.

* s la generacidn de un nuevc arreqls o cadena para expresar una idea,
4n concepto o un conjunto de éstos en particular.

Por lo general, se espera gue el diseiador de sistemas emplee medios es-
tablecidos donde sean apropiados a las necesidades, pero también se espera --
que formule un nuevo enfoque cuands Jos medios existentes deban ser mejorados,
0 cuando la situacisn cxija un nuevo concepto para la solucidn de un probiema
existente.

Generalmente, exister varios sistemis posibles que pueden ser disefiados
para ajustarse a las necesidades., [stas alternativas pueden diferir mucho en
tiempo y costo, y deben comprender todos los factores que se refacionan al --
problema,

En todas las partes 4ol sistema se debe dar énfasis a la necesidad de la
informacidn que se proporciona, a quién se proporciona y para qué propésito se
proporciona.

En gran parte, el disedo de sistemas, consiste en una gran cantidad de -
trabajo pesaco que sc apeqga a reqlas bdsicas y a las restricciones fijadas; al
conocimiente completo de 1os hechos y el mantenerse constantemente en el dise-
fio hasta llegar a una solucién adecuada.

£1 desarrollo de alternativas toma tiempo, se ensayan varias ideas, algu-
nas se retienen, otras se desechan, y este proceso se repite una y otra vez.
En algunos aspectos, es como armar un rompecabezas, es tentativo, se desarro--
11an y afinan una serie de operaciones.

El estudio de estos cambios se hace comparando la calidad competitiva, a-
si como Jos puntos débiles del sistema resultante - agregar, sustituir o eli-
minar posibles alternativas para los componentes exiztentes en un sistema ten-
tativo, es decir, si agregando cierta porcién a un sistema se hace posible mo-
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dificar o inclusive eliminar otra porcidén del sistema.

Los cambios se deben evaluar en términos de funcionamiento, costo, entre
namiento, incremento de utilidades, confiabilidad, mejora de servicios, mante
nimiento o resul tados de otra indole. Hormalmente son posibles varios cam---
bios en todo disefio de sistemis, ya que no se puede asegurar que se haya dise
fiado el Gltimo y mejor sistema para los objetivos definidos, hasta que se ha-
yan investigado los resultados de €stos.

La seleccidn final debe reflejar la conviccidn del disefador de sistemas
sobre cual combinacion resultard superior para operar de acuerdo con las nece
sidades y capacidades expresadas por la gerencia, sin importar los componen--

tes que integran al sistema.;
Otros aspactos que determinan la scleccidcn de 1a mejor alternativa son:
aj) Seleccidn y estimacion del equipo necesario,

b) Modificacién de la estructura organizacional,

El usuario de un Sistena de Informacidn necesita evaluar el equipo nece-
sario como parte integral del sistema total. La svaluacidn y seleccién del -
equipo, y ain la decision inicial de introducir o adicionar equipo, requiere
de un exawmen tanto del equipo en si, como su costo y nl medio que rodea las -
aplicaciones en el cual operard el equipo.

La seleccion de un juego de equipo entre varios, es ficil si éstos son i
dénticos operativamente y producen los mismos resultados en términos de lle--
nar las necesidades del usuario; es siuplemente el hecho de elegir el equipo
que tenga el cost: mas bajo.

Los costos que deben analizarse pueden verse en rminos de su objeto -
(personal, equipo directo e indirecto), cudnto sc incurre en ellos (prepara-
cidn y operacidn), o sus funciones (andlisis, disefin, programacidn u opera---
cion).

Los costos de andlisis, disefio y programacidn pueden ser tan altos como
los del equipo en si, y ambos permanecerdn por ticmpo indefinido.

La decisidn de alquilar o comprar equipo, se basa en preguntas respecto
a la utilidad del equipo, si sera desplazado por obsolescencia técnica o fac-

tores econémicos, la relacién de la utitidad obtenida por la empresa en in---
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versiones disponibles y la relacidn de la renta al precio de compra, y los --
costos de mantenimiento del equipo comprado.

Al elegir la mejor alternativa del sistema, se pone en juego la que toca
a la estructura organizacional, sca que ésta se modifique creciendo o redu---
ciéndose, o que permanezca tal cual. Un cambio organizacional no es tarea fi
cil, por las consecuencias psiceldgicas, peliticas y econdmicas gue genera, -
pero para efecto del nuevo sistema de infarmacidn, <1 éste cambia 1a estructy
ra o crea nuevos puestos en la orgenizacidn, deberdn claborarse nuevos organg
gramas e incluirlos como clementos del nuevo sistema.

Ls importante definir estos cambico: claramente con los gerentes involucra
dos, para evitar sorpresas de éste tipo., que originan resistencia y barreras -
negativas.

Si el nuevo sistema s inttaia en fases secuenciales, quiza también los -
cambios organizacionalas teadrdn lugar en diferentes momentos, 1o cual permiti
rd a los gerentes, preveer y planc
ponibitidad

resbicaciones, nuevas contrataciones, dis
personal, capacitacidn, vy de ser el ¢.s50, despidos.

I1.3.3. DISEAD DLTALLALO DE LA WIPOTESIS PROPUERTA TOMO soLUCTQN.

3.3.1. Desarrollo del Sistema.

La participacidn de los gerentes cn el disero de un sistema, es andloga
a la participacidn del disefio de una casa por un arquitecto, csto es, la Direc
cidn debera definir los lineamientos prancipales del sistema total, y cada ge-
rents, 195 de su area especifica. Estos lineamientos se conocen come “Reglas
de Decision”.

£1 disefio de un Sistema de In

racion tiene las dimensiones de un proyec
to, por lo tanto, antes do emperac a disedar, se debe planear cada fase, orga-
nizar, designar al responsable 2el misrm y al personal que colaborard en esta
tarea. E1 proyecto del diseiio sistema debe adisinistrarse a través de su -
planeacidn y contrel, realizands las siquientes actividades:

PLANEACION: * Establecer los objetivos subdivididos y jerarquizados.

* Definir las actividades del noayecto.
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* Planear el desarrollo 16gico de las actividades. Se u-
tiliza generalmente una ruta critica.

* Programar cada actividad y su fecha de inicio y termina-
cién.

* Estimar los costos del proyecto.

* Establecer el presupuesto para cada tarea, o para cada -
cada fase del preyecto.

CONTROL : * Verificar a medida que progresa el proyecto, el cumpli--

miento de objetivos.

* Cambiar cargas de trabajo, haciendo hincapié en la demo-
ra de actividades criticas.

* Verificar el presupuesto contra los gastos realizados.

* valorar los resultades de Ja fuerza humana de trabajo.

* Evaluar la actuacidn del tiempo, costo y trabajo, en tér
mino de programas, presupuestos y planes tdécnicos para i
dentificar los problemas nueves.

Se deben identificar los criterios principales, los dominantes y los de
intercambio.

Los criterios dominantes en un Sistema, son 1os que hacen tan importante
una actividad, que dominan a todas las demds. Si por ejemplo, se desca que -
nunca ocurra una falta de existencias en el almacén, este criterio subordina
el de aminorar costos.

Los criterius de intercambic son aquellos en que para la ejecucion de u-
na actividad es necesario ajustar otra. Por e¢jempla: los costos contra la i-

magen de la organizacion.

La razdn de identificar esos criterios, es que a medida que se desarro--
11a el disefo del sistema, habrd que identificar los centros de decisidn, ya
que el sistema se disefiard para que proporcione 1la informacién para esas de-
cisiones en uno y otro nivel para lograr estos intercambios.
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Definicidn de subsistemas.

Deberan investigarse las actividades detalladas de cada blogue princi--
pal de una funcidn: cuentas por pagar, inventarios, compras, controi de pro
duccién, etc.; cada bloque grande o subsistema habrd de descomponerse para
determinar todas las actividades requeridas asi como las entradas y salidas
de cada uno.

Para ésta tarea, se pueden diseiar formatos que auxilien al desarrollo
de cada actividad o funcion.

El Sistema de Informacidn en un principio deberd basarse en un sistema
de operacidn, o sea, en las operaciones principales de la organizacion o en
la estructura organizacionil existente. Hecho ésto, las relaciones bdsicas

entre las actividades principales quedardn mis o menos fdentificadas y de--
terminadas, y solo faltard fijar las funciones secundarias y sus relaciones.

Todas las actividades podran representarse graficamente en forma de ca~
denas, teniendo cuidado en no descomponer demasiadn las actividades. Por o-
tro lado, si la descemposicidn no es suficiente, se corre el riesgo de que -

las necesidades de informacidn no se determinen on su totalidad., Ademds, la

reordanacion o agrupamienta de actividades debe estudiarse aplicando un cri-

terio de jerarquia como ésta:

SISTEMA
SUBSISTEMA
FUNCION
TAREA
SUBTAREA
ELEMENTO DE OPERACION

Posteriormente, podrin definirse los subsistemas, que consisten senci--
Tlamente en una actividad que corresponde a un bloque principal de actividad
y a veces, cada bloque de estas actividades principales, comprende varios --
subsistemas. La agrupacidn de actividades en un subsistema puede basarse en
diversas consideraciones tales como:

a) Funciones comunes.
b) Técnicas o procedimientos zomunes.
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¢) Relaciones 1&gicas en el flujo de actividades.
d) Entradas o salidas comunes.

A menudo, 13 estructura de organizacién o responsabilidad, queda definj
da y dividida con los linderos de los subsistemas, dando especial interds 3
los problemas gque puedan presentar “superficies de contacto”, igualande Jas
entradas y salidas entre los subsistemas que tengan contacto para que lleguen
a engranar perfectamente y funcionen como una mdiquina de reloj.

Identificar los subsistemas es una tarea andloga al desarrollo de una --
nueva estructura organica, donde se identifican las funciones y tareas, agru-
pando éstas ditimas y detallando sus componentes,

Otra alternativa mas rapida, aungue no tan completa, es dividir las acti
vidades principales y agruparlas en subsistemas que aparentemente se requie--
ran para llevar a cabo la funcidn principal. £sta alternativa puede dar por
resultado subsistemas mal definidos, incompletos, desiqualdades entre Jos sub
sistemas y aclividades faltantes.

ta informacion que se requiere para determinar subsistemas, debe inclui.
las posiciones necesarias de control del sistema. Todo Sistema de Informa---
cidn tiene una estructura jerarquica de puntos de control que ordinariamente
corresponden a la estructura de responsabilidad de la organizacidon, por lo --
que deben aclararse las posiciones de puntos de control para desarrollar los
flujos de informacidn entre subsistemas.

Bosquejo de 1cs ~ubsistemas detallades de operacidn y flujos de informacidn.

E1 disefio se 1leva a cabo primero en los niveles de detalle de los sub-
sistemas funcionales y de tareas, ésto requierc tanteos y operaciones de cam
bio o combinaciones. Para realizar estos bosquejos, se utilizaa los diagra-
mas de flujo de las operaciones, de las formas, etc. En un sistems computa
rizado se elaborardn los diagramas de flujo de programas, y en uno manual,
los diagramas de procedimientos.

Estos diagramas no son el sistema completo, sirven para representar los
flujos y las relaciones entre subsistemas. Las entradas y salidas de cada -
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subsistema sGlo se muestran en forma aproximada. Los tipos de diagrama y su
simbologia se explican en el siguiente capituio.

Elegir un sistema total manual, resulta preferibie en los siguientes ca
s0S:

1. Cuando los problemas no estin bien estructuradas,

2. Cuando no pueden definirse claramente los criterjos de decisidn.

3. Cuando hay gue cambiar o modificar constantemente las reglas para la
toma de decisiones.

4. Cuando se tengan vacios en Jos datos que entran al sistema.

5. Cuando los datos que entran al sistema sean ambiguos, faltos de con-
cordancia o se refieran a descripciones cualitativas.

6. Cuando el procesamiento sea sencillo y poco aumeroso.

7. Cuando los costos - mano de obra sean relativamerte mas bajos que -
el egquipo necesario para si procesamiento.

B. Cuandc el almacenamiento de datos sea infimo.

9. Cuando el tamafio de la arganizacidn en cuanic a su volumen de las o-
peraciones sea reducido.

3.3,2. Disefio del Banco de Datos.

Todos 1os sistemas que utilizan datos come sateria prima, tienen un Ban-
co de Datos ‘informacién) en base a la cual operan. [ Banco de Datos es la
suma total de toda la informacidn requerida para alcanzar el cbjetivo de la
empresa y del sistema. E1 ideal en un Sistema Total de Informacidn, es un -
"archivo total de datos"; pero 1a realidad en las organizacionus es que se u
tilizan varios archivos para la constitucidn de su Hanco de Datas.

La estructuracidon de los archives depende basicamente de la tecnologia
que pueda enfrentar {rinanciar}, y e3¢ dispuesta @ planear o disedar.

Oc modo general se pued-n mencionar dos tipos de archivo:

* Archivos de sistemas.

* Archivos organizacionales.
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Archivos de Sistemas:
Con éste concepto se construyen los archives de datos para lograr objeti
vos operacionales.
Ejemplos: . elaboracidn de facturas
. generacion de Estados Financieros
elaboracign de drdenes de produccidn
generacidn de cheques de némina
. actualizacion de cuentas por cobrar
qeneracién de drdenes de compra, etc.

Los datos para realizar éstas funciones se disenan especificamente en ar
chivos que cumplen tales propdsiteos. Cads una de éstas operaciones en su ---
en si. Los da--

gran mayor{a se interconectan y su producto forma un sist
tos de un sistema especifico se convierten en la entrada de otro sistema dife
rente o se utilizan de alguna forma en otros subsistewas; por ejemplo: datos
del sistema de ndmina son la entrada para el sistema de costos por departamen
to; datos del sistema de facturacidén son la entrada del sistema de administra

cidn de yentas, etc.

AsT, aunque se disefien sistemas especificos para laarar obijelivos argani
cionales, es comdn encontrar que los mismos datos de un sistema se utilizan -
en otros, siendo generalmente duplicados una y otra vez en diferentes archi--
vOS.

Se ha detectado que en las empresas que manejan gste tipo de archivos, de
su informacién total archivada, el 39 . es original y el 70 ¢ restante se du--
plica, lo cual impacta econdmicamente en el costo de manejar la informacidn, -

ademds de que se niera un mirgen de oreor al transcribir y procesar los mis--

mos datos.

La mayor limitacidn, en éste tipo de sistema, es que no se refleja la

informacién gerencial, pues la informacidn para los niveles gerenciales fué -
considerada al disefar un sistema funcional porque gencra reportes que provie
nen de archivos que se¢ disefaron con el propésito de lograr objetivos opera--
cionales.

E1 advenimiento del procesamiento e¢lectrdnico de datos ha llevado a otro
concepto mds avanzado.el almacenamicnto de informacién.
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Archivos Organizacionales:

Si contemplamos a la organizacidn como un gqran almacén de datos, su:-gsn
clasificaciones de datos comunes entre s¥. En una organizacidn tipica indus-
trial, todos los datos pueden captarse y procesarse en seis archivos principa
Jes:

1.. Ventas y Mercadotecnia
2. Produccion

3. Contabilidad ¥ Finanzas
4. Recursos Humanos

Inventarios

o

6. lInstalacianes y Equipos

De ésta manera, los sistemas cperatives dentro de ésta clasificacién, pue
den utilizar una base comin de datos, con resultadss adn mds favorables, pues
13 informacidén gerencial tendrd la misma prioridad que Jos sistemas operaciona
les.

Este concepto no eliminard de manera total Ja durlicidad de informacion,

pero si la reducird de menera objetiva y consideratie. Alguna informacidn ird
a varios archivos simultdneamonte, pero a travds del procesamiento electrdnico
de datos, y su gran capacidad, la integracidn de archivos resulta menos costo-

sa, rdpida y con un menor indice de error.

La capacidad para el diseio de archivos organizacionales, depende de la
tecnojogia del procesamiento electrdnico de datos que se tenga, va que ésta o
tructuracidn «dz archivos no es posible mediante métodos convencionales sean ma
nuales o semimecanizados.

L dutisidn de implementar este método, requiere una profunda planeacidn,
estudiocr e viabilidad y andlisis de costo-beneficio, porque la inversidn por
conzepto de computadoras, staffi de programacion y operacidén, puede resultar -
considerable. La mayoria de las decisiones respecte ! tipo de inversidn en
equipo se ven afectadas por el crecimiento esperado, ia situacién actual y la
complejidad de la empresa.
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3.3.3. Desarrollo de Procedimientos y Programas.

fesarrollo de programas para sistemas automatizados.

ta programacidn del sistema de informacidn debe ser econémica y eficaz,
debido a que por regla general es una actividad costosa que no debe ser des-
cuidada, Debe contarse con programadores desde el princijiio del disefic y --
adn, desde antes de comenzar el desarrollo del disciio.

Los pasos que llevardn a cabo la organizacidn de la computadora y que -
la administracidn debe vigilar son:

1. Desarrollo de normas y procedimientos para programar.

2. los disefadores y programadores del sistems debun trabajar conjunta

mente.

3. Desarrollar la 13gica del procesamiento de datos y preparar 10s dia
gramas de flujo que serdn revisados por el equipo de disefio.

4., Poner en lunguage de la computadora las instrucciones del programa,
vigilando siempre las economias que puedan reali.arse por concepto
de almacenamiento de informacidn.

5, Probar los programas para detectar fallas y corregir errores.

6. Docunentar la programacidén para efecto de 1a organizacion de los ma-
nuales que soportarin al sistema.

Desarrollo de procedimientos y métodes para sistemas manuales.

Preparar el conjunto necesario de documentos para dejar constancia es--
crita de cualquier sistema con el objeto de contar con material de consulta
para que opere el sistema, es una de las tareas que debe realizar el disefa-
dor, teniendo siempre en cuenta que los usuarios generalmente no son especia
listas en la materia, y por tanto, e] desarrollo de los Manuales de Procedi-
mientos y Métodos, se haran siguiendo un lenguage simple y claro, accesible
a cualquiera que desce conocer el sistema.
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En el siguiente capitulo, al hablar de la Documentacién del Sistema, se
hace una referencia mis amplia sobre el desarrollo de procedimiantos y méto-
dos de un sistema.

3.3.4. Salidas de Informacidn.

ta infopmacidn a la gerencia, amientras mds alto sea el nivel de ésta, -
mads condensada debe presentarse, ya qua la gerencia no debe "poerder tiempe"
en analizar un mundo de datos, sino que Jdsins deben 1legar en forma sintéti-
ca pero sin perder contenids.

La informacign para cada garente serd d

a

dos tipos: breves sumarios --
del sistema total del que sca responsable, y toda aguella informacidn sobre
problemas especificos.

DGesde un punto de vista técnico, la definicitn de los datos de entrada
incluye la especificecidn de su destino, o soa, a dénde irdn, qué forma toma-
rdn y quién serd ¢l responsable de recibirla,

Se incluyen en esas especificacionss la distribucion de las salidas, --
(quién obtendrd

5 cosa, cuintas copias, y por quf medio), 1a frecuencia con
1a que se solicitarin ltas salidas (cintas mignéticas, impresos, terminales de
respuesta ripida, atc.) Algunos de los puntos que deberd resolver el disefia-

dor en el proyceso de desarrollo de las especificaciones de las salidas del --

sistamy son:

* Forma que tendrin los informes de salida.

Informacidn presentada en detalle o resum

Clase de f,rma de salida, niro-o de copias, colores, etc.

Conocer si 165 datos de salida ,2neran un = :vo proceso o una decisidn.

* Conocer si serdn informes a solicitud, por  :epcidn, o de acuerdo a -
un programa, etc.
A pesar de la necesidad de resolv.r ostos det " :5, los gerentes se ocu-

pan nrincipalmente de que se satisfag 1 5i5 necel” s de informacidn, como
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se hayan determinado previamente en alglin tipo de formato de salida. La pre-
sentacidn de la informacidn de salida, consiste en el contenido y disefio de -
las formas o documentos de salida,

El disefio de la forma es una funcidn directa de las necesidades de infor
macidn, y deberd satisfacer 25as necesidades con toda oportunidad, prestando
particular atencién al diseflo de los formatos Je salida, no para aislar al ge
rente de los detalles rutinarios, sino para proporcionarle mayor informacion

en el menor tiempo posible.

