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INTRODUCCION 

Todos tenemos 1a necesidad de procesar datos en nuestra vida; ya -

sea como individuos, como estudiantes o dcaempcHando una runción -

de tomar decisiones; pero la necesidad de rapidez, precisión y de 

una gran combinación de datos, ha hecho, que día con día sea más 

indispensable que el proceso de esta inrormación lo hagamos clectr~ 

nicamente, utilizando para ello las computadoras. 

Estas se han convertido en una herramienta indispensable en el de-

sarrollo de cualquier actividad, ya sea industrial, científica o a~ 

ministrativa, pués sin ellas sería muy difícil cualquier adelanto. 

Es por esa razón que en la empresa de hoy es necesario el uso de e~ 

tas máquinas, pués es importante su ayuda en el desarrollo de esta 

para que no se viera afectada por la tardanza por falta de informa-

ci6n de la toma de decisiones. 

Al hablar sobre un departamento de procesamiento electrónico de da-

toe me estoy reCiriendo a una división dentro de una empresa, la 