3.3.5. Prueba del Sistema.

La preparacion de Jos elementos de la prueba operativa se realiza con --
1os usuarios del sistema. Mientras parte del equipo de disefadores concluyen
el disefio del sistema a nivel de detalle, otros se deberdn avocar a trabajar
con los usuarios en la preparacisn de las pruebas operativas que deberin nue-
dar concluidas antes de que los programadores -para el casn de un sistema com
putarizado- terminen con el disefio de los programas, o para un sistema manual,
antes de que los disefiadores concluyan los diagramas de procedimientos y el -

diseflo de todos los formatos y archivos,

En é5ta etapa es probable que el personal ejecutor de las tareas no esté
familiarizado con el sistema de informacidn, pero como conoce a la empresa y
los problemas que a diario se le presentan, no solo serd ol mayor colaborador,
sino también quien debe preparar la prueba, 1sistido por el disedador, y asi
se podra controlar:

Que el usuario conozca el sistema.

2. Que el disephador realizé bien el andlisis del sistema.

3. Que Tos detalles de la carpeta que contenga la documentacidn del sis
tema, son correctos.

4. Que el sistema, en definitiva, responde a lo que el usuario deseaba.

Para efectuar la prueba del sistema, deberdn prepararse lotes de infor-
macidn por dias, meses y afios distintos, simulando procesos secuenciales. re
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presentando el proceso real a través del tiempo, 1o cual sirve para probar en
el sistema diseiiado, la confiabilidad de los archivos, asf como la probabili-
dad de extrapolar 13 informacidn.

En esta etapa cobra especial relevancia la participacidn y compenetra---
cidn del objetivo por parte del usuario.

E1 equipo de disenadores deberd revisar la prueba operativa, es decir, -
hacer 1a prueba directa del sistema. Record2mos que 1a prueba fué preparada -
por el usuario e incluye alternativas posibles, las que eventualmente puaden
1legar a preveerse,y adn, 1as que nunca se presentaran,

La funcidn del disshador en esta etapad es:

1. Revisar los resultados de la prieba, subsistema por subsistema.

2. Revisar los archivos despuds de }a prueba de cada subsistema o pro--
grama en caso de o sistema o

iatarizado,

Un sisteina pequenc podrd probarse diractamente rodiante la conversidn de
las operaciones en Iines; mientras que un sistema de mayores dimensiones pue-
de probarse mediante la simulacién, que aungue resulta costesa, permite valo-
rar la situacidén del sistema compardndola con las especificaciones del disefio.

3.3.6. Documentacion del Sistema.

No imparta que tan bien se disefid un sistema, éste tiene poco valor has-
ta que se documenta y proporciona toda la informacidn necesaria para su opera
cidn a quieres lo aprovechardn. [sta documentacidn se proporciony a travis -
del Manual de Sistemas, que es una herramienta poderoza de comunicacidn den--
tro de la organizacidn.

Su primera funcidn es comunicar informacidn sobre el sistema, a aquel’as

personas que 1o operardn o 15 estdn operando. También es una herramienta que

ayuda a mantencr la memoria de una sizaera organizada, en el supuesto de que -
existen muchos programas, muchas fr.rmas de trabajar . operar, politicas, etc.

y la gente no puede recordarlas totas. Asi, a)l es: bir esta informacicn en
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en un Manual, cualquier persona que lo consulte podrd obtener informacidn.

Un Manual Gtil es aquél que se escribe para el lector (usuario), ya que
si no cumple con su funcidn, es un manual para el redactor, para quien Yo hi
20.

£1 Manual tiene otra utilidad: el mantenimiento de sistemas para su re
viszidn y actualizacién. E1 Manual que se estructura para el departamento -
de sistemas debe ser mds detallado que 21 que se entrega 3l usuario de un --
sistema. AsT, la documentacidn sobre el sistema es la base para todas las -
revisiones y actualizaciones que eventuaimente se realicen.

Un sistema bien documentado comunica lo necesario & las personas que lo

deben hacer funcionar, 2 las personas que disefaron e impianta-un el sistema.

y a las personas que deberdn revisarlo, curregirio y actualizarlo en 1 futy
ro.

Pantro de una organi 05 tres Manuales -

de Sistemas principales:

i. Documentacién de!

2. Bocuwsentacidon Jde)

3. ODocumentaci

:ntacifn dol Sist
Dentro de éste manual se encuentran:

* Objetivos del sistema

Diagramas de flujo

* Formatos

* Reportes

* Organogramas

* Descripciones du puestos

* Puntos de control y su descripcién
* Paliticas

rambios fisicos y de distribucidn



* Programas de entrenamiento
*  Condiciones generales de) sigtema

Ademds, una sescibn genérica que rubrird el soporte de Yas entrevistas,
correspondencia, cuestionarios, mediziones vy demis material recolectado des-
de la etapa del anilisis del sist

w3 anterior. Esta informacidn puede no os
tar fisicamente en el manual, pero si debe encontrarse la referpncia para su
localizacién en alqgdin archivo.

2. Documentacidn del Sistema Téen

L1 manual téenics tienc g

fune iin que el genersl y comunica la -

informacidn Tag oo
i

esamiento, sea manual o

2 actualicade o lo cor

“fanual Técnico son:

Homby.: del

Ferenois

* HNowbrz

y onumeeo del programa o procedinionty
¥ Nombro deol programador original o de quicen elsbora el procedimiento

*  Hombre de quien 1o actuhs

soLorrige

EY Ma-.3l Técnico incluye varias

ciones que diben ir perfectamente i-
dentificadas, utilizando una numeracidn tal como en ui libro (seccidon, pagina,
etc.).

Algunas secciones que se incluyen =n los Manuale- de Programas son:

a) Objetivo del programa.

Descripcids sreve <r lenjuage sencilio y <o .rensible del propésito
del procrama. Descriose la funcidn del pr o:ona especifico y su rela-
cidn con otros prograzmas del sistemd. Desc también las fonmas de
entrada, las rutinas de proceso y las salid asultantes. También -

se especifica la frecuencia con que se ¢o-- . programa, su tiempo -



b)

c}

d)

e}

)
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estimado de corrida, fuentes de memoria que el programa requiere y -
la lista de equipos periféricos requeridos para correr el programa.

Diagramas de Flujo.

Aqui debe incluirse el diagrama general de flujo y el diagrama de
bloque del programa especifico. E1 diagrama de flujo representa los
procedimientos ejecutados por el personal que trabaja con maquinas
o sin ellas; el diagrama de bloque o 16gico representa los procedi-
mientos que tiencn lugar dentro de la computadora.

Utilizacién de Software.

Se listan todos los apoyos automatizados do programacidn que se u
tilizan al hacer el programa. Se detalla el nowbre del lenguage en
rativos para los que -

que se programa, los monitores o sistemas ¢

se disena el programa.

Formatos de Entrada.

Se describen todos los formatos de input (entrada; al programa: -
tarjetas perforadas, cintas magnéticas, diskets, etc.; esta descrip
¢cibn debe ser clara y contener el detalle suficiente para que cual-

quier persona que 1o consulte comprenda su aplicacidn,

Formatos de Saltida.

Como en los anteriores, los fomatos de output (salida) deben de
tallarse claramente. Para las salidas en forma impresa se incluye
una muestra de éstas, con los ejemplos de los datos tipicos que apa
recen en los listados impresos por la computadora.

Pruebas y sus resul tados.

Una de las etapas mds importantes de la programacidn, es la pruo-
ba de los programas con datos reales. Asi que aqui se incluyen las
pruebas realizadas y sus resultados como parte de la documentacidn
técnica del sistema.
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g) Listado del Programa Fuente.
Contiene el mds reciente Tistado de la codificacién del programa -
fuente, éste listado debe coincidir siempre con el diagrama de flujo.

h) Instrucciones de Operacidn.

Es el conjunto de informecidn e instrucciones que se requieren pa-
ra correr el programa, siguiendo la idea de un método de trabajo, ya
que -se describe paso a paso la tecuencia del programa. E£n ésta sec-
cién se mencionan las instrucciaones para operar la consola o el equi
po periférico necesario.

En los sistemas manuales, deberd incluirse en el Manual Técnico cada u-
na de las secciones que se mencionaron en los anteriores incisos a, b, d, e,
f, ¥y h; adecudndolas a éste tipo de sistemas.

3. UDocumentacidn de los Usuarios y Operadores.

Los usuarios y operadores de un sisztema, son destinatarios muy diferen-
tes al drea de sictema, por eso, debe axistir otra clase de manuales especi-

ficos para aquéllos que necesitan otro tipo de informecidn, pues su papel --
dentro de 13 orjanizacidn es diferente, sus intereses son diferentes, su len
guaje es diferente, sus habilidades y responsabilidades son diferentes tam--
bién,

Los destinatarios de la documentacidn para usuarion y operadores, gene-

ralmenta son:

* Gerentes o jefes de departamento, quienes necesitan conocer el flujo
bdsico de las operaciones de tuiu ) sistema para poder dirigir el --
trabajo en equipo,

x personal administrativo y de oficina, quicnes deben trabajar manualmen
te con los datos para prepararios y dejarlos listos como entradas del

sistema.

iuienes se basan en €1,

* Personal que utiliza las salidas del sis
ya sea para tomar decisiones 0 para
la informacidn que obtienen.

;+- 1lguna accidn en base a
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* Operadores, quienes deben trabajar con los equipos utilizades para prg
cesar Ja informacidn.

Con tres niveles de procedimientos se abarcardn generalmente todas las -
necesidades de las diferentes personas que intervienen en el procesamiento --
del Sistema de Informacidn:

1. Procedimientos Organizacionales.
Describen el ciclo total del sistema; especifica el QUE, QUIEN, CUAN
bo.

2. Procedimientos OJepartamentales.
Describen detalladamente cada paso, personal, accién y responsabili-
dad de un proceso,

3. Descripcidn de Puestos.
Especifican el COMO realizar una tarea a nivel de método.

En el siguiente capitulo se mencionan otras herramientas que auxilian al
anélisis, disedo y documentacion de los sistemas.

3.3.7. Presentacion y Capacitacidn a los Usuarios.

Los cambios que resultan a rafz del nuevo Sistema de Informacidn, deben
ser comunicados abiertamente a todos los involucrados tan pronto como sea po
sible, aunque y. Jurante el andlisis y disefio del sistema, ha existido parte
de esta comunicacion objetiva, apropiada y oportuna hacia los usuarios. De
ser asi, los cambios serdn menos impactantes y sorpresivos, por tanto, mds a
ceptados.

Habrd que desarrollar un programa para dar a conocer a la dcninistra---
cidn y al personal de apoyo, 1a naturaleza y tas metas del Sistema de Infor-
macién para capacitar al personal en las tareas relacionadas a éste.

Hay que dar especial atencidn a la capacitacidén de los supervisores de
primera linea, que deberan tener completa comprension de 1o que es el Siste-
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ma de Informacidn, ya que en esencia, ellos vigilardn las cperaciones del sis
tema y por ello, deberdn saber como funciona. Se enfrentardn a muchos cambios
en su trabajo y deberdn obtener la aceptacidn de esos cambios por parte de sus
subordinados, y lo primero que deberdn analizar es:

* Qué nuevas habilidades erdn desarrollarse a nivel de supervisidn y

de operacion.

l.a neresidad do dacrementsr o disoingir el personal del departaments.

* La necesidad de modificar, aumentar o disminuir formatos.

* Las mdidas de actuacidn sobre nunvos roles de trabajo.

Como el Sistema de Informacidn invelucra a todas las drzas de una organi
zacidn, deberd prepararse una prescntacidn general para que haya una completa
comprensidn del sistema, reforzando ésta en presentaciones especiales para ca
da drea, amplianco 13 per.pectiva del sistema y esti-ilando la participacidn,

Finalmente, ce deberdn establecer los programas de capacitacidn mds pro-

longadas y formales para aqudllos tarcas de operacion del

sistema.

Esta etapa serd apoyada por 1a documentacidn del sistems, que es la fuen
te formal de intormacidn a la cual deberdn acudir todos los involucrados.

Una preseriacion profesional del Sistema de Infurmacidn debe Jograr la -
comprensifn, !a aceptacidén y la participacidn de los usuarios. La compren---
sion del sicema se logrard mds fdcilmente si en 1o presentacidn se utilizan
10

apoycs tales oo graficas, diaardoas, analonfas, coto.

L3 aceptacidn se logra cuandy en la presentacidn se "vende" al audito--
rio el beneficio que ofrece el uso del sistema.

La participacién se logra estableciendo un ambiente de retroalimenta---
cidn, participacidn de dudas, criticas, ideas, observiciones, abriendo la po
sibilidad de establecer el compromiso de que funciore el sistema.




11.3.4.

[MPLANTACION Y VALORACION DEL SISTEMA.

Se ha logrado la implantacidn del sistema cuando las salidas de infonna-

cidn son utilizadas sistemdticamente por aquéllos que toman decisiones.
Los mitodos bdsicos para implementar un Sistema de Informacidn son:

1.

Instalar un sistema en una nueva operacidn u organizacién de recien
te creacidn.

Pesechar el sistema anterior e instalar ¢% nuevo, produciéndose un
lapso de tiempo en que no funcione ningunn de ellos. Esto es prac-
tico solamente cuando se habla de un sistema muy pequefio o cuando -
en la empresa se suspenden las actividades por vacaciones o vigrre
temporal, que puede ser aprovech:do para 14 implantacion del nuevo

sistema, sin afectar la nperacicn.

Desechar por segmentos, sustituyendo pequefinos subsistemas, lo cual -
es posible cuando se van a sustituir sisteras, ya que para implantar
los por primera vez, oS umds conveniente oo se instalen en su totali
dad.

Operacidn en paralelo y cambio. Esto se realiza en todos los proce-
sos del sistema nuevo, actuando a la par que el que opera, hasta que
éste se desechd totalmente, Esta practica resulta costosa por el -
doble esfuerzo humano que se requiere hasta que queda totalmente ins
talado el nuevo sistema. Su principal ventaja es la disminucidon de
posibles errores y facil deteccién de los mismos, quedando siempre
dentro ge un control total la puesta en marcha del sistema.

Estos cuatro métodos y sus variaciones evidentes, dependeran de la mag-

nitud del sistema y del concepto del contexto que le rodee. Cualquier forma

que se elija, sequird tres fases:

1.
2.
3.

Instalacién inicial y pruecba del sistema
Valoracidn del sistema

Mantenimiento y control del sistema
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Muchas actividades de la implantaci6n deben 1levarse a cabo en paralelo
a fin de disminuir el periodo de implantacidn, tales como: adquisicién de da
tos para la creacifn de archivos, dis de formas para la captura y salida -
de informacidn, capacitacidn del personal, y preparacién de los programas ---

principalmente.

Las tareas principales de la implantacidn son:

1. Organizacidn del personal para esta etapa.

2. Adquisicidn o disposicidn de 1as instalaciones de oficina.
3. Desarrollo ae procadimientos para la instalacién y prueba.
4. Desarrollo de prograsas de capeacitaciin para el personal de operacion.
5. Revisidn de la programacidn del sistema.

6. Adquisicicn del equipo necesario para sue opere el sistema.
7. Disefio de formas.

8. Creacidn de archivis,

9, Cambio del nuavo sistema.
10. Aproba:isn ¢el = smo.
11. Prueba total del sistema,

12. Mantenimiento y control (depuracibn y mejoras).

Los planes deben incluir todas las subtareas yue de éstas principales se
deriven, de mado qua se asignen responsabilidades especificas a todos los in-
in la planeacion de la implantacitn, se prepara -

volucrados en el siste
dne tiempo cstimados para cada fase de la

un programa .o incluya los poricdos
implantacion, manejdndose una rute :crizica en la que se definan las fechas de
inicio y terminacidn. Esta programacidn puede planearse también en grificas
de barre- coao herramienta de cuntrol sobre el avance dJde ejecucidn de las ta-

o con infars do rroaruso por escrito que

reas priniipales, apoydndose -
mostrardn la relacion del tiempo v costo de la implantacién del Sistama de In
formacion.

Otro aspecto importa ‘e on 1 slantacidn, es la planeacién de la dispo
sicion fisica de las arcas, v~ que aurante la insto’acidn de un sistema, debe
revisarse la disposicion do  -iciras, salas de cormitacidn, y quizad hasta una
disposicién diferente de la: salas dunde se lleva o cabo la operacidn.

La visidn que debe prevalecer. ns ¢f hecho de .u2 parte del éxito de to-
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da la operacidn de sistemas, se basa en las relaciones fisicas exactas entre
el equipo y el personal que 1o opera, ya que el flujo detallado de trabajo de
pende de la disposicidn fisica de los departamentos.

Una inversion suficiente en &ste sentido reflejard un beneficio a la lar
ga, porque en buenas condiciones de trabajo para el personal, el sistema se -
redondea para lograr su objetivo, y 51 el esfuerzo de contar con un Sistema -
de Informacidn se afecta por la ecsnomia en las instalaciones, en el ambicnte
de rrabajo en equipo, se reflejard esta mala politica.

La implantacidn del sistema no es una tarea que requiera un comité orga-
nizado para tal fin, es mds bien, la accidn continuada de todos aquellos que
desde el inicio del proyecto se han empapads y han participado aportando su -
esfuerzo y conocimientos; por ello, generalmente 21 1ider del proyecto ha de
asumir la tarea de detallar la responsabilidad de¢ las gerencias involucradas,
amortiquande asi la resistencia al cambie.

Cabe sefalar que micntras mds sofisticado sea el Sistema de Informacidn
mayor serd la tarea de implantacidn, pero sin considerar la magnitud de ésta,
debe efectuarse la prueba del sistema total, asi como de cada subsistema que
1o conforma. Esta prueba se lleva a cabo simultdneamente a la implantacidn
y no debe esperarse a tener completamente instalado el sistema para ser proba

do, a fin de que se continde con su implantacidn solo si <e hi:n obtenido re--
sultados satisfactorios en cada prieba.

Las pruebas que se lleven a cabo para cada subsistema, serdn sobre el e-
quipo nuevo o existente, sobre las formas, los programas, métodos de recolec-
cién de datos, procedimientos de trabajo, etc.

A pesar de las pruebas del sistema, es posible que una ver puesto en mar
cha el Sistema <o Informacidn, se detecten fallas no técnicas que tengan Su o
rigen en la falta de capacitacign adecuada para la operacidn y uso del siste-
ma. Es recomendable que durante algun tiempo después de 1a puesta en marcha
del sistema, se cuente con la colsboracidn estrecha de disefiadores y analis--
tas para resolver problemas de cualquier indole que pucdan presentarse.

Después de que el sistema haya estado fincicnando normalmente durante aj
gin tiempo, debe efectuarse una valoracidn del disefio y su resultado.

Del disefioc se evaluard cada paso para poder eliminar defectos y errores -
cometidos, para que €5tos sean mancjados como baie del mantenimiento del giste



83

ma.

La pregunta que debe hacerse sobre &sta valoracion es: ¢ Si se tuviera
que volver a comenzar, sabiendo lo que ya ha sucedido, qué se harfa de dife-
rente manera ?, otra pregqunta muy importante seria: ¢ Cémo funciona actual--
mente el sistema y cémo se esperaba que funcionara ?.

La valoracidn del resultade del Sistema de Informacién se analizard tam
bién por el impacto econdmice del proyecto en términos de su costo. E} ana-
lista financiero deberd valorar el presupuesto del proyecto contra su costo
real de disefio y operacidn; tambidén deberd identificar los ahorros de costos
e incremento de las utilidades que puedan atribuirse directamente a) sistema

Cuando el objetivo del sistema no vaya ligado a un impacto econdmico --
dentro de la organizacidn, se valorard ci funcion del mejoramiento de los --
servicios y de la obtencién de 1a informacidn.

11.3.5, CONTROL, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA.

Los responsables directos del control del Sistema de Informacidn son los
gerentes que deberdn manejar 105 resultados del mismo, de acuerdo a la forma
en que se disefd su funcionamiento.

€n la prictica, es comin encontrar que las personas adecian el sistema a
su estilo de trabajo, es decir, se hacen omisiones, modificaciones o altera--
ciones no auturizadas para mejoras desde su particular punto de vista el sis-
tema, sin que estos cambios se autoricen y documenten,

En el Capitulo I, se menciond, cémo cualquier sistema tiene sus disposi-
tivos de control que a través de la retroalimentacidon proporcionan la imdida
de sus resultados, y de ser necesario, la correccidn o ajuste del resultado -
de acuerdo a lo planaado. E1 mantenimiento estd estrechamente 1igado al con-
trol del Sistema de Informacidn.
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En ocasiones, serd necesario efectuar mejoras al sistema, que por su na-
turaleza, es tan dindmico como 1a organizacién misma debe serlo. La forma a-
decuada de hacer este mantenimiento, es soportando cualquier cambio o modifi-
cacidn mediante la documentacidn necesaria, para que cualquier revisidn poste
rior tenga apoyos formales y de esta manera, la "historia” del sistema enri--
quezca la experiencia de aquellos que tengan esta responsabilidad.



CAPITULD. 111

TECNICAS Y HERRAMIENTAS QUE FACILITAN EL
ANALISIS Y DISERO DE SISTEMAS DE INFORMACION.
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TECNICAS Y HERRAMIENTAS QUE FACILITAN EL
ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION,
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Dentro del andlisis y disefio de sistemas, existen ciertas herramientas -
que facilitan su estudio:

1. INVESTIGACION DOCUMENTAL

2. OBSERVACION DIRECTA

3. ENCUESTA: Cuestionarios, Muestreos y Entrevistas

4. TECNICAS AUXILIARES: Organogramas, Documentacidn de Sistemas y Pro-

cedimientas, Diagramas, Disefo y Control de --
f'ormas y Descripcidn y An&lisis de Puestos.

La base sobre la que giran estas técnicas, son substancialwente las mis
mas, todas aplican sistemdticamente las preguntas:
¢ QUIEN ? & QUE 7 & COMO ? & PORQUE 7 ¢ CUANDD ? & DONDE ? ¢ CUANTO ?
Estas preguntas pueden a su vez combinarse y formar una gama de sefala--
mientos Gtiles que auxilien a todo investigador en el andlisis de hechos.

El1,1. INVESTIGACION DOCUMENTAL.

Trata principalmente de recolectar y hacer un primer examen de la infor-
macién que exista, grifica y escrita, sobre el objeto definido de estudio que
se trate.

Esta técnica de investigacidn requiere de:

FUENTES: son toda clase de archivos.

MEDIOS:  documentos tales como formas, reportes, infoymes administrati-
vos, contables, estadisticos, etc.

RECOLECCION DE INFORMACION: debe plancarse cuidadosamente teniendo en -
cuenta calidad, cantidad y veracidad del material recopilado.
E) resultado de esta etapa puede ser decisivo para fijar las
condiciones de estudio.
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ANALISIS DE LA INVESTIGACION: consiste en la aplicacidn de una 1fnea de
Juicio y experiencia que son formacidn de todo analiste.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: 1levar a cabo una clasificaci6n técni-
ca y sistemdtica de la informacién para 1legar a conclusiones
verdaderas, basando ésta,cn que toda la informacién se comple
menta entre si , y ninqguna debe ser excluyente de la otra.

11,2 OBSERVACION DIRECTA.

Su finalidad es complementar, confrontar y verificar los estudios que se
hayan realizado durante 1a investigacidn documental.

Como técnica, la obsrrvacidn directa ayuda a penetrar en el campo de ac-
cidn del estudio de sisteaas, al inspeccianar determinadns fenémenos cuando -
es necesario comprobar personalmente el funcionamiento de cualquier actividad
especifica y sacar .onclusiones propiasz. '

E1 observar, descifrar, entender y axplicar los factores que comprenden
una situacidn dada; en la mayoria de las veces se encuentra sometido el crite
rio personal, que no siempre es lo mis real y veridico, pues es muy dificil -
externar por completo los factores personales del analista.

Algunas recomendacionss para la observacidn de hechos:
* eterminar de manera precisa el objeto de observacidn.
7 jomar notas breves de lo que se ubserva.

* Distinguir cuidadosamente los hechos observados de i10s comentarios al

rasnestn,

* Confrontar el resultado de la observacién con los resultados obteni--
dos de la investigacidn d¢acumental o de la entrevista.
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1113, ENCUESTA.

Dentro de la encuesta tenemos: Cuestionarios, Muestreos y Entrevistas.

111.3. . CUESTIONARIO.

Esta es una forma de reunir datos, su contenido tiene por objeto descu-
brir hechos o formas de pensar, reunir hechos objetivos y cuantitativos. Se
compone de una serie de preguntas que tienden a aclarar el objeto de estudio
previamente determinado.

Un cuestionario se justifica cuando:

* {1 tiempo para la observacién dirccta o la entrevita estd limitado.

Las fuentes son muy variadas o la informacidn a obtener exige una --
larga blsqueda.

ta informacidn buscads se encuentra dispersa en varios lugares.

Cuando las personas de quienes se desee obtener la informacién no pueden
ser entreyistadas personalmente, se enviard el cuestionaric por escrito para
que sea resuelto. Como en estos casos no es posible tener control sobre las
personas, ni responder a las dudas que se presenten, es indispensable tomar -
en cuenta las siguientes recomendaciones:

* lLas preguntas deben ser claras y deben ir acompafadas de toda la in-

formacidn necesaria para aclarar en un momento dado las dudas que --
surjan.

Las preguintas deben ser de facil respuesta, siendo conveniente y se-
gin el propésito, utilizar preguntas de respuesta forzosa.

* Las preguntas deben ser formuladas de tal forma que las respuestas -
sean de ficil tabulacidn y andlisis.

E1 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 limitan a lo nece
sario para aclarar y detallar una respuesta.
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2. Cuestionarios no estiucturados: Generalmente Se conocen como guia -
de entrevista y su contenido versa sobre temas generales gue deben -
cubrirse, utflizando preguntas abiertas.

Obtencidn y Tabulacién de Datos.

La aplicacidn del cuestionario serd la fuente de informacién sobre la --
cudl se trabaja para obtuner un resultade esperado. Para analizar las res---
puestas y tabular los datos, deberdn existir previamente las escalas o medi--
das de apreciacidn.

Interpretacidn de Resultadas,

Esta se sujeta a la informacidn obtenida, segin las respuestas dadas a -
los cuestionarics aplicades. La medida porcentual o de apreciacidn sobre los
resultados serd la guia para canalizar las situaciones reflejadas y la base -

para prozader a su andlisis.

Es importante que el analista mantenga siempre presente cual es el abje-
to de estudin, para evitar que en la interpretacidn de la informacién obteni-
da, se reflejen apreciaciones personales o puntos de vista parciales.

111.3.2.

ESTREOD.

La decisidn que se toma sobre la muestra que se va a emplear en la pla-
neacién de una encuesta, es la cantidad y clase de gente que se va a entre--
vistar.

Los procedimientos de muestreo son una consideracidn inevitable en to--
dos los trabajos de investigacidn; y cuando se emplean procedimientos de mues
treo correctos, pueden obtenerse resultados muy aceptables.

Para lograr la mayor utilidad, las muestras deben contener:

* Representatividad
* Un elemento probabilistico conocido, no cero.
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111.3.  ENCUESTA.

Dentro de la encuesta tenemos: Cuestionarios, Muestreos y Entrevistas.

111.3.1, CUESTIONARIO.

Esta es una forma de reunir datos, su contenido tiene por objeto descu-
brir hechos o formas de pensar, reunir hechos objetivos y cuantitativos. Se
compone de una serie de preguntas que tienden a aclarar el objeto de estudio
previamente determinado.

Un cuestionario se justifica cuando:

* E1 tiempo para la observacion directa o la entrevita estd limitado.

* Las fuentes son muy variadas o la informaciin a obtener exige una --
larqga bdsqueda.

a informacidn buscada se wncuentra dispersa en varics lugares.
L fi b d tra dispersa e s lugares

Cuando las personas de quienes se desee obtarer lTa informacidn no pueden
ser entrevistadas personalmente, se enviard el cuestionario por escrito para
que sea resu2lto. Como en estos casos no es posible tener control sobre las
personas, ni responder a las dudas que se presenten, es indispensable tomar -
en cuenta las siguientes recomendaciones:

* Las preguntas deben ser claras y deben ir acompanadas de toda la in-
formacidn necesaria para aclarar en un monento dade las dudas que --
surjan,

* Las prequutas deben ser de facil respuesta, siendo conveniente y se-
gin el propdsito, utilizar preguntas de respuesta forzosa.

* Las preguntas deben ser formuladas de tal forma que las respuestas -
sean de facil tabulacidn y andlisis.

E1 uso de cuestionarios, puede ser de dos maneras:

1. Cuestionarios estructurados: Su contenido se basa en una serie de --
preguntas concretas, ordenadas y definidas, que se limitan a lo nece
sario para aclarar y detallar una respuesta.
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ANALISIS DE LA INVESTIGACION: consiste en la aplicacidn de una 1{nea de
juicio y experiencia que son formacién de todo analiste.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: 1levar a cabo una clasificacifn técni-
ca y sistemdtica de 1a informacidn para llegar a conclusiones
verdaderas, basando ésta,en que toda la informacién se comple
menta entre si , y ninguna debe ser excluyente de la otra.

111.2. OBSERVACION DIRECTA,

Su finalidad es complementar, confrontar y verificar los estudios que se
hayan realizado durante la investigacidn documental.

Como técnica, la observacidn directa ayuda a penetrar en el campo de ac-
»s fendmenos cuando -

cidn del estudio de sistesas, al inspeccionar deterw
es necesario comprobar personalmente el funcionamiento de cualquier actividad
especifica y sacar ~onclusiones propias.

£1 observar, descifrar, entender y explicar los factores que comprenden
una situacidn dada; en la mayoria de las veces se encuentra sometido el crite
rio personal, que no siempre @5 lo mds real y veridicn, pues es muy dificil -
externar por corpleto los factores persgnales del analista.

Algunas recomendaciones para la cbservaci6n de hechos:
* leterminar de manera prezisa el objeto de observacidn.
% Lomar notas breves de lo que se obscrva.

* Distinguir cuidadosamente los hechos observados de ios comentarios al

rasnacto.

* (Confrontar el resultado d2 la observacidén con 105 resultados obteni--
dos de la investigacidn documental o de la entrevista.
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Dentro del andlisis y disefio de sistemas, existen ciertas herramientas -
que facilitan su estudio:

1. INVESTIGACION DOCUMENTAL
2. OBSERVACION DIRECTA
3. ENCUESTA: Cuestionarios, Muestreos y Entrevistas

4. TECNICAS AUXILIARES: Organogramas, Documentacidn de Sistemas y Pro-
cedimientos, Diagramas, Disefio y Control de --
Formas y Descripcidn y Andlisis de Puestos.

La base sobre la que giran estas técnicas, son substancialmente las mis
mas, todas aplican sistemdticamente las priquntas:
¢ QUIEN 2 & QUD 2 ¢ COMD ? ¢ POR QUE 7 & CUANDO ? & DONDE ? & CUANTO ?
Estas preguntas pueden a su vez combinarse y formar una gama de sefiala--
mientos Gtiles que auxilien a todo investigader en el andlisis de hechos.

L1110 INVESTIGACION DOCUMENTAL,

Trata principalmente de recolectar y hacer un primer examen de la infor-
macidn que exista, grdfica y escrita, sobre el objeto definido de estudio que
se trate.

Esta técnica de investigacidn requiere de:

FUENTES: son toda clase de archivos.

MEDIOS: documentos tales como formas, reportes, informes administrati-
vos, contables, estadisticos, etc.

RECOLECCION DE INFORMACION: debe plancarse cuidadosamente teniendo en -
cuenta calidad, cantidad y veracidad del material recopilado.
E1 resultado de esta etapa puede ser decisivo para fijar las
condiciones de estudio.
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En ocasiones, serd necesario efectuar mejoras al sistema, que por su na-
turaleza, es tan dindmico como la organizacién misma debe serlo. La forma a-
decuada de hacer este mantenimiento, es soportanda cualquier cambio o modifi-
cacién wediante la documentacidn necesaria, para que cualquier revision poste
rior tenga apoyos formales y de esta manera, la “historia” del sistema enri--
quezca la experiencia de aguellos que tengan esta responsabilidad.
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ma.

La pregunta que debe hacerse sobre ésta valoracidn es: ¢ Si se tuviera
que volver a ccmenzar, sabiendo lo que ya ha sucedido, qué se haria de dife-
rente manera ?, otra pregunta muy importante seria: ¢ Cémo funciona actual--
mente el sistema y como se esperaba que funcionara ?.

La valoracidn del resultado del Sistema de Informacidn se analizara tam
bién por el impacto econdmico del proyecto en téminos de su costo. El ana-
lista financiero deberd valorar el presupuesto del proyecto contra su costo
real de diseno y operacidn; también debers identificar los ahorros de costos
e incremento de las utilidades que puedan atribuirse directamente al sistema.

Cuando el objetivo del sistema no vaya ligado a un impacto econdémico --
dentro de la organizacién, se valorard en funcién del mejoramiznto de los --
servicios y de la obtencidn de la informacidn.

I1.3.5. CONTROL, MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION DLCL SISTEMA.

Los responsables directos del control del Sistema de Inforwacién son los
gerentes que deberdn manejar los resultados del miswy, de acuerdo a la forma
en que se disend su funcionaniento.

En la prictica, es comin encontrar que las personas adecian el sistema a
su estilo de trabajo, es decir, se hacen omisiones, modificaciones o altera-~
ciones no autorizadas para mejorar tesde su particular punto de vista el sis-
tema, sin que estos cambios se autoricen y documenten.

En el Capitulo I, se menciond, cOro cualquier sistema tiene sus disposi-
tivos de control que a través de la retroalimentacion proporcionan la medida
de sus resultados, y de ser necesario, la corraccidn o ajuste del resultado -
de acuerdo a lo nlan2ado. 1 manteaimiento esti estrechamente ligado al con-

trol del Sistema de Informacidn.
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da la operacidn de sistemas, se basa en las relaciones fisicas exactas entre
el equipo y el persona] que lTo opera, ya que el flujo detallade de trabajo de
pende de 1a disposicidn fisica de los departamentos.

Una inversidn suficiente en éste sentido reflejard un beneficio a la lar
9a, porgue en buenas condiciones de trabajo para el personal, el sistema se -
redondea para lograr su objetivo, y si ¢l esfuerzo de contar con un Sistema -
de Informacicdn se afecta por la ecsnomia en las instalacicnes, en el ambiente
de trabajo en equipo, se reflejard esta mala politica.

La implantacidn del sistema no es una tarea que requiera un comité orga-
nizado para tal fin, es mds bien, la accidon continuada de todes 2quellos que
desde el inicio del proyecto se han empapado y han participado aportando su -
esfuerzo y conocimientos; por ello, gencralmente el iider del proyecto ha de
asumir 1a tarea de detallar la responsal-ilidad de las gercncias involucradas,
amortiquando as? la resistencia al cambio.

Cabe sefialar que mientras mds sofisticado sea el Sistema de Informacidn
mayor serd la tarea de implantacidn, pero sin considerar la magnitud de ésta,
debe efectuarse 13 prueba del sistema total, asi coro de cada subsistema que
1o conforma. Esta prueba se lleva a cabo simultineamente a la implantacidn
y no debe esperarse a tener completamente instalado el sistema para ser proba
do, a fin o que se continde con su implantacidn solo si se han obtenido re--
sultados satisfactorios en cada prueba,

tas pruebas que se lleven a cabo para cada subiistema, serdn sobre el e-
quipo nuevo o existente, sobre Tas formas, los programas, métodos de recolec-
cién de datos, procedimientos de trabajo, etc.

A pesar de las pruebas del sistema. es posible que una vez puesto en mar
cha el Sistema u. Informacidn, se detecten fallas no técnicas que tengan su o
rigen en la falta de capacitucién adecuada para la operacidn y uss del siste-
ma. Es recomendable que durante algin tiempo después de la puesta en marcha
del sistema, se cuente con la coliboracidn estrecha e disefiadores y analis-~
tas para resolver problemas de cualquier indole que puean presentarse.

Después de que el sistema haya estado funcionando normaiuente durante al
gin tiempo, debe efectuarse una valoracidn del disefio y su resultado.

Del diseno se evaluard cada pasc para poder eliminar defectos y errores -
cometidos, para que éstos sean mancjados como base del muntenimicnio el siste
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Muchas actividades de la implantacifn deben llevarse a cabo en paralelo
a fin de disminuir el periodo de implantacién, tales como: adquisicién de da
tos para 1a creacion de archivos, disefio de formas para la captura y salida -
de informacidn, capacitacidn del parsonal, y preparacién de los programas ---
principalmente.

Las tareas princinales de la implantacidn son:
Grgantracidn dal parsonal para esta etapa.
Adquisicidn o disposicidn de las instalaciones de oficina.
Desarrollo e procedimientos para la instalacién y prueba.
Desarrollo de

oW N e

pragraan

de capacitacidn para el personal de operacidn.

. Revisidn de la programacisn dgel sistema.

5
6. Adquisicidn de! equipo necessriu para que opere el sistema.
7. Disedo de formas.

8. Creacidn de archives,

9., Cambto del nuevo sistema.
10.  Aprobacién del m smo.
11. Prueba total del sistema.

12. Mantenimiento y cantrel (depuracidn y mejoras).

Los planes deben inclufr todas las subtareas que de Astas principales se
deriven, de modo que se asignen responsabilidades especificas a todos 1os in-
volucrados en el sistema. {n la planeacidn de la implantacién, se prepara -

un programa que incluya los periodos e tiempo cstimados para cada face de la

implantacidn, manejdndece una ruta critica en la que se definan las fechas de

inicio y terminacidn. Esta prog ci6n pusde planearse también en grificas

de barra- -ouo herramienta de contral sobre el avance de ejecucion de las ta-

2 con infge

reas, principales, apoydndoso s dir procreso por escrito que
mostrarin la relacidn del ticmpo vy costo de la implantacidn del Sistema de In
formacion.

Otro aspecto importasite en Ja  alantacidn, es ls planeacién de la dispo
sicidn fisica de las droas, va que carente la insts :cién de un sistema, debe
revisarse la disposicion de  “icinas, salas de corroitacion, y quizd hasta una
disposicion diferente de las salas uorde s¢ 1leva .+ cabo la operacidn.

La visidn que debe prevalacer. 25 ! hecho de w2 parte del éxito de to-
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11.3.4. [IMPLANTACION Y VALORACIQN DEL SISTEMA.

Se ha lograde la implantacidn del sistema cuande las salidas de informa-
cidn son utilizadas sistemdticamente por aqudllos que toman decis{ones,
Los mdtodos bdsicos para implementar un Sistema de Informacidn son:

1. Instalar un sistema en una nueva operacidn u organizacidn de recien
te creacidn.

2. Desechar el sistema anterior e instalar o3 nuevn, produciéndose un
lapso de tiempo en que no funcione ninguno de ellos. £sto es prdc-
tico solamente cuando se habla de un sictema muy pequeio o cuando -
en la empresa se suspenden las actividades por vacaciones o <ierre
temporal, que puede ser aprovech 4o para la impiantacién del nuevs
sistema, sin afectar la oporacidn.

3. Desechar por seamentos, sustituyendo pequefios subsistemas, lo cual -
es posible cuando se van a sustituir sisteéras, ya que para implantar
Tos por primera ver, o5 mds conveniente qu: se ingtalen en su totail
dad.

4, Operacidn en paralelo y cambio. Esto se realiza en todos 10s proce-
sos del sistema nuocvo, actuando a4 la par qu= el que opera, hasta que
éste se desechd totalmente, Esta prdctica resulta costosa por el -
doble esfuerzo humano que se requiere hasta que yueda totalmente ins
talado el nuevo sistema. 5Su principal ventaja es la disminucidn du
posibles errores y facil deteccion de 1os mismos, quedando siempre
dentro ce un control total la puesta en marcha del sistema.

Estos cuatro métodos ¥ sus variaciones evidentes, dependerin de la mag-
nitud del sistema y del concepto del contexto que le rodee. Cualquier forma
que se elija, sequird tres fases:

1. Instalacion inicial y prueba del sistema
2. Valoracidn del sistema

3. Mantenimiento y control del sistema
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ma de Informacidn, ya que en esencia, ellos vigilarin las operaciones el sis
tema y por ello, deberdn saber como funciona. Se enfrentardn a muchos cambio$
en su trabajo y deberdn obtener la aceptacidn de esos cambios por parte do sus
subordinados, y lo primerc que deberdn analizar es:

Qué nuevas habilidades debuerin desarcsDarse a nivel de supervisidn y
de operacion.

* La neiesidad de incresentar o diwminuie €] personal del departamento.
* La necesidad de modificar, aumentar o disminuir formatos.

* Las madidas de actuacidn sobre nuevos roles de trabajo.

Como e} Sistema du Informacidn involucrs a todas las dreas de una organi
zacifn, deberd prepararsa una presentacidn general para que haya una completa
comprensidn del sistema, reforzando ésta en presentaciones especiales para ca
da drea, ampiiando la per.pectiva del sistema y estizulando la participacién.

Finaimente, se deberdn establecer los prag 5 de capacitacién mds pro-

Yongados y formales para aquéllos sue deseapefien Yas tareas de operacidn del

sistema.
Esta etapa serd apoyada por la documentacidn del sistema, que ¢s la fuen
te formal de informacidn a T4 cual deberdn acudir todos los involucrados.

tna presertacién profesional del Sistema de Infurmacidn debe lograr Ya -
comprensidn, la aceptacidn y la participacidn de Yos usuarios. La compren---

T omds ficitmente st oen Ja presentacicn se utilizan

sidgn del si

s5¢ log

apoyos tales zomo graficas, diinraras, analonias, otc.

La aceptacién se logra cuando en la presentacidn se "vende" al audito--
rio el beneficio que ofrece el uso del sistema.

La participacidn se logra estableciendo un ambiente de retrcalimenta---
cién, participacién de dudas, criticas, ideas, observaciones, abriendo la po
sibilidad de establecer el compromiso do que funciorie el sistema.
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* Operadores, quienes deben trabajar con los equipos utilizados para pro
cesar la informacidn.

Con tres niveles de procedimientos se abarcardn generalmente todas las -
necesidades de las diferentes personas que intervienen en el procesamiento --
del Sistema de Informacidn:

1. Procedimientos Organizacionales.
Describen el ciclo total del sistema; especifica el QUE, QUIEN, CUAN
Do.

2. Procedimientos Departamentales.
Describen detalladamente cada paso, personal, accidn y responsabili-
dad de un proceso.

3. Descripcidn de Puestos.
Especifican el COMO realizar una tarea a nivel de método.

En el siguiente capitulo se mencionan otras herramientas que auxilian al

andlisis, disedo y documentacion de fos sistemas.

3.3.7. Presentacién y Capacitacion a los Usuarios.

Los cambios que resultan a rafz del nuevo Sistema de Informacidn, deben
ser comunicados abiertamente a todos los involucrados tan pronto como sea po
sible, aunque y. -lurante el andlisis y disefio del sistema, ha existido parte
de esta comunicacidn objetiva, apropiada y oportuna hacia los usuarios. De
ser asi, los cambios serdn menos impactantes y sorpresivos, por tanto, mds a
ceptados.

Habrd que desarrollar un programa para dar a conocer a la adainistra---
cion y al personal de apoyo, la naturaloza y las metas del Sistema de Infor-
macidn para capacitar al personal en las tareas relacionadas a éste.

Hay que dar especial atencidn a la capacitacidn de los supervisores de
primera 1inea, que deberdn tener completa comprensidn de lo que es el Siste-



90

* Deberd permitirse al entrevistado expresar sus ideas sin ejercer pre-
sidn alguna.

* las preguntas que se formulen deben ser concretas e individuales.,

* Si se toman notas, deben ser breves y debe evitarse el juicio perso-
nal del entrevistador.

* Deberd evitarse en To posible las interrupciones.

* No deberd contradecirse al entrevistado sobre la certeza o falsedad
de la {nformacidn proporcionada.

Por G1timo, la entrevista presentard c.nolusiones y resultados por parte
del entrevistador por medio de un informe escrito en lenguage claro, de nodo

que no altere el resultado de la misma.

El uso de las tres herramientas mencionadas debe sujetarse a una metodo
logfa de investigacibn, en la gue de antemano se determinard la forma de ca-
talogar, medir y archivar la informacidn recopilada.

E) orden de la informacidn deberd Jarsc de acuerdo al objeto de estudio,
esto es, se deberd clasificar por departsmentos, informacién histdrica, infor
macidn hipotética, etc. También c¢s recowmendable llevar un registro de cudl
fué 1a informacidn recopilada por cada analista, porque se eligié determinada
forma de recopilacidn de informacidn, o si su archivo formard parte de la do-
cumentactén del sistema.

I11.4. TECNICAS AUXILIARES,

11T1.4.1. ORGANOGRAMAS.

De un gran nimero de factores depende la efectividad de un sistoma, la -
estructura de la organizacion es uno de los puntos clave para el disefiador de
sistemas. Por tal motivo, deberd cuestionar: ¢ Qué tan bien satisface ésta
estructura organizacional a las necesidades del sistema ?.
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S{ para que pueda funcionar el sistema se requiers de una estructura ¢r-

ganizacional diferente a la actual, el analista tiene 1a responsabilidad <
sugerir al usuvario los cambios de organizacidn necesarios para gue el sistema
opere en condiciones Gptimas.

Los cambios organizacionales ro sar ficiles de efectuar, sfendo recomen-
dable que se hagan cambios de forma y evitar hasta donde sea posible el cam--
bio de elementos, es decir, el plan de reestructuracidn de la organizacion de
be basarse en la misma gente, la misma distribucién de oficinas si es posible
y en las habilidades de cada uno de 105 integrantes d=l departamento, ya que
al final de cuentas, es la gente la que hace gque un sistema tenga éxito o fra
case,

La representacién grifica de la organizacidn es el Organograma, que no
as otra ¢osa que un diagrasy de la organizacign, y revelan:

* Divisidn de funciones.

* Niveles jerdrquiccs.

* Lineas de autoricad y responsabilidad.

* Canales y formas de comunicacion.

* HNaturaleza lineal o staff del departamento.

Relacidn jue existe entre los diversos puestos de la organizacidn, y
en cada departamento o seccidn.

* En algunas ocasiones, se incluye el nombre del titular del puesto y
el rimerv de personal que desempena ¢l mismo puesto.

Les organogramas puzden ser de cinco clases:
1. Yerticales.

2. Horizontales.

3. Circulares.

4. Escalares.

5. Hixtos.



1I1.4.2. DOCUMENTACION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.

La elaboracidn de manuales e5 uno de los métodos caracteristicos para --
documentar un sistema.

Un manual es una herramienta acdministrativa, es un documento que contie-
ne en forma ordenada y sistemdtica informicidn y/o instrucciones, sobra la ~-
historia, organizacidn, polfticas o procedimientos de una empresa, y que Se -
consfderan necesarios para la ejecucidn de un trabajo.

Para fines de sistemas, son importantes los Manuales de Procedimientas,
Organizacién y Politicas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Sefiala el procedimiento preciso a sequir para ejecutar determinado traba
jo. Describe la secuencia 16gica, los pasos u operaciones de que se compone
un proceso, indicando el -juién, <dmo, dénde, cudndo y para qué han de reali--
2irse.

De acuerdo a su naturaleza y objetivo para «1 cual se desarrollan, los -
procedimientos en un organismo se clasifican:

1. Procedimientcs a nivel orqanizacidn total: que son elaborados para

coordinar las actividades de dos 0 mis departameatos. Su audiencia

incluye a las gerencias involucradias en el sistema.

2. Procedimientos departamentales: son elabnrados para coordinar las -
a-“ividades de dos o mds seccicnes dentro de un mismo departamento.
Su audiencia se limita a jefes de seccidn, supervisores y usuarios o

perativos.

Un Manual de Procedimientos ectd compuesto por cinco partes fundamenta--

Tes:
1. Introduccién: presenta al lactor el objetive y antecedentes del Ma
nual.
2. Polfticas: mencionan las polfticas .. rigen al sistema o proce

dimiento, y asignan a toud' y cada uno de los usua--
rios del sistema, el tipo responsabilidad que les
correspontc.
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3. Procedimientos: narracidn del diagrama del procedimiento haciendo u
so de la técnica de lVibreto (play script) o cual---

quier otra.

4, Diagramas: representacidén grdfica del procedimiento, Oentro de
un manual se pueden encontrar diferentes tipos de -~
diagramas:

* De flujo

* De recorrido: de materiales, productos o personas.
* De tiempos y movimientos
* De localizacidn de planta (lay out), etc.

5. Formas: se integran f{sicamente todas las formas involucra-
das en el procedimiento que se uascribe,

MANUAL DE ORGANIZACION.

Expone con detalle la estructura de la empresa, y sciala los puestos vy -
las relaciones entre los mismas. €Explica la jerarquia, el grado de autoridad
y responsabilidad, asi como las funciones y actividades de los drganos de la
organizacidn.

£€n el Manual de Organizacién se incluyen los organogramas y 1as descrip-
ciones de puestos.

MANUAL DE PQLITICAS.

Establece por escrito las guias bdsicas sobre las cuales debe operar 1la
empresa, y es a través de €stas gufas de accidn que se prescriben los limites
generales de actuacién sobre los cuales han de realizarse las actividades.

Son miltiples los beneficios que se generan al elaborar y consultar los
manuales en una organizacidon. De Jos mds importantes son:

* Transmiten la historia de la organizacién.

* Dan seguridad de una actuacidn tal y como piensa la Administracién su
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perior, porque uniforman criterios de interpretacién,
* . Definen la autoridad y responsabilidad de cada puesto.

*. Informan al personal sobre prdcticas de oficina, servicios que pueden
obtener y 1a forma de obtenerlos o realizarlos.

* Declaran los objetivos de la organizacidn.

* Eliminan trabajo innecesario y ahorran tiempo y costos al desempedar
una actividad.

*. Uniforman actividades de rutina,

* Permiten analizar y hacer cambios nccesarios para un mejor desarrollo
y control de procedimientos,

* Reducen las frecuentes fallas de comunicacidn en las instrucciones que
son transmitidas de una persona a otra.

* Son orientadores ‘el personal nuevo,

Para mantener los beneficios sefalados, todo manual debe actualizarse y
revisarse con cierta frecuencia para que su contenido (politicas, procedimien
tos, etc.), no se vuelva obsoleto

Para no reduzir la flexibilidad de la administracidn, los manuales debe-
ran definir con claridad los principios bdsicos y las premisas firmes, y ade-
mds establocer dinde actuard la decisidn gerencial. Sehalan también todo lo
que es repatitivo y rutinario para no caer en decisiones sobre lo ya decidido.

I11.4.3, DIAGRAMAS,

No existe otro instrumento mds sencillo y mejor para el andlisis de un
procedimiento, que el diagrama de flujo. Este, es una representacion grifica
de la secuencia de operaciones de un procedimiento, tramite, empleo o distri-
bucidn de formas.

Representa un medic de andlisis muy importante que permite observar de -
conjunto el panorama de un proceso completo y sus relaciones con otros proce-
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sos o departamentos.

£1 diagrama de flujo es una de las técnicas mis importantes en el desa--
rrollo de sistemas, tanto para la etapa de presentacién y aprobacién de un -~
proyecto de sistemas, como en la etapa de andlisis, as{ como en las de disefio
e implantacién.

Un diagrama de flujo da la facilidad de observar inteqramente el flujo -
de una actividad, como seria la de un operador que trabaja en un escritorio,
o un flujo mds complejo como el de una area completa de produccidn, ventas, -
etc.

En el campo de sistemas e>isten una gran cantidad de tipos de diagramas
de flujo, pero el mds usual y practico es el Diagrama de Flujo Horizontal, ya
gue adn una persona no familiarizada con sistemas lo comprunde faciimente.

£l Diagrama de Mujo Horizontal en el trabajo de sistemas, ayuda al ana-
tista a:

* Mostrar el sistema actual.

* Mostrar el sistema propuesto.

* Hacer una comparacifn analitica de ambos.

* Trabajar sobre &1 como un borrador para desarrollar procedimientos.

* Complementar un procedimiento escrito.

* Sustitufr un procedimiento escrito.

Para elaborar un diagrama de flujo horizontal, deben seguirse las siguien
tes normas:

1. Debe anotarse el nombre del actor, siguiendo un orden cronolégico de
izquierda a derecha como encabezado de cada columna que se vaya nece
sitando.

2. Se identifican cada uno de los documentos que tluyen en el proceso,
con titulo y ndmero de forma.

3. Se traza el rayado de cada columna con lineas mis suaves que la simbg
logia que aparezca.

4, Se utilizan simbolos universalmente aceptados para Su representacion.
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5. HNo debe repetirse e} nosbre de un actor en otra columna,

6. Utilizar nimeros simples, grandes y claros.

7. Explicar en lenguage telegrdfico lo que hace cada actor en cada etapa.
8. Para control e identificacidn debe seflalarse en cada diagrama las ini

ciales del autor, el titulo de! diagrama y la fecha de su elaboracién.

Simbologia utilizada en los Diagramas de Fluja.
Los simbolos que se utilizan son universalmente aceptados y representan -
formas y conceptos reales, y tiesen su orfgan en los “Therbligs" disefiades por

el Doctor Frank Gilbreth {3a palabra Therbligs es un anagrama del apellido del
doctor).

Se han hecho algunos esfuerzos para estandarirar los signos convenciona--
les de las graficas, especialmente por la American Society of Mechanical Engi-
neers (A S M E por sus siglas en inglés).

SIMBOLOGIA A S Mt PARA DIAGRAMAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

SIMBDLO HOMBRE DESCRIPCION

OPERACION Indica las principales fa-
ses del proceso, procedi--
miento o método.

r:> TRANSPORTE Indrea el desplazamiento -
de personas, materiales o

equipo, de un lugar a otro.



SIMBoOLO NOMBRE

INSPECCION

DEMORA

ALMACENAMIENTO

ACTIVIDAD
COMBINADA

‘\V
N
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DESCRIPCION

Indica la verificacidn de -
calidad, cantidad, o ambas.

Indice un lapso de espera en
el desarrollo de los hechos;
trabajos en suspenso entre -
dos o mds operaciones sucesi
vas, o depdsitos provisiona-
les.

Indica depdsito de un objeto
bajo la vigilancia y custo--
dia de un almacén.

Indica que varias activida--
des se ejecutan al mismo ---
tiempo en un mismo lugar de
trabajo, para lo cual se com
binan los simbolos de tales
actividades.

Se utiliza también Ja simbologfa desarrollada por la IBM, denominada --
AN S I para diagramas de procedimientos, que por sus siglas en inglés signi-

fica American National Standards Institute.



SIMBOLO

g (¢

NOMBRE

PROCESO

BECISION

TERMINAL

ALMACCHAMIENTO

ENTRADA/SAL1DA

OPERACION MANUAL

DOCUMENTO
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DESCRIPCIOHN

Representa ‘una funcidn de
proceso, tal como un cdlcu
To

Puntos di flujo en donde -
es posible sequir caminos
alternativos.

Indica ddnde se inicia y -
termina la operacidn del -
diagrama.

Significa almacén o archi-
vo de informacidn.

Significa entrada de infor-
macidn para ser procesada

o salida de informacidn una
vez que se ha procesado.

Operacidn que no ejecuta la
computadora y que se reali-
za manualmente.

Representa una forma o re-
norte.



SIMBoLOQ

O

L)
()
o
0

NOMBRE

CONECTOR

OPERACION

OPERACION DBE
TECLADO

PREPARACION &
PROCESO PREDEFINIDO

MODIFICACION DE
PROGRAMA

CONECTOR DE PAGINA
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DESCRIPCION

Para clasificar o inter-
calar una parte del dia-
grama a otra parte del -
mismo diagrama.

Indica una operacion auxi
liar.

Es la operacidn en que se
utiliza un dispositivo de
teclas, perforacién o ve-

rificaridn,

Representa un grupo de o-
peraciones no detalladas
en el programa.

Instruccion o grupo de --
instrucciones que modifi-
can al programa.

Sefiala la referencia para
continuar en otra pigina.



SIMBQLO

ey O [

HNOMBRE

DISCO/TAMBOR DE
LIBRE ACCESO

TECLADO DE LINEA

EXHIBICION

ENLACE DE

COMUNICACION

TARJETA PERFORADA

CINTA PECRFORADA

CINTA MAGNETICA

FLECHA
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DESCRIPCION

Indica la forma en que se
almacenan los datos.

Se refiere a la informa--
cién suministrada por “X“
0 por un computador, uti-
lizando un depdsito en 1i
nea.

Representa 1a informacidn
exhibida en video.

Es la transmisidn automdti
ca de informaciGn de una u
otra ubicacién a travdés de
1ireas de comunicacidn.

Maedio de entrada/salida.

Medio de entrada/salida.

Medio de entrada/salida.

Conectan los simbolos, sefia
lando el orden en que deben
reajizarse las operaciones.
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111.4.4. DISERO Y CONTROL DE FORMAS.

Una “forma" es un objeto sobre el cual se imprimen informes constantes, -
y cuenta con espacios para que se anote informacidn variable. Generalmente es
td impresa en papel y puede constar de varias partes similares o distintas.

Para determinar si un pape) es una forma, debe establecerce su relacidn -
con un proceso o sistema administrativo., Cualquier documento impreso que no ~
sea un eslabdn esencial en un proceso de operacidn o medios para una comunica
cidn administrativa, deberd considerarse solamente como un documento y no como
una forma.

Las formas son las pruebas tangibles de las funciones que existen en una
organizacién. Llas funciones en la organizacion se realizan a través de siste
mas, por lo tanto, las formas son parte de cualquier sistera.

En un sistema se realizardn las funciones de actuar, controlar, informar,
etc., y cada una de éstas se dan en las fonmas, como lales, tenemos tres tipos
de éstas:

* Formas de accidn.

* Formas de control.

* Formas de reporte.

FORMAS DE ACCION.

Son aquellas que generan accidn, se utilizan para dar instrucciones, auto
rizaciones, pedir informacidn, etc.,estas formas pasan por varias personas, e
incluso, varios departamentos.

FORMAS DE CONTROL.

Son aquéllas que registran datos que deben abservarsc ya que generalmen-
te constituyen la informacidn histdrica y permanecen en irchivo funcional pa-
ra su rdpida consulta.

FORMAS DE REPQORTE.
Proporcionan informacidn a la persona que tiene autoridad para actuar y
son utilizadas como base para la toma de decisiones.
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El diseflo de formas debe estar de acuerdn con su funcidn, tomando cn con
sideraci6n los aspectos humanos bAsicos de percepcidn, claridad y acceso.

Elementos basicos para el disefio de formas:
1. Titulo de la forma.
2. Kimero o clave de la forma.
3. Etpacios para el llenado de la forma.
4. Bloque de datos.
5. Palabras y lineas.
6. Ubicacidn de los encabezados.

7. Autodescripcidn de la forvia

1. Titulo de Ya forma:
Cualquier foyma que te disefie, deberd estar identificada por un nombre -
que debe ser descriptivo de lo gue en 21la se procasa.,

2. MNimero o clave de la forma:
Generalmente cada ‘orma 1leva una codificacidn o clave alfanumérica que

auxilia al concsimiento de su origen.

3. Espacios para el llenado de la forma:

En toda forma deben <er suficientes los espacios de acuerdo a la canti--
dad ¢e inforuacion, se trate de nimeros o letras,y su proceso sea manual o me
canizado.

4, Rloque de datos:

Los datos que contencdrd una forma, serdn aquellos que sean necesarios pa
ra lograr el objetivo de ésta, Una vez que el analista determine qué datos -
debe contener la forwa, deberdn codificarse y dividirse, zonificando la form
para facilitar su ilepado.

5. Palabras y lineas:
En el disefio de formas hay que tener en cuenta que las Tineas o el rayado
se utilizan para guiar la vista del escritor o lector a través de la forma y -
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para separar los grupos de datos en diferentes zonas sobre la forma. Las pa-
labras impresas en la forma deben ser nftidas y claras, con el tamafio adecua-
do de acuerdo al fin que se pretenda.

6. Ubicacidn de encabezados:
Es la gufa indispendable que indica a la persona que va a procesar en el
formato, en cuanto a su contenido.

7. Autodescripcion de la forma:

El tipo de redaccidn de los formatos debe ser tan claro que no requiera
recurrir 2 un instructivo o consultar con otras personas la manera de procesar
la informacidn. Si se requiere de alguna aclaracién, deberd procurarse que -
dsta vaya en el mismo renglén o en el reverso del formato, siempre que sea po-
sible, para hacer mds agil su proceso.

II1.4.5. DESCRIPCION Y ANALISIS OE PUESTOS.

Las descripciones de puestos son elaboradas con el objeto de proporcio--
nar una visién panordmica de un puesto en particular. Su audiencia es el ti-
tular del puesto, el jefe inmediato y el departamento de Relaciones Industria
les que maneja las descripciones y andlisis de puestos, para reclutar personal
y para efectuar evaluaciones de éste.

GENERAL IDADES:
Dentro de éste punto se incluyen:

* Titulo del puesto

* Titular {nombre de la persona que ocupa el puesto)

* Composicidén ( nimero de plazas del mismo puesto )

* Reporta a: ( nombre del jefe inmedfato )

* Departamento

* Analista ( nombre de quién elabora la descripcidn o andlisis }
* Fecha ( de elaboracién de la descripcién )
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DESCRIPCION GENERICA:
Explica breve y objetivamente las funciones que abarca el puesto.

DIMENSIONES :
Describe los pardmetros para medir o cuantificar el pueste si es factible.

NATUPALEZA:
Indica a qué drea funcional corresponde el puesto tal como: técnico, ad-
ministrativo, etc.

REQUISITOS:
Describe Yos conocimientos necesarios para que se desempefie efectivamente
el puesto, as? como la habilidad y experiencia que se requiera.

ALCANCES:

Especifica si el titular del puesto maneja persomal y si lo hace, cudntas
personas, Sedale el tipo de decisiones que toma y las relaciones que tenga in
terna y externamente.

FINALIDADES :
Se enlistan las actividades principales que se desarrollan en e} puesto.



CAPITULD IV

CASO PRACTICO,
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.1, INTRODUCCION AL CASQ,

E1 interés de este equipo de trabajo, es mostrar como la Clencia Adminis-
trativa se aplica en todos Tos campos del quehacer humano, dentro de éste, 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 denomina Asistencia Social, encaminada en gran parte hacia la protec---
cidn de la nifez.

£] desarrollo dv este caso prictico, tiene como objetivo fundamental mos-
trar la aplicacidn de la teoria de Sistemas de Informacidn, en un orfanatorio
Namado "Estancia Amerscer”, con la finalidad de hacer mds eficiente el servi-
cio que ésta presta.

£) objetivo primordial de este Organismo,es propugnar per la adopcidn de
los nifios asistidos en el mannr tiempo pnsible, evitando asf su instituciona-
lizacidn, 1a cua) lov acarrea problemas emacinnales y conductuales que se re-
flejan en su vida adulta, impidiendo su incorporacidn a la sociedad de la ---
cual forman parte.

Estz Jrgarismo, alberga nifios huerfanos de O a 6 anos de edad, y también

a menores e-traviados. «asn, se trata de localizar a sus padres o fa
miliares, y si en el transcurso de seis meses €stos no aparecen, se 1es consi
dera prospuotos e adopcidn, dando inicio a Jos trdmites Tegales correspondien
tes para legalizar su situacidn. En el caso de adopcidn, existe un Consejo =
de Adopcidn presidido por el Patronato, el cual, una vez cubiertos los requisi
tos por pi-te de los solicitantes, es el encargado de decidir si se di al me--

nor en :aapcidn.

Una polftica de la Estancia Amanecer, es brindar a los menores todos los
elementos necesarios para su desarrollo afectivo, educativo y material, para
lo cual, se ha procurado contar con perscnal  especializado en los aspectos -
médico, psicopedagdgico y de trabajo social, ademis de contar indirectamente
con los servicios juridico y administrativo.
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Existe también, un convenio con 1a Secretaria de Educacidn Pdblica para
que se proporcione a Jos menores albergados, 12 educzcidn preescolar en 13 20
na donde se ubica el Organismo.

En este convenio, se manifiesta que los nifios tendrdn acceso prefercn---
cial a la Institucidn de fducacién Preescolar, en relacidn a la demanda normal
de este servicio en la zona.

ta Estancia Amanecer esta estructurada por la Direccidn, que coordina ---
tres dreas principales:

*  Area Operativa: que es la responsable de la educacidn y atencion a
Tos menores, desde su ingreso hasta su salida, por adopcién, por ex-
travio (en caso de que se presenten los padres o familiares) o por -
mayoria de edad. Por lo tanto, es responsable del buen funcionamien
to del internado y de realizar las funciones de trabajo social, en -
cuanto a los menores y solicitantes de adopcidn.

Area Técnica: integrada por 1os Servicios Médico, Psicopedag

Juridico; cada uno responsable de proparcionar el apoyo téenico de -
su especialidad,

* Area Administrativa: responsable de proporcionar y controlar los re
cursos humanos, financierons, materiales y do servicios generales ne-
cesarios para la operacidn del Organismo.

Cabe sefialar gue el Area Adwinistrativa posee su sistema de informacidn
tipico de cualquier otra organizacién dedicada a la produccién de bienes o --
servicios y, por no constituir la esencia de este tipo e instituciones, no -
se incluye en el caso prdctico,

Igualmente, de 1as areas operativa , técnica, se desarrollo el Sistema -
de Informacion que comprende el punto medular de este tipo de organizaciones
para la toma de decisiones: la informacién en cuanto al ingreso, evolucidn -
del menor durante su permanencia, tramites para poder dictaminar sobre su a--
dopcidn, y el egreso del menor extraviado cuyos legitimos padres o familiares



aparecen.

E1 desarrollo del Sistema de Iaformacion, se presenta siguietae lés wta
pas de la metodologia y con apoys de las herramientas explicadas en los capi-
tulos I y 11 respectivamente, con la fimalidad de complementar pase . paso
la teorfa con la prictica.

Dado e] tamadio del Organismo y sus volimenes de gperacidn, el Sistema de
Informacigr desarrollado opera manualmente, por lo que se tuvieron que ade---
cuar algunoS puntos tebricos y, cirva esto tambidén, para remarcar la universa
tidad de la teoria, adn cuando, como en este caso, la aplicacion de la cien--
cia administrativa, no conlleve implicaciones econdmicas o de lucro.
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“1V.1.1. ANTECEDENTES DE LA ASISTENCIA SOCIAL EN MEXICO,

La Asistencia Social es uno de los esfuerzos mds juténticos que el hom--

bre ha realizado en favor del hombre.

En México, Ja Asistencia Social ha estado intimamente vinculada a su de-
venir histérico. Su desarrollo ha mantenido esquenmas paternalistas que no le
han permitido realizarse como uno de los principios de solidaridad y justicia
social en fayvor de las clases marginadas.

£n la actualidad, la Asistencia Social debe orientar zus esfuerzos para
contender Ta marginacidn que afecta a grandes ndcleos de poblacidn, y sea el
vehiculo que coadyuve a la solucién de los problemas aue presentan las perso-
nas in.apacitadas o cn desventaja social y cultural, con el propdsitn de ha--
cerlos participes de los beneficios del desarrollo. Los esfuerzos, otrora de
benefi_encia, deben ser hoy, de participacidn y cambio.

Los antecvaentes de Ta Asistencia Social en México son:

SIGLO XVI
1523 Se crea en Texcoco la primera escuely para nifas,
1532 Vasco de Quirega funda en Santa Fé, la primera escuela de ni

fos expisitos. Al ser Jdesignado Ooispo de Michoacdn, funda
hospitaley para indigenas con problemas de salud inmediatos.

SIGLO XxvIIl

Fernando Ortiz Cortés funda un establecimiento para personas
de extrema necesidad, siendo autorizado por el Rey de [spafa
Carlos I[I con la condicién de aue se protegiera especialmen
te a nifos exposites. Primera corncepcion en la Colonia do -
1a actual Casa Cuna.

1771 Se inaugura por el Virrey Bucarelt, el Asilo de Pobres o Ca-
sa de Misericordia.
Sienda Arzobispo de México, Antonioc Lorenzana y Butrén, se -
establecié la Casa de Nihos Expdsitos on la Ciudad de Héxico



SIGLO XIX
1861

1880

SIGLO XX
1920

1929

1937

1943

1961-1982
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forméndose para tal efacto un patronato que permanecid hista
principios de nuestro siglo.

Se i{nicia la Beneficencia Piblica; en ese aru. ¢! Presidente
Benito Judrez la adscrib2 al Gobierno del Distrito Federal.
Crea la Direccidn General de fondos de Beneficencia y oxcep-
tua de impuestos los bienec asignados al propio fondo, ade--
mds, pone en vigor el Reglamento interior aprobado por el Su.
premo Gobierno.

E1 Presidente Porfirio Disz decreta la primera tey de Benefi-
cencia Privada, independiente de las asociaciones religiosas
y vigilada por el Foder Pablico.

E] Gobierno reorganiza la Asistencia Pdblica, asigndndoles en
su totalidad, los productos de 1a iLoteria Nacional

Se crea la Asociacidn de Proteccién a la Infancia, A.C. encar
gada de distribufr desayunos a los nifios en edad escolar,

E1 Presidente Ldzarc Cirdenas, establece la Secretaria de la
ARsistencia Pabliza, absorbicndo a todos los estab'-cimientos
que correspondian a la Beneficencia Piblica.

Se fusionan las ectividades de ta Seuretaria de Asistencia PO
blica con las del Uepartamento do Satubridad, credndose la ac,
tual Secretaria v Salubridad y Asi:tencia, cuyos objstivos e
ran: cuidar de i, ninez, disminuir la ortalidad y lograr me-
jores generaciones para México, sin descuidar la satisfaccion
de las necesidades pizicas de las porsonas, aumentar la capa-
cidad de los trabajaderes, de la familia y de la comunidad --
con carencias. Comenzando 2 signifizar el concepto de Asis--
tencia Social,

La Asisten.ia “ocia) se 1levd a cub fundamentalmente en dos
entidades de Ta Adninistrecidn Pdblica: la Secretaria de Salu
bridad y Asistencia y el D.I.F. (Dusarrollo Integral de la Fa
milia}
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1983 a la fecha La dependencia encargada de la Asistencia Social, ~-
' por parte del Gobierno Federal, es Gnicamente el Sis
tema Nacional para el Desarrollo Integral de Ta Fami

1a.

Sobre la Asistencia Social Privada en México, no existen antecedentes -~
que revelen su desarrollo, histéricamente hablando: pero es indudable la parti
cipacion de instituciones privadas en auxilio de la nifez mexicana.



v.2,
v.2,

1.1,

1.2.

1

DESARROLLO DEI. SISTEMA DE INFORMACION,

ANALISIS

DETECCIUN LE SINTOMAS.

1.

La informacidn sobre la procedencia de los menores, que debe tener -
un cardcter estrictamente confidencial, estd diseminada en varios ex
pedientes que se manejan en los Servicios Médico, Psicopedagdgico y
Gperativo; =n éste Gllimo, existe ademds, el problema de que todo -
el personal tiene acceso a la infermacidn de los menores.

No se cuenta con la informacidn integrada sobre la evolucidn de cada
menor desde su ingress, en o3 aspectos médico, psicoldgico y pedagd
gico.

Falta informacidn sistematizada para los niveles superiores sobre --
los resultades de la actuacidn 4= cada drea o servicio.

Existen lagunas de informacion debido a que @sta no tiene una perio-
dicidad establecida.

De forma especifica y repetida, se han presentado problemas cuando

un menor debe ser trasladado a otra institucidn, debido a que su do
cumentacign no estd integrada en un s0lo cxpediente y, se ha detec-
tado que ésto origina ¢! extravio de documentos.

EXPLORACION, OBSERVACION Y DUFINICION CEL PROBLEMA.

1.

2.

Se encontraron los siguientes documentos

7a

* Manual de Organizacisn elaboeado en 1974 e incompleto.
* Formatos de los diferentes cervicios que no son consistentes en

cuanto a su contenido, pro taciin o periodicidad.

Se carcce de los siguientes documentos:

* Manusl de Procedimientos.
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* Manual de Politicas.

Registro de formatos existentes.
Antecedentes de la Organizacion,
Estadisticas.

El problema fundamental radica en el hecho de que la informacién se re--
gistra empiricamente sin darle un proceso y una salida adecuada, es decir, la
informacidn no estd integrada.

1.3. RECOPILACION DE DATGS DE LA SITUACION ACTUAL.

1. Se Tevanté la informacidn a través de entrevistas, tanto con el per-
sonal operativo, como con la Direccidn del Organismo.

Se realizaron entrevistas "no estructuradas" a los jefes de cada servi--
cio y a la Direccidn, con e! objeto de obtener el mayor cimulo de informacidn
posible acerca de la operacidn, detectando también sugerencias para mejorer -
los métodos de trabajo. Con este primer contacto, s huwed invelucrar al per
sonal en el desarrollo del sistema para disminuir la resistencia al cambio, u
na vez disefado.

2. Toda la informacidn documental existente en el organismo se recopild
en la etapa anterior.

1.4, ANALISIS CRITICO DE [0S HECHOS.

1. Organograma.
En la siguiente pagina se presenta el Organograma del Organismo.

2. Ubicacidn.
El Organismo estd ubicado en el drea metropolitana, cuenta con todas
Tas instalaciones, equipo y dreas verdes necesarias para este tipo de
servicio.
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3. ' Dimensidn.

E1 Organismo tiene una capacidad instalada para albergar a 150 mepores y,
la mayor parte del tiempo estd ocupada al 100 %.

" Se atiende a nifos de 0 a & afios, de ambos sexos, divididos en los si---
guientes rangos:

EDAD PORCENTAJE
GRUPQ A ( LACTANTES } de U a 1 afio 10 %
GRUPO B {MATERNAL A ) de 1 a 3 afos 40 %
GRUPO C (MATERNAL B ) de 3 a 5 afos 30 %
GRUPO D (PREESCOLAR ) de 5 a 6 afios o eus
100 %

E1 nimero de persona: que trabaja en el Organismo es de 92, con los cua-
Yes ce 1artienen en operacidn 1o0s turnos necesarics para cubrir cada uno de -
“c¢e teryiclos. La Direccidn y el personal de la Coordinacidn Operativa no --
perciben remuneracidn alguna por tratarse de religiocsas.

DIRECCION: Director (1)
Secretaria (1

COORDINACION OPERATIVA: Jefe del Servicio (1)

Secretaria (1)

Trabajadora Social (10 )

Puericultora { 30 }

SERVICIO MEDICO: Médico (1)

Enfermera (12 )

SERVICIO JURIDICO: Abogadn (1)

SERVICIO PSICOPEDAGOGICO: Psic6loga (1)

i ducadora (4
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CQORDINACION ADMINISTRATIVA: Jefe Administrativo (1)
Auxiliar Contable (1)
Secretaria (1)
Almacenista {2)
Intendencia {7)
Mantenimiento (1}
Chofer (1)
Cocinera (1)
Galopina (10)

Los menores que no pueden ser albergados en el Organismo, sea por falta
de capacidad o por enfermedad que exija una atencién especislizada, se canali
zan a las instituciones pdblicas de este tipo.

En cuanto a las solicitudes de adopcidn, se maneja un promedio anual de
40, de las cuales se resuelven favorablemente un ndmere promedio de 10.

4. Funciones.
Para lograr la determinacidn de las funciones de cada servicio, fué nece
sario recurrir a:
* Manual de Organizaciédn.
* Entreyistas,
* Observacidn directa.

De éste andlisis, presentamos los objetivos y funciones principales de -
cada una de las areas, integrando asi el Manual de Organizacidn.

NOTA: Este Manual se presenta actualizado y forma parte de la documenta
cidn del Sistema de Informacidn.



PATRONATOQ .
Objetivo:

Proteger al mayor nimern de menores desamparados, proporcicpendo los
recursos financieros; y dicuar Ios linzamientos gencrales para la operacion -
del Organismo,

FUNCIONES :
*  Presidir el Consejo de Adopciones.
*  Dar el voto de calidad para cada caso de adopcién.

*  Proporcionar 10s recursos financieros y en especie, necesarios para
el buen funcionaniento del Organismo.

*  Designar al Director del Drganismo.

*  Analizar los [stados Financieros y de Operacidn que le presente la
Direccidn.

*  Yigilar que la operacidn del Organismo se apegue a las disposiciones
legales en la materia.

DIRECCION :
Objetivo:

Propugnar por un alto nivel de calidad en la prestacion de los servi
cios, mediante el mejor aprovechamiente de los recursos y con amplio sentido

humano.



117
FUNCIONES:

*  Salvaguardar y preservar la salud fisica y mental de los menores al-

bergados y propiciar su adopcidn.

Autorizar la admisidn del mencr al Organismo, una vez comprobado su
estado de salud ffsfco y mental, su documentacion legal y la capaci-
dad del Organismo.

Planear, dirigir y controlar los servicios que se proporcionan en el
Organismo.

Coordinar la correcta aplicacign de los programas en cada uno de los
servicios, en base a los lineamicntus senalados pinr el Patronato.

Supervisar y evaluar que los servicios prestados, asi como el trato
directo con los menores, se realicen con atencidn, cuidado y esmero.

Dirigir y controlar los recursos humanns, meteriales, financivros y
técnicos a su cargo, procurando Su Gptiso aprovechamiento.

Promover juicios de tutela y adopcidn, a través del Servicio Juridi-
co.

Seleccionar, en coordinacion con los responsables de la Coordinacidn
Operativa y del Servicio Ps mopedagoquo, a1 menor prospecto de adop
cidn, para cada solicitud de adopcion,

Informar de la integracidn del Expediente de los Solicitantes de a--
dopcidn al Patronato y convocar al Consejo de Adopcidn.

Informar a los solicitantes de adopcidn, el fallo correspondiente --
del Consejo de Adopcidn.

Promover permanentemente la sensibilizacidn, capacitacién y actuali-
2acidn del personal del Organismo.

Promover la coordinacidn con otras_instituciones Pablicas y Privadas
que presten asistencia social a nifes de 6 afios, para canalizar a los
menores que nn hayan sido adoptados.
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*  Reportar mensualmente el movimiento de .Ja poblacidn albergada, al Pa-
tronato. . .
*  Mantener comunicacién con la institucién de educacifn preescolar.

* ' Controlar y resguardar el expediente de cada menor.

*  Controlar el archivo de solicitantes de adopcién, asi como también el
registro de los libros respectives.

* Solicitar apoyo de servicio wmédico a las instituciones piblicas de
salud y mantener permanentemente estrecha comunicacidn con éstas.

*  Las demds que, de manera expresa, le asigne el Patronato directamen-
te.

HACION OPERATIVA:

Objetivo:

Mantener niveles Gptimos de eficiencia y orden en el internado que -
proporcione a los menores un desarrollo arménico en los aspectos afectivos y
de formacidn, asf como investigar la situacidén moral y econdmica de los Soli-
citantes de adopcién.

FUNCIONES ©

* Reunir los documentos que acrediten la causa, estado legal, proceden
cia y filiacidn del menor, a su ingreso, para integrar su expediente
y turnarlo a la Direccién, cuidando su confidencialidad.

*  Llevar a cabo los estudins e investigacienes sociales que requiera -
la Estancia,

* Intervenir en la recepcidn y entrega de menores.
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Tramitar y conducir las canalizaciones de Jos menores que asi lo re-
quieran.

tlevar el control de las altas y bajas de la poblacidn asistida, ela
borar los pases de salida respectivos y turnarlos a la Direccién pa-
ra su autorizacidn.

Proporcionar informacidn preliminar a los solicitantes de adopcidn.

Vigilar la educacién de los menores mediante la formacidn de hibitos
y adquisicidn de valores morales.

Participar conjuntamente con el Servicio Psicopedagégico, en activi-
dades artisticas, recreativas y deportivas de los menores.

Fomentar la responsabilidad de las encargadas de drea y de las pueri
cultoras, respecto de la custodia y atencién de los menores.

¢

fstablecer las politicas de orden y disciplina que deba acatar el --
Personal y los menares, en las actividades do la vida diaria.

Cstablecer, con la Coordinicion Administrativa, los programas de man
tenimiento, limpicra, servicio de lavanderia, ctc., con objeto de --
que la atencion a los meneres se efectde en la. weiores condiciones.

Supervisar la limpieza y mantenimienta en las drcas de estancia de -
Tos menores, y reportar a la Coordinacion aamntntrativa cualquier

anomalia,

Emitir su opinidn sobre el menor que deba 50T _propuesto para adop---
cidon en cada una de las solicitudes de adopcion que se presenten.

Reunir la documentacién de los solicitantes de adopcidn y turnarios
a la Direccidn.

Trasladar a los menores en edad de educacion preescolar a la instity
cidn correspondiente.

Participar como integrante del Consejo de Adopcidn.
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*  Informar permanentemente a la Direccién del Organismo de las activi-

actividades realizadas.

* - las demds que, de manera expresa le asigne la Direccidn del Crganismo.

* SERYICIO SURIDICO:
Objetivo:
Legalizar la sitvacidn de los menores asistidos y de los que se
an sujetos de adopcidén o tutela, en base a las disposiciones legales en la ma
teria.

FUNCIONES :

Coordinar, supervisar y ]Ievqr a cabo los estudios y tramites juridi
cos que legalicer la situacidn de los menores albergados.

Yerificar que los documentos presentados acrediten la situacidn le--
gal del manor.

Informar y opinar sobre 10§ menores cuya situacidn legal permita ini
ciar tramites de adopcidn, a la Direccidn del Drganismo.

informar sobre los requerimientos juridicos, a los solicitantes de a
dopcidn, asi como citar a éstos oportunamente cuando se requiera su
oresencia en los Tribunales,

Integrar los documentos para tramitar las diligencias necesarias de
adopcidn o tutela ante el Juzgado Familiar competente.

*  Mantener una adecuada coordinacidn con los demds servicios del Organis
mo.

Participar como Secretario en ¢l Cansejo de Adopcidn.
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tnformar ?emanenmmente a la Direccion del Organismo, de las activi
dades realizadas.

Las demds, que de manera expres2, le asigne Ja Direccién del Organis
mo.

SERVICIO MEDICO:

Preservar y controlar el estado de satud de los menores, as{ como -~

las condiciones salubres y de seguridad del medio ambiente.

FUNCIONES:

Planear, organizar y controlar la ejecucidn de los programas del ser
vicio; as{ como vigilar las actividades del personal de enfermeria.

Realizar el exdmen médico a los menores de nuevo ingreso, indicando
los examenes cl1fnicos necesarios.

Diagnosticar el estado de salud de los menores, para auterizar su in
greso.

Vigilar que el crecimiento y desarrollo del nifio sea adecuado, actua
lizando el expediente médico y odontoldgice de cada menor.

Realizar los estudios epidemioldgicos y la aplicacidn de inmunizacio
nes, limitando los factores de riesgo.

Canalizar a las instituciones de salud a Tos menores que requieran a
tencidn especializada.

Elaborar los cuadros bdsicos y cdlculo de requerimientos nutriciona-
Tes para cada grupo de edad.
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Supervisar el cumplimlentu de2 las normas técaicas para la conscrva---
cidn, confeccién, presentacion y distribucidn de los alimenios.

Vigilar que se cumpla con las diatas establecidas, en la calidad, can
tidad ¢ higiene de las mismas, as{ como indicar las dietas esp
que deban impartirse.

Supervisar las condiciones sanitarias y de seguridad del Organismo.

Elevar el nivel educativo d2] persomal, en materia de higiene y nutri
clon,

Participar como miembro del Consejo de Adopcidn.

Informar permanentemente & la Direccidn del Organismo, de las activi-
dades realizadas.

Las demds que, do manera expresa, le asigne la Direccién del Organis-
mo.

SERYICIO PSICOPEDAGOGICO:

Dbjetivu:

Propiciar el desarrollo y maduracién arménica del menor dentro de un

marco de seguridad, amor y comprensidn.

FUNCIONES :

*

Planaar, organizar y controlar la ejecucidn de Tos programas del ser
vicin, asi como vigilar las actividades de psicologia y pedagogia.

Cuidar 12 salud mental y desarrollo psico-social de los menores resi
dentes.
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Realizar un diagnstico integral del estado mental de los menores pa
ra que se autorice su ingreso.

Integrar el expediente del nifio desde su admisidn, registrando su de
sarrollo y evolucidn e informar perfodicamente a la Direccidn.

Canalizar a instituciones de salud mental, a los menores que requie-
ran atencidn especializada.

Fstablecer programas de estimulacidn vy sociabilizacidn para el desa-
rrollo de la personalidad de los menores y su adaptacién e integra--
cidn social.

Adaptar las actividades fisicas y recreativas de acuerdo a Ta edad -
de los menores y establecer comunicacién con 1a Coordinacidn Operati
va para su ejecucidn.

Realizar entrevistas y reuniones con los futuros padres adoptivos pa
ra evaluarlos y orientarlos, asi como promcver las relaciones fam111a
res entre éstos y los menores.

Participar como miembro del Consejo de Adopcion.

Detectar y evaluar en el personal, conductas indebidas, particular--
mente en su trato directo con el menor.

Impartir cursos o pldticas al personal, con el fin de sensibilizarlo
y concientizarlo sobre la actitud que deben quardar hacia los meno--
res.

Mantener constante comunicacidn con la institucion de educacifn pre-
escolar para vigilar el desarrollo de cada nifo que asista a ella.

Recibir avisos y notificaciones, asistir a las reuniones convecadas
por la institucion de educacidn pregscolar a la que asisten los ni-
fios alberygados en ¢l Organisnc.

Emitir su opinidn sobre ¢1 menor gue deba ser propuesto para adop--
cidn, en cada una de las solicitudes de adopcidon que se presenten.
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Informar permanentemente 2 1a DirecciGn del Crganismo, de las actiyi
dades realizadas,

Las demds que, de manera expresa, le asigne la Direccidn del Organis-
Mo .

COORDINACION ADMINISTRATIVA:

Proporcionar y administrar 1os recursos humanos, materiales y finan-

cieros necesarios para el logro de los objetives encomendados al Organismo.

FUNCIONES :

Planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades administra-
tivas del Organismo.

Programar y tramitar las necesidades de recursos humanos, materiales
y financieros que requiera el Organismo, para cumplir con sus funcig
nes.

Establecer y ejercer los rontroles internos necesarios, respecto a -
1os recursos humanos, maeteriales y financieros.

Realizar las compras que requiera el Organismo, a los proveedores --
que gfrazcan 1as mejores condiciones en cuanto a costo y calidad,

Presentar los informes y reportes que se requieran, relacionados con
las actividades administrativas.

Establecer el método de nperacidn y los registros necesarios para la
seccion de almasén,

Superyisar que el personal a su cargo realice eficientemente las di-
versas actividades.
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Mantener en dptimas condiciones de limpieza e higiene todas las 4--

reas del Organisma.

Mantener una adecuada coordinacidn, con los demds servicios del Orga
nismo.

Recibir del Servicio Médico el programa de mends y las dietas espe--
ciales para su elaboracidn y distribucidn.

Formular el anteproyectu de Presupuesto Anual.
Proporcionar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo necesario.

Establecer los programas y métodos para Ja seccitn de lavanderia y -
planchaduria.

Mantener permanentemente informada, a la Direccidn del Organismo de
las actividades realizadas.

Las demds que, de manera expresa, le asiyne la Direccién del Organis--
mo.
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Mantener en Gptimas condiciones de limpieza e higiene todas lag d--
reas del Organismo.,

Mantener una adecuada coordinacidn, con los demds servicios del Orga
nismo.

Recibir del Servicio Médico el programa de menis y las dietas espe--
ciales para su elaboracién y distribucidn.

Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual.
Proparcionar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo necesario.

Establecer los programas y métodos para la seccién de lavanderia y -
planchaduria.

Mantener permanentemente informada, a la Direccidon del Organismo de
lag actividades realizadas.

Las demds que, de manera expresa, le asiyne la Direccidn del Organis--
mo.
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5. Andlisis de los Subsistemas de Informacidn existentes.

E1 Sistema de Informacion Total de la " Estancia Amanecer *, estd inte-
grado por cinco subsistemas:

1. Subsistema de informacidn médica
Subsistemas:
Clinico
Odontoldgico
Enfermeria
Rutricion

2. Subsistema de informacidn de la Coordinacién Operativa
Subsistemas:
Procadencia del menor
Adopcion del menor
Coritrol oparativo

3. Subsistema de informacidn juridica
Subsistemas:
Tramites ante el Ministerio Pablico
Tramites ante ¢l Registro Civil
Tramites de externacibn

4, Subsistema de informacidn psicopedagdgica
Subsistemas:
Evaluacion de ingreso y evolucién del menor
Evaluacion de los solicitantes
Desarrotlo escolar

5. Subsistema de informacidn administrativa
Subsistemas:
Compras
Almacén
Contabilidad
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Recursos Humanos
Servicios Generales

Cada uno de éstos cinco subsistemas maneja sus entradas, procesos, sali-
das y puntos de imbricacién, que propiamente no constituyen el objeto de este
estudio, ya que el Sistema de Informacidn representativo de este tipo de orga
nizaciones es el que sirve a su objetivo principal: " Albergar nifios desampa
rados y propiciar su adopcidn “. A este sistema de informacién, le hemos de-
nominada " Sistema de Informacién Nifios/Paedres ". Constituido por la informa
cidn, unicamente sobre el ingreso del menor y su desarrollo mientras permane-
ce en el Organismo, la informacion y documentacién de low solicitantes de a--
dopcidn y l1a externacién de los menores cuyos familiares o padres legitimos a
parecen.

6. Resultado de las entrevistas.

De las entrevistas se captd que el personal no oo l3 familiarizade con v -
idea de un Sistema de Informacion, sin embargo, al expanerles el beneficio que
les aportaria a todos en su trabajo y que, de llegarse a realizar, les requeri
rfa poso tiempo, comparado ron las ventajas que el mismo les podria proporcio-
nar,

£n otro aspecto, a travis de las entrevistas con los titulares de cada --
servicio, se redefinieron los objetivos y funciones de sus dreas, con el fin -
de actualizar el Manual de Organizacién {presentado en las paginas 11b a 126).

1.5. DIAGROSTICO

Ln la "Cstancia Amanecer" el problema de informacidn para ci control de -
los menores en cada servicio, se debe a Va falta de sistematizacidn de la infor
macidn, ya que se detectd que:

1. fExiste informacion del menor gue se transmite verbalmente a la Direc-

cidn por cada uno de los servicins, Son informes sobre trdmites de
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legalizaci6n para la estancia 0 adopcifn de los menores; sobre el re-
sultado de las entrevistas realizadas por el Servicic Psicopedagégico
a los solicitantes; sobre las salidas de los menores a convivencis --
con los solicitantes, etc.

La Direccidn no cuenta con un Sistema de Informacidn integrado ya que
el archivo de la informacidn quo se procesa como entrada, o que 30 ob
tiene como salida del sistema “"Nifins/Padres”, estd diseminada en los
diversos servicios del Organismo. Cuando e) menor egresa de la "Es--
tancia Amanecer”, en los casos < adopcidn o traslado por edad, la Di
reccign tiene que darse a la tarza de recoleccidn de la informacidén -
para integrar el expediente del nmencr.

La informacién que debwe marajarse con cardcter confidencial, no cubre

esta polftica porqu: en su procesamiento intervienen varios servicios;
especificamente, eita informacidn es la de procedencia dal menor y la

de los solicitantes.

£s necesario que la autorizacidn ctorgada por el Servicio Médico y --
por el Psicopedagégico, al ingreso de cada menor, se registre por se-
parado de la "Cé&dula de Ingreso™, gue es el documento on el cual se a
sientan tos datos confidenciales sobre la procedencia del menor.

£l formato "Ciédula de Ingreso™, debe elaborarse en original y mantener
su archivo en la Direccidn

La informacion del estudio realizado por la trabajadors social a los -

solicitantes, no se asionta sistemdticamente.

Debe crearse un formato donde o1 Servicio Psicopedagdgico asiente el -

resultada de 11 ovaluacion psicoligica hecha a los seolicitantes, en el

que s¢ determine si

les considera aptos para recibir a un menor en

adopc ign

Ho existe un formato que proporcione « 125 nuevos padres un resumen de
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la historia ci{nica del menor.

9. lgualmente, falta un formato que proporciones informacidn a 1os nuevos
padres, sobre las indicaciones de alimentacién del menor, sobre todo -
en el caso de adopcién de lactantes,

10. No existe un expediente inico e integrado para cada caso de adopcidn.

vie,2, DISERO

2.1.  PREPARACION PARA EL DISERNO

2.1.1. Establecimiento del objetivo del Sistema de Informacidn.

" Sistematizar la informacidn de los diferentes servicios que inciden
en el proceso de Ingreso - Evolucidn - Adopcion - Canalizacién, de -
los menores albergados en el Organismo, para proporcionar a los nive
tes superiores esta informacidn, con la oportunidad, confiabilidad y

confidencialidad requerida para la toma de decisiones

2.1.2. Restricciones Internas del Sistema de Informacidn.

Dadas las cargas de trabajo de los diferentes servicios del Organismo, el
Sistema de Informacidn debe operar manualmente.

Como la mayor parte del tiempo es imperativo dedicarlo a la atencidn del
menor, el tiempo de proceso debe ser minimo al igual que el nimero de contro-
les o formatos necesarios para el Sistema.

E1 costo de este sistema es relativamente nulo, no asi 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 Direccidn, lo cual ayuda a neutralizar en gran parte la resistencia al
cambio de las personas encargadas de operarlo.

2.1.3. Restricciones Externas del Sistema de Informacidn,

Dentro de @éstas, se considera toda aquella informacién que debe 1legar a
los adoptantes, a las instituciones que reciben a Tos menovres que cumplen el
1{mite de edad pare permanecer en el Organismo, y también, a las instituciones
de salud a donde pudiera trasladarse al menor en caso de enfermedad que requie
ra atencidn especial.

Ademds, como parte de ntiestras restricciones externas, tenemos los Libros
de Actas de Externacidn y Fallo del fonsejo de Adopcidn, que deben ser regis--
trados y protocolizades ante las autoridades competentes, y toda aguella infor
macién que debe fluir hacii las diferentes autoridades para legalizar la situa
cidén del menor,

2.1.4. Determinacidn de necesidades de informacidn.

Los usuarios del sistema son:

* La Direccidn
* ti Patronato
* £1 Consejo de Adopcidn

La informacidn requerida por ellos, de cada una de las diferentes areas,

es la siguiente:

COORDINACION OPERATIVA:
* Informacién de procedencia del menor.
* Informacién de los salicitantes de adopcidn.
* Informacién de los padres o familiares de niflos extra,:ades.
* Informacion de las relaciones entre el menor y los solicitantes duran-

te las convivencias.
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SERVICIC MEDICO:
* Informacién del diagnfstico de l1a salud del menor al momento de su in-
greso.
* Informacién de la evolucidn fisica del menor.

SERVICIO PSICOPEDAGOGICO:
* Informacidn del diagnéstico psicoldgico del menor al momentc de su in-
greso. . '
* Informacidn de la evolucidn psicoldgica y pedagdgica del menor.
* Informacidn de la eyaluacidn psicolégica de los solicitantes de adop--
cidn.

SERVICIQ JURIDICO:
* Informacidn de los tramites y resolucidn de cada caso ante las autori-
dades respectivas.

2.1.5. Fuentes de informacidn.

A continuacion se presenta la informacidn actual sobre la cual se reali-
za la operacifn, y la informacidén propuesta para el Sistema de Informacidn, -
en base a las necesidades detectadas.

En 1a etapa de andlisis de la informacidn, se recopilaron diez formatos
vtilizados para 1 manejo de cada cxpediente de los menores albergados en el
Organismo, Cabe hacer notar que dichos formatos carecen de consitencia en -
cuanto a su disefo, periodicidad, procesamiente de la informaciaon y archivo,
ya que no se utilizan de una manera sistemdtica, cayendo constantemente en -

la transmision oral de la intornidn,

La matriz de fuentes de informacion consta de dos partes: a la derecha
se encuentran ennuperados los formatos recopilados, v en ia parte superior,

el drea que los opera. De csta manera, se va localizando con un asterisco -
el origen de la informacién.
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MATRIZ DE FUENTES DE INFORMACION ACTUALLS

v
g /
o
= ~ " e d
S L oy 2 /° é‘
$5/oo/98/5H 8 N
FE/SS/SSS o /S ey
SRR I
L [ v &£
S§/E8/5559 5 /8 &
1. Datos de Ingreso . * >
2. Fillacidn *
3. Documentacién Legal ¢
4. Solicitud de Adopcidn * *
5. Valoracidn de Convivencias *
6. Historia Clinica *
7. Notas Sobre la Evolucion *
del Menor
8. Evaluacién de los Solici-- «
tantes
9. Trémites de Ingreso . *
10. Trimites de Adopcién o * I

En la siguiente matriz, se refleja el resultado del andlisis hecho para
operar el Sistema de Informacidn propuesto, en el que se ha buscado dar solu-
cifn a cada uno de Jos puntos débiles del sistema actual, detallados en el --
diagndstico, que marca la pauta para determinar el nuevo proceso en las entra
das y salidas del Sistema.



Liduia de Ingress

Solicitud de Adopcidn

Primera Conyivencia

Sequndns verfodo ce Convivencia
Convivancia Domiciliaria
fstudio Socio-econdmico

Nota de Exploracidn Inicial

Resdmen de Historia {1inica
Trimestral

Resimen de Histaria Clinica
a los Padres

Indicaciones de Alimentacién
Valoracidn Psicoldgica

Evaluacidn Psicoldgica de los
Solicftantes

Reparte de Evelucidn Psicopeda-
gtafea

Determinacidn del Caso del Menor
Actas de Drternacidn

Acta de Fallo
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2.2.  DESARROLLO DE ALTERNATIVAS.

Conforme se fué desarrollando la investigacidn, se evaluaron diferentes
posibilidades y opciones para el nuevo Sistema de Informacidn, que no pueden
ser consideradas como alternativas en toda la extensidn que esto impiica, y
debido a que la dimensién del objeto de este estudio no amerita su presenta-
cidn. Sin embargo, el nuevo sistema cubrird los requerimientos del Patrona-
to, Ta Direccidn y el fonsejo de Adopcidn, en cuanto a confidencialidad y --
sistematizacidn de la informacidn.

2.3, DISENO DETALLADD DEL SISTEMA.
2.3.1. Desarrollo del Sistema.
A continuacidn se presenta el desarrollo total del sistema, y la divisién

de cada uno de los subsi.temas que lo integran:

I. INGRESO DEL MEHOR

I.1. Subsistema : Cédula de Ingreso
Entrada: Documentacign legal del menor
Procesn: HNota de exploracion médica inicial

Datos de filiacidn del menor
Valoracidn psicoldgica inicial
Autorizacidén del ingreso del menor

Salida: Cédula de Ingreso
Entrada: Expediente del menor

I.2. Subsistema : Resdmen de Historia Clinica
Entrada: Autorizacidn de ingreso
Proceso: F<amen médico periddico

Revisidn y tratamiento odontoldgico
Informe de hospitalizacidn
Resimen de especialidades y hospitalizacidn




Salida :
Entrada :

1.3, Subsistema:

fntrada :

Proceso

Salida:
Entrada:

1.4, Subsistema:
Entrada :

Proceso
Salida :
Entrada
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Historia cifnica
Reporte de enfermeria
Programacién de mends, ldcteos y dietas especlales
Resamen de Historia Clinica
Expediente del Menor

Reporte de Evolucidén Psicopedagdgica

Autorizacidn de ingreso

Valoracion periddica

Programas de desarrollo

Programas de fonmacidn de héabitos

Resumen de comportamiento

Resumen de desarrollo del menor en preescolar

Reporte de Evolucién Psicopedagégica
Expediente del Menor

Determinacion del Caso del Menor
Autorizacidn de ingreso

Tramites legales de internacién
Determinacion del Caso del Menor
Expediente del Menor

1. PADRES DE NINOS EXTRAVIADOS

Entrada :
Proceso :

Satida :

Documentacidn legal
Tramites legales de extermacidn

Libro de Actas de Externacion
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111, SOLICITANTES DE ADQPCION
111.1.  Subsistema : Expediente de Solicitantes

Entrada : Solicitud de adopcidn y documentacidn de solici-
tantes.
Proceso : Estudio socio-econdmico

Valoracién psicolSgica
Autorizacidn para continuar tramites de adopcidn

Salida : Expediente de Solicitantes
111.2.  Subsistema : Expediente de Adopciones
Entrada : Autorizacién para continuar tramites de adopcidn

y Expediente del menor seleccionado

Proceso : Primera convivencia
Sequndo periodn de convivencia
Libro de actas de externacién
Convivencia domiciliaria
Andlisis del caso

Salida : Expediente de Adopciones
111.3.  Subsistema : Fallo de la Adopcidn
Entrada : Expediente de adopciones
Proceso : Acta de fallo del Consejo de Adopcidn

Resdmen de historia clinica
indicaciones de alimentacién
Trimites legales de externacion

Salida : Libro de Actas de Externacidn
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Para-una comprensidn global del sistema, a continuacidn se presenta el -
Diagrams de Flujo del Sistema de Informacidn " Nifos/Padres ", en el que se -
muestran las entradas bdsicas: Ingreso de Menores, Padres de Nifos Extravia--
dos y Solicitantes de Adopcidn; el proceso bdsico del sistema: la participa--
cidn de cada uno de los servicios; y las salidas bdsicas del sistema: Expedien
te J:1 Menor, Expediente de Solicitantes y Expediente de Adopciones.



ENTRADAS:

INGRESO DEL
MENGR

SULTCHTANTES
PE ADGPCICH

PADRES DE HI
A0S EXTRAVIA
105

o O d W RO e

190,
11,
1z.

PROCESO:

BANCO DE DATOS

Cédula de Ingreso

Solicttud de Adopcidn

Primera Convivengia

Sequndo Perfodo de Convivencia
Coavivencia Domiciliaria
Erntudio Socio-econdmico

Hota de Explorscidn Inicial
Resdmen de Historia Clinice

Resumen di disturia C1{nica a los
Padres

Indicaciones de Alimentacidn
Yaloracidn Psicaldgica

fvajuacién Fiicolégica de los
Solcicitantes

Reporte de Evolucidn Psicopedago-
gica

Determinacidn de) Caso del Menor
Actas de Externacifn
Acta de Fallo

REPRESENTACION GRAFICA DEL SISTEMA DE INFORMACION

* NIROS / PADRES “

SALIDAS :

EXPEDIENTE
DEL MENOR

EXPEOIENTE
ALUPC G0

EXPEDLENTE
DE ADOPCION

8E1
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2.3.2. Base de datos,

€1 Sistema de Informacidn " Rifos/Padres ", tiene, como se explicd tedri
camente, puntos de imbricacidn con otros sistemas de informacién de los servi
cios o dreas del Organismo., Cada uno de estos servicios cuenta con su prepio
sistema de informacidn, y parte de estos, cunv-rgen en el objeto de nuestro es
tudio, asi, por ejemplo, el Servicio Midico cuenta con los subsistemas de in-
fornacidn odontoldgica, ¢linica, de entermeria y nutricién, qu2 no son objeto
de estudio, su presentacién y desarrolle, por 10 que la base de datos, estd
integrada por los formatos dischados especificamente para cubrir las necesida
des y vbjetivos del sistema " Nifios/Padres ".

A continuacidn, se presents la matriz, en la que se utiliza la simbolo--
gia A S ME para mostrar grificamente a los responsables de la operacidn, -
inspeccidn y archivo de la informacidn, y posteriormente, se presentan cada u
no de los formatos.



DIAGRAMACION

(_'.f..’([ tGMERE

[a ) H b J D c.A

CBJETTI VO

INFORMACION
PROCESADA

ACECIONES -QUE-
ORIGINA

OBSERVACIONL S

co-01

CEILA UE

K

Registrar 1a informa--
cicén del menor 3l mg--
mento d¢ sy llegada al
Drganism .

Informacidn de:

* Filiactén

* Procedencla, y

Y sttuacidn guridica
del menor.

* Localizar 3 Jos pa--
gres en ¢asp de rxtry-
via.

* Calicitar exdmen médi
co inicdal.

¢ Soltcitar valoracién
psicolbgica tnicial.

* Detrrminar ¢l ingreso
n canalizacion del mo--
nar.

*Legalizar 13 situa---
citn jurfdicy dal menor |

0-u02

SOLTTITD O ADGR -
o

i

Registrar Ins datos ge
nerales de los solicl-
tantes de adopcidn,

Informacion genaral -
sncio-econdmica de los
solicitantes de adip--
cion,

* Bealizar pstudio wo--
cin-econdmiro a los s0-
Ficitantes.

* Anatszar el perfil --
iiicaldgico de los ol
citantes.

* Selecctonar al menor
para cads solicitud de
adope 190

* Integrar ¢l expedionte
jKon toda la documenta---
idn de los solicitantes

* Continuar o conclufr
trémites de adopcién.
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CLAVE WOMBRE M bor. JY 5 1Al < cLdtTtiva PROCESADGA GRIGINA EEERVALIGHE
€0~01 ] PRIMIAA CORVIVEN- E p] f"j Determinar <i los solf|*Comentarios de 103 so-} * Continuar o conclufr | Se manejan dos ori-
LA V4] (- citantes desean conti-| Hcitantes sobre 1a ex]trdmites de adopcion. ginales; uno para -
ngar con [c-s trémites | periencia det primer - ta madre y otro pa-
de 4dnpcidn. contacto con el menor.|* Preparar el segundo ra el padre solfci-
perfodo de convivencia | tante.
*Fecha proqramada para
1a sequndy conyivenins
€0-04 § SEGUNDY PERICIO Prefundizar e conoci- | Actitudes y deseos de [* Continuar o conclufr | Se manejan dos ori-
DL CONVIVENCIA miento de Ta relactdén | los solicitantes. trdmites de adopcidn. gtnales; uno para -
entre los solicitantes Ta madre y Otro pa-
y €] menor sujeto de @ * Preparar la conviven-) ra el paare selcr-
aapetdng, cla domictliaria. tante.
* Preparsr e) Acta ac |
Catgrnacidn Temporal.
€0-05 [ COWVIVENCTA DMY Preporcionsr un breve | Actiyidades y prefereni* Continysr o conclufr jSe manejan dos ori-
CILIARIA i UGO resimen sobre las apre | clas del menor, y de - triaites de adopcidn. ginates: uno para -
ctaciones de los soli= | la fam(lia durante la ta madre y atro pa-
citantes y el menor sy j convivencia domicilta-|* Convocar al Consejo - |ra el padre solici-
Jeto de adopcidn, ria. ke Adgopcibn para proce- | tante.
Ker al fallo sobre el -
kaso.
£0-26 {ESTLLIO SGCI0 - Conocer 1a situaciin - | *Generales de tos sofi [* Integrar el expediente

ECONCMICT

socin-econdmica de los
soli{citantes.

citantes.

*Informacidn sobre:

~ Su economfa

- Su situacidn social
y familiar

*Conclus fones de 1a Tra
bajfedora Socfal,

- los solicitantes.

I Continuar con los trd-
mites ge adopcidn,




CIALRANRSL L G

LRFORMACION

acttonts gt

UESERVACIONES

RIA CLINICA TRIFCS
TRAL

Fisica del menae para
tntegrar yu expedieate
ifntco.

duntclégica y ce espe-
cistygades

gdn disgnbstico.

aay e ns ke SRR T I [t 0BIET LV PROELESADA DRIGINR
SH-01 ) KOTA DT £XPLORA- 'U Registrar 10s datos sg | Dates genirales e sa-] Ingreso de) mener, O forma parte de la
CION IMICIAL bre Vs satud fisica -= | Juo (Sistemas nervio--{ Su canatizacidn a o-- ( Cédula de Ingreso.
del menor al romento - so, clrcutatorio, res-| tra institucion.
de su 1legada. plratorio, digestivo,
ete.)
A . i

5M-02 §RESUMEN DT HISTO- ] Registrar Ya evolucidn | Informacidn clinica, o} Tratanienta médico se-[Las entradas oo fn--

formacidn para éste
rgsumen son:

* Historia Clfnics
* Odontolbgics

* £specialidades

* Hospitaltzacién

SH-00

RESUMEN DE #1570~
RIA CLINICA

Proporcionar un breve
resymen scbhre Ya salud
general del menor que
se da a 1es nuevds pa-
dres adoptantes.

* inmunizacicnes por a4
plicar seglin programa
y CartiFla tiacional -
de Yacumacidn,

* Principales enferme~
cages .

* Intervenciones qui«~
rirgicas.

* Recomendagiones médi
cas generales.

Fuera de contro)

Sh-04

INOULCACIONES BE
ALIMERTACION

informar de la dieta
ms adecusda segin e-
dad y salud del menor
adoptado.

Generales sobre ali--
mentazitn,

fuers de control




Determinar la actited
emocional de los soli-
citantes, respenta de
una posidle adopcida.

Resultado de baterfa

de pruchas y Tests a-
pricados o los solici
tantes, asi como ro-
sultadn de 1as entre-
vistas con cada unn de
tos solicitantes.

* Proparar primerad elta
poa de convivencia.

¢ Preparar expediente,
integrando asi Ja 1n-~
formagidn de jos soli-
citantes.

DIABRAMAL I ON jKFORMRACLION|ACCIGNES QUL .
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mento de su Tlegada. observactdn de la con [ InLtitucosn,
dugta, diagadstica y
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T S —_—

Informar de 18 evolu--
cidn de) menor en tuan
tn a su desarrollio y a
prondizaje .

Greve resgmza sobre
desarrolio mental det
menor; su evelucide so
ctal, desarrolle csca-
Tar, y diagadstico in-
tegral.
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reforzamiento en los -
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Alquna Fatla.

Presentar en forma -
sintética, 10$ trami-
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Acciones Jegatey em--
prendidas .

* Reatizar tramites le-
nates ante Ministerie
Piblico y Registro Ci-
vil, e iategrar el ex-
prdicate del menor.

10N POR ADOPLION

SP-0Z | EVALUACION PSE-
CULRRICA TE L0S
SOLICITARTES

£p-03 | REPORTE DL EVOLU-
CION PSECOPEDALD-
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S0-01 | DDTLEMRINACLION DEL
CASE HEL MENOR
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formalizar 12 entrena
del menor a 103 padres
adoptantes.
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* Responsabitizar a los
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La forma propuesta
para manejar esta

informacién, es en
un Libro de Actas,
autorizado y proto-
cotizado legalmente
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para rmanejar esta
informacicon, as ¢f
un Libro de Actas,
autorizade y proto-
colizado Tegalmente.

Hicer constar las de-
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ESTANCIA AMANECER
CEDULA DE INGRESO

MEX|CO,0F A DE DE ts

NOMBRE DEL MENOR____

EDAD . AROS: MESES SE X0,

FECHA DE NACIMIENYOG__ . —_—

M E D1 A FJIL!ACION

TEZ__

CABELLQ _

FRENTE

CEJAS
040s

NARIZ

8QCA

LABLIOS

FOTOSRAFIA
MENTON

COMPLEXION

ESTATURA

SERAS PARTICULARES

VESTUAMIO___

INBTITUCION

OOMICILIO:

cAaLLE ne

LoLO N IA DELESACION

PERSONA QUE HACE LA CANALIZACION!
EARGOI TEL! HORARIO)

ca-ol
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NOMEBARE DEL PADRE:

NOMERE DE LA MAORE:

INOMBRE DEIL RESPONSABNLE:

POMICHLIO!

caLig [

€0 L O ® 1 a b ELE & & C1 OW

BSERVACIONES !

MAGNOSTICO MEDICO!

IMOMBRE OfL MEDICO:

OICTAMEN DE TRABAJO SOCIALY

TRABAJADORA 30CIAL RESPONSABLE:

EL TRATAMIENTD LEGAL LO REALIZTARA.

OMBRE Y FIRMA OE LA PERSONA QUL
ESENTA AL MENOR
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HUELLAS

HUELLA DE LA WMANO DERECHA

TRABAJADORA SOC! AL :

HUELLA DEL PIE CERECHO




AVERIGUACION PREVEA MNP

DELITO OE

EN CONTRA DE

DEMUNCIANTE

ooMICILIO

HECHQS!

ACUERDO

MiNISTERIO PUBLICO

DOCUMENTACION PRESENTADA




ESTANCIA
soLICiITUD

QATOS CUNERALES
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AMANECER
DE ADOPCION

SPAIBYRE FAMiLIAN

[ s L4 o

[ o 3 A

woMERE:

PRCMA NATMIENTO

RACIONALIDAD:

E3cOLaNiCaD:
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PECHS 2E W ATE I WOMIG:
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[

SIS
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o a0 .‘(nu- J_f‘lu
Tee ——— re
CABILLO CARELLOD
rREATE

wgXTOR

CONPLE X I0R
sTarUNA

st flas ranTiCULARED

COMPLEN| 0N

EaTarvaa
sekias ranICIn ARgE

_SBGANIZACIN, FAMIIAR

LA PANILIA  CURNTA ACTUALMERTE CON: wis08 Mo TIEME | } ML o PERIOmAY GUE DrPEndER DEL BOLHE.__
NO M BRE EDAD PARENTESCO ESCOLARtOAD

IKDIQUEN EN QUE OCUPAN SUY TIEMPO UIBRE'

co-0s
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CONDICIONES ECONOMICAS v DE TRABAJID
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ES NUESTRO (GESEQ0 GETENLR un MENOR DEL SEXO

¥ £0ap

AUTORIZAMOS ALA ESTANCIA ANMANECER -PARA, VERIFICAR

LOS BATO3 QUE CONTIENE ESTA SOULICITUD ¥ PARA OBTEMER LA INFORMACION ADICIOMAL QUE EETIME KE-—

CESARIA.

ESTAMOS EN DISPOSICION DL SOMETERNOS A LOS EXAMENMES WECESARIOS PARA FL TRAMITE DE MUESTRA

SOUICITUD, IGUALMENTE ACEFTAMOS QUE EL RE{SULTADO DE LOS MISMOS €35 INAPELABLE

LA DOCUMENTACION QUE ACOWPARA ESTA SOLICITUD, AL IGUAL QUE LOS ESTUDIOS Y SUS RCZULTADOS, SOH

ESTRICTAMENTE COMFIDENCIALES ¥ SE CONSERVARAN EM LOS ARCHMIVOS DE LA INSTITUCION

ESTAMOS ENTERADOS QUE NO OBLIGA RESOLUCION PORITIVA LOS TRAMITES DE ADOPCIONM

- & Fieu s

PAR A SER LLENADOO PUR LA CODRDINACION OPERATIVA

80LICITUD:

recwa of entreca L J | | recwaoe meciaivo U W

FiRMA

TRANAJADORA ROCIAL
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ESTANCIA AMANECER
PRIMERA COMVIVENCIA | PRESENTACION DEL MENOR)

MEEICO, B # A ot or i

ROWENE DEL MENOR

EL MECNOR QUT LE FUE PRESENTADO REUNE L AS CARACTERISTICAS ESPERADAS POR USTED -

PORQUE

CESER USTED COMTINUAR COM LAS CONVIVERCIAS [X CA3ZA CUNA

sy ) LI-X] ]
NOWBRE . ..
TS
L& PROXIMA ENMTREVISTA SE LLEVARA A CABO HOMBRE Y FiRMA DE LA THABAJADORA S0CIAL
EL
DA -

co-03



ESTANCIA AMANECER
SEGUNDO PERIODO DE CONVIVENCIAS

HEXICO. 0¥ a oE O 1S e

HOMBRE DEL MENOR ———

MENCIONE QUE SENTIMIENTOS LE DESPERTO EL MEMOR QUE LE FUE PROPUESTO:.

SENALE QUE ES LOCUE MAS LE GUSTA DEL MENOR:

CUALES PIENSA QUE SERAN LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL MENOR EN SU
YIDA FAMILIAR

LA ENTREGA DEL MENOR PREVIA
VALORACION SE TRAMITARA!

DESEA CONTINULAA CON LA CONVIVENCIA
FAMILIAR:

si{ } NO{ ) ELDIA____OE_____ ________DEIO_____

NOMBRE Y FIRMA HOMGRE Y FIRMA

SOLICITANTE tTAAdAaJlanona 80CIAL

co-04
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ESTANCIA AMANECER
CONVIVENCIA DOMICILIARIA

MExiCODF & __ . OF_ DT i3

HOMBRE DEL MENDR:

DAGA CUALES FUERON LAS PRINGIPALES ACTIVIDADES DEL MENOR__ ——

IDENTIFICO ALGUNA PREFEREMCIA DEL MENOR: Si{ ) HO | )
MENCIONE L AS PRINCIPALES

[ T —

£N RELACION AL CUIDADC ASISTENCIA Y EDUCACION DEL MENOR,DIGA QUE

ACTIVIDADES SON LAS QUE MAS SE LE FACIITAKDH .

DIGA CUALES SON LAS OUE MAS SE LE DIFICULTARON

éDES[A LLEYAR A CABO LA ADOPCION DEL MENOR P Sl ) NO{ }

EN CASO POSITIVO SENALE COMO LE GUSTARIA QUL FUERA LA VIDA DEL
MISMO,

HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SOLIGITARTE (TAABAIADORA 3OCIAL

co—-o8
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ESTANCIA AMANECER
ESTUDIO SOGIO-ECOMOMICO

REG. Na.
~ "~
NOWBRE DE LOS SOLICITANTES
DIRECCION
& TEL.
(T PERSONAS QUE HABITAN EN EL DOMICILIO DE LOB SOLICITANTES -
NOMBRE PARE NTESCO §EXO] €00 CIVE|E SCOLARIGAD | OCUPAGION
L J
o INGRESOS ¥ EGRESOE MENSUALES )
£3r030 [ ALIMENTA CION o
E3rOSA e i RENTA e
SFAMILIANES LUZ ¥ AGUA —
»0TROS GAS Y TELEFONO
TOTAL $—— TRANSPORTE
vESTIDO
EDUCAGION
TABIETAS DE CREDITO
SEGUROS -
VACACIONES Y PASECS -
¢ DETALLAR »oTRC _—
TOTAL
N

co~-08



nr CARACTERISTICAS DE LA ZOKA DONDE SE UBICA LA VIVIENDA
ALUMBRADO L] NO POLICIA si WO TRANSPORTE!
DRENAJE ] »O CORREOS [: T
AGUA EY NO CINES sl NoO OTROS. ..
SERV. LiMPLA st NO DEPORTIVOS  BI  NO

CENTROS DE ViCIO CERCANCS

pe CARACTERISTICAS Y SERVICION DE LA VIVIENDA |
TIPO O HABITACION | casa {1} VIVIENDA PROLETARIA ( )
ES O'FORMA PARTE UNIFAMILIAR () DEPTO.{ ) VECINDAD ( )
No DE LAS HABITACIONES | RECAMARAS BAROS
CONSERVACION BUENA t ) REGULAR { 1 MALAL )
MOBILIARID

= DIASNOSTICO S3OCIAL

TRADAJADORA BOCIAL
MEXICO O.F. A oR or Is

co-0¢
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NOTA DE EXPLORACION INICIAL
no,
014 | uas JaNo
FECKA
NOMBRE, [
SEXO — HORA DEf REIVISION:

DIAGRNOITICO:

DICTAMEN:

1401

v

FiaMa
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ESTANCIA AMANECER
RESUMEN DE HISTORIA CLINICA TRIMESTRAL

FECHA
BTA WEs ARG

NOWBRE £DAD SEX0
DIAGNOSTICO CLINICO:
DIABNOSTICO ODONTOLGGICO:
RESUMEN DE ESPECIALIDADES:
TRATAMIENTO!
FECHA PROXIMA DE REVISION SERVICIO MEDICO

oA MES AN NOMBRE Y FIRMA

M ~O2




ESTANCIA AMANECER
RESUMEN DE HISTORIA CLINICA

FECHA E___.___I%WIW
DA MES

NOMORE
EDAD SEXO
INMUMIZACIONES QUE SE OEBERAN APLICAR
NOMBRE ER FECKA moMERE EN FECHA

(SEGUN CARTILLA MACIOMAL DE VACUNMACION AMEXA]

PRINCIPALES PADECIMIENTOS

INTERVENCIONES QUIRURGICAS

DIAGNOSTICO Y RECOMENDACIONES

SERVICIO MEDICO

1539



ESTANCIA AMANECER
INDICACIONES DE ALIMEMTACION

NOMBRE

EDAD

OBSERVACIONES !

FIRMA

SERVICIO MEDICO

SM-04
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ESTANCIA AMANECER
VALORACION PSICOLOGICA

161

MEXICO.OF A& oE

£XR K

toAD

SEXOQ

PRUEBAS APLICADAS:

OBSERVACION DE LA COMDUCTAL

OWAGNOSTICO PSiICOLOGICO.

RECOMENDACIONES:

st et et
SERVICID PRICOPLDASCCEO




E STANCIA AMANECER
EVALUACION PSICOLOGICA DE LOS SOLICITARTES

N
N

REG . FAMILIAR Ws.
FECHA
NOMBRES
DIAGNOSTICO ®
SE CONSIDERAN PRQSPECTOS DE ADOPCION ! st H NO ¢ H
SERVICIO PSICOPLDASOSICO
NOMBRE YFIRMA

$sp=02



ESTANCIA AMANECER
REPORTE DE EVOLUCION PSICOPEDAGICA

PERIOOC EVALUADO DEL

Al s 3

£DAD

NOMBAE

G!SAR.OLLD MENTAL

C__,..- [ e e e e e i e M“«j
,‘EVDLUC'ION SOCIAL — - —

UV

8p-03



ESTANCIA AMANECER
DETERMINACION DEL CASO DEL MENOR

CASO Ke

164

(FECHA

NOMBRE DEL MENOR:

PROCEGENCIAL

PROBLEMATICA JURIDICA:

DETERMINACION JURIDICA:

83—0i

HOMBRE ¥ FIRMA:

JEFL DEL SERYICIO JURIDICO




ESTANCIA . AMANECER 168
LIBRO DE ACTAS DE EXTERNACION

IN LA CHUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, BIERDO LAS NRS.

DEL OLA o or 19 . POR MOTIVO DX

+» BL MENOR

—_ CEDULA DE IDENTIFICACION M.

. T3 BUJETO BE BALIDA °C ESTA INS—
Tirucion.

MOTIVO ! ADOPCLON ¢ JUISADO ACTA Of DEFOSITO PROVISiIONAL])
SALIDA: DEFINITIVA

SC PRESENTAIN)

COR DOMICILIO PARTICULAN €N

COLONTA

c.r, CIUDA D E8TADD
TELEFONO : RUE VXA YEX IPENTIFICAD(S )

PLEMAMENTE ASUME(NM) LA RESPONBABILIDAD INWMERENTE AL MiSMO.

PIRMAS:
COMFOAMIDAD COMFOAMIDAD
RESPONBANLE RESPONSABLE

AUTORIZA SALIDA
DIRECCION

Vo . Be, COORDINACION OPESATIVA Ve.Be. SERVIGIO WMRDICO

oRO|
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uorive COMVIVEMCI A FAMILIAR

SALIDA: TEMPORAL

ST PRESERTAIW }

CON 2OMICILIO PARYICULAR «N

cotLoNl A

c.r. CINBAD

TeTaDO TELEPORS . AWE UNA VEZ IDERTi—

PICADOS PLENAMENTE ASUME(N ) LA RISPONSABILIDAD IBNERENTE Y ACEPTA(N)
ERTARLO &N ENTA INSTITHCION

ATENDEA AL MEINOR, COMPRONMUTIENDOSE A PR
L BlaA s oE 19 A LA ERe. Y

PARA KL 90 PE QUE KL MENOR PRESINTE PROBLEMAS PE JALND O B3 eTAA

INPOLE, OVEDRAN ORLIGAPO(S |} A ACUDIR (RMEDIATAMENTE A EOTA (NOYITU..

CION, KA CUTE CABO CONTRAAIO, SE NAGE (M) REISPONIARLEIS) OFf LO QUE ~
ESTA AcCliom SmIGinNgE,

FPimMAR:
CONPORMIPAD CONFORMIDAD
AgaroNsARLE REBPONSANLE

AUTORIZA BALIBA
sirEcCCion

Yo .. COOROINACION OPERATIVA Vs .B-. SERYICIO WNEDICO

OoRo




worive: EXTRAVIO

BALIDAL CEFIRITIVA

SE PRESENTA(N)

CON DOMICILIO PARTICULAR EN

- COLONIA

cre. . L1¥UDAD

E8TADO TELEFGNO 1 QUE UNA

VEZ JODENTIPFECADO(S) PLERAMIRTE COUO PAHILIARNES OEL MNENOR, ASUMEIR)
LA AESPONSA B ILIPAD DEL MIBMO,

COMFORMIDAD
RESPONSANLE

AUTORIZA SALIDA

DIRECCION
TERT180 TERT 14O
COORDINACION OPERATIVA SERVICIO MEDICO




ESTANCIA AMANECER

ACTA DE FALLO
FoLIO .

EN LA CIUDAD DE MEXXCO, DISTRITO FEDERAL A LOS — —_ _ ___ DIAS DEL
MEL3 DE D€ 19 . REUNIOO EL COWNSEJO DE ADOP---
CIONES DE LA ESTANCIA AMANECER. € INTEQRADO POR EL C.
€M Fu CALIDAD OF

PREJIDENTE DEL MBMO ¥V REPREBEMTANTE OCL PATROHATO DE ESTA INSTITU-—

CiCN; Y LA C €N SU-
CARACTER DE SECRETARIA DEL CONMSEJO Y DIRECTORA DE LA INSTITUCION: -~
ELC. EN SU CALI-~

DAD Of ASESOR JUNIDICO. ¥ COMO VOCALES £t C.
.C.

rec.

SE PROCEDIO A DICTAMINAR SOORE LA SOLICITUD OE ADOPCION No

0E LoS SERORES
Y SOBRE LA CUAL ESTE

CONSEJO DE ADOSCIONES VOTO POR UMANBIIOAD.

O LO CUAL BZ LEVANTA LA PRESENTE ACTA QUE FIRMAN

PRESICENTE SECRETARIA
ABESOR JumiDICO VOoCAL
VOCAL VOCAL

168
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2.3.3.  Desarrollo de procedimientos vy satidas de informacicén,

E1 desarrollo de los procedimientos del Sistema de Informacidn propuesto,
comprende la elaboracidn del chjiative do cady procedimiznte, s narrative {131
breto}, instructivo de llenade de cada una de las formas que en ¢} interyie--

{ )

d
nen, el diagrama de flujo y los fermatos (salides de informacidn

Llegada a este punto nuestra presentacidn, paor no constitufr el objetu
de estudio los Sistemas Administrativos y sus tlcnicas auxiliares, se omite la
presentacidn del narrativo de cada formato y el instructivo para ¢l 1lenado de
tas formas,

2.3.4. Prueba del Sistema.

Para probar el Sistema de informacidn " Nidos/Padres “, recomendamos se
utilice Ja conversidn directa del sistema actual 2] propuesto madiante las -

siguientes actividades:

1. Integrar el eapedienta de cada ronoy aibergado actualmente:

2} Cada servicio deberd procesar 1a informzcidn de cada menor en los
nuevos formatos:
* [oordinacidn Operativa: Cédula de Ingresc
* Seryicio liddico: Resimen de Historia Clinica
* Servicis Psicopedlagdgico: Roporte de [valucidn Psicopeda-
qbgic?

Juridico: lLeterminacidn del cazo de) menor.

b) EY Servicio de 1a Coordinacidn Nparativa, recopilard toda la in-
formacidn solicitada a cada servicio parz integrar el expediente
gnico de¢ cada menor.

2. Integrar el evpediunte de solivitantes de adopcidn, Gnicamente de Tas
solicitudes que 2stén en trimite:

a) Deberi prozesarse la informacidn de los solicitantes en los nue--
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vog formatos;
* Solicitantes de adopcidn: Solicitud de Adopcidn
* Coordinacidn Operativa: Estudio Socto-econdmico

* Uireceidn: Solicitud de Adopcidn {conocimiento y auto
rizacidn)
* Servicio Psicopedaqgigico: Valoracidn Psicoldgica

b} La Coordinacidn Operativa, recopilard la documentacidn solici-
tada para integrar el expediente (nico de los solicitantes.

3. Integrar el expedicnte de adopciones de los casos en trimite:
a) Debera procesarse la informacidn en las nuevos formatos;

* Solicitantes de adepcion: Primera Convivencia, Sequndo
Perigdo de Convivencia y Convivencia Domiciliaria

* Caordinacidén fperativa: Primera Convivencia, Segundo -
Periodo de Convivenc.a, Convivencia Domiciliaria {se---
leccidn del menor sujeto de adop.idn, evaluacidn y pro-
gramacidn de las fechas de convi. cia antre el menar y
los solicitantes)

* Direccién: Solicitud de Adopcidn (seleccidn del menor
sujeto de adopcidn y autorizacidn para continuar con --
tramites de adopcidn).

b) La Direccién deberd recopilar 12 infermacian para integrar el

expediente Gnico de adopoianes.

4, Registrar y protocolizar ios libros de Actas de Externacidn y Fallo
de Adopcidn:
a) E1 Servicio Jurfdico deberd realizar los tramites de protoco-
Ticacidn y reqgistro de libros ante las autoridades correspon-

dientes.

Se recomienda que para procesar toda la informacidn del Sistema " Nifios/
Padres ", se realice de uwna manera ordenada por etasas, A atuerdo a 10§ cua-



171

tro grupos de edad de los mengres { A,B,C y D}, iniciando la prueba del siste
ma con el grupe "D", de los mencres cuyas edades fluctlan de Jos 5 a iz 5 afos,
con el fin de integrar el expediente de aquellics que serdn cacalizados a otras
instituciones por 1legar al 1imfte de rdad para pe
tancia.

wmangcer albergados on Ya Bs-

Esta primera etapa involucrard 2 todos los usuarios y operarios del siste-
ma, 1o cudl seryird como un primer ejercicio antes de la implantacidn iatal del
nuevo sistema.

2.3,5. Documentacidn del Sistema,
"E1 Sistema estd integrado por tres procedimientos:
* Ingreso del menor
*  Adopcidn del mencr

* Canalizacidn del menor

L1 Manual de Nrganizacidn, el Diagrama de Mujo del Sistema, la Base de
Datog y los Formatns presentados, on suma, integran la documentacidn del sis-
tema, que por operar manualmente, prascinde de otro tipo dv apoyo tal como se
ria en un sistera computarizadn, el desarrollo de los programas corrvespondien
tes,

La docusmtacidn del sistema, urberd ser complem

tada con toda aquelia -
informacidn del Organismo, tal cero sus anteceduntes, estadisticas, Manual de

Politicas, Manual de Procedimientos y Organoyramas.

2.3.6. Presentacidn y capacitacidn a los usuarios,

Para 1a presentacidn fe.<2l del sistema, se recemienda programar una pri
mera reunidn con el Patronato, la Direccidn del Organismo, y los jefes de ca-
da uno de 190s Servicios.
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Esta sesidn de trabajo comprenderd:

* Presentacifn del sistema actual y problemitica.

* Presentacidn del objetive del sistema propuesto.

* Presentacidn del Sistema de Informacidn “Nifios/Padres".
* Presentacidn de cada subgistema,

* Presentacidn del Manual de Organizacidn, Diagrama de Flujo del Sistema
y Formatos.

* Conclusiones.

Esta reunion permitird que todos Tos usuarios del sistema, sean partici-
pes activos del proceso de cambio, ddndoles a conorer las ventajas del nuevo
sistema, que no les requerird un esfuerzo mucho mayor sobre las cargas de tra
bajo actuales. Ademis, duyrante el andlisis y desarrollo de) sistema, s¢ -

sensibilizd a los usuarios y operadores, para comprend tas necesidades de -

la Direccidn, y de los menores, indirectameate, de poseer un Sistema de Infor
macidn formal, sistematizado y pricticn.

La capacitacidn a los usuarios y operarios el sistema, se da a partir de
la presentacidn formal de éste a los jefes de cuta servivio, quicnes deberin -
a su veZz presentar a sus subordinados el sistema, rapacitandolos en la prdcti-
ca, ya que el sistema no ofrece una complejidad tal, que requiera un proceso
de capacitacidn especializada.

2.4. ITHPLANTACION, MANTENIMIENTO YV CONTROL DEL SISTEMA,

E1 Sistema de Informacidn ” Hines/Padres . deberd implantarse totalmen-
te, una vez que se haya conclufde la primera prucha Jde conversion directa, -
procediendo posteriormente al desecho por segmentos {informacidn de menores
por grupos de edad A, B, C y D), sustituyendn peauefios subsistemas, i1 tene-
mos en cuenta, que el sistema propuesto no es Je nueva creacidn y dnicamente
se trata de una sustitucidn.
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Podri.afimmarse que el sistems propuesto ha quadado implantado, cuando -
las salidas de informacidn sean utilizadas uistemdticamente.

Posteriormente, y una vez que el Sistema se encuentre

cionands normal
mente, corresponderd a los usuarins valorar si o] Sistema preporciona la in-
formacidn en 1os términes en que se disefiaron las salidas. L:to permitird al
final de un primer perfodo de operacidn dei Sistema, definir si deberd reali-
zarse alguna modificacidn, 1o que constituye la fase de mantenimients y con--
troi del Sistema de Informacidn.




Iv.3. CONCLUSIQNES

Zon el desarrollo del Sistema de Informacion " Hifos/Padres ", se -
Togra que los usuarios y operarios del Sistema, den a la informacidn la im--
pertancia y relevancias gue anteriormante no le otorgaban. lqualtinente, los
subsistemas que inciden en el Sistema Totel, poseen ahora un ebjetivo comin;
cada une de los Servicios conoce 1a importancia de operar su parte correspon
diente, con el método ¥ Ya frecuencia preestablecida, con el canocimiento de
que 51 una e las partes falls o funciona a destiemps, se verd afevtado el -
Sigtema.

Con la tmpiantacidn del nuevo sistema, se dd la pauta para que ios
demds subsistemas que operan en el Organismo, de manera empirica, se desarrg
1len formalmente, lo que conllevard a la optimizacidn de la operacidn total
del conjunto.  Se aprovechard también, la motivacidn gue el Sistema desper-
té en las persones que durante su desarrallo estuvieron involucradas, y que
ahora tienen el deseo de utilizar su ¢reatividad para desarrollar y mejorar
Tos subsistemas de los diferentes servicios, aprovechando ademds la experien
cia de la sinergia del trabajo en 2quipo.

Se utiiirzaren los elementos y recursos cxistentes en el Crganismo,-
la forma de operar los Ingresos - Evolucidn - £greses, no se modificaron de
fondo; Gnicamente se formalizd con ayuda de la Ciencia Administrativa, un --
Sistema de Informacidn, sin incremento en costos y que a la vez resulta ope-
rativo, con lo que se ha demnstrado que no siempre lo mis complejo o sofisti
cado es lo mas adecuado.

[s importante sefalar, que se evitd cacr en un " sistema de parches
puesto que el desarrollo del Sistema, se realizd siguiendo una metodologia -
basada en el Método Cientifico, 1o que proporciond objetividad en cada uno -
de 105 pasos del andlisis y del disefo.

E1 Sistena de Informacidn " Rifios/Padres ", no estd limitado por el
volimen de la operacidn; en caso de un incremento en la capacidad instalada
del Organisno, o en los volimenes de las solicitudes de adopcion, la recomen
dacién para la mejor operacidn del Sistema, es incrementar ¢l ndmoro de per-

sonal que lo opera.



El Sistema serd funcional a través del tiampo y se modificard da --

fondo si la Ley determinara para éste tipo de organismos, el cumplimie
nuevas disposicionas, y también padrd modificarse si se toma en cucnta que -
todo sistema evoluciona ¥y es perfectible para cubrir nuevas nacesidades de -
informacidn,

E1 Sistema, ademds, viene a reforzar las relaciones formales del Or
ganismo, pues la informacidn que antes se transmitia verbalmante y sin un or
den, impedTa delimitar Tas responsabilidades de los operarios del sistena.

Se puede afirmar también, que el Sistema limita el riesgo en la To-
ma de Decisiones, ya que se tiene bajo control toda la infonmacidn necesaria,
dbnde 1os beneficiares finales no son los usuarios, sino los menores, para -
quienes fud dissfado el sistema, ya gue ¢l objotive del Organismo os prote--
ger nifios desamparados y propiciar su Adopcidn, no podria haberse creado un
sistema cuyo objetivo no fuera tamhién, el bienestar de los menores.

Para alcanzar metas elevadas, Tas oryanizaciones necesitan Licencia
dos en Administracidn cepacus de crear y €stabiceer sistemas en todo tipo de
actividad, pere =n Zstas, las de Asistencia Sociai, donde la materia prima -
son seres humanos desprotegidos, es nececario sumar el esfuerzo, 1a voluntad
y los conocimientss adquirides en 1a Universidad, para gue el espiritu de --
servicio y la 8tica profesional redunden on e) beneficio de la vida futura -
de los nenores.
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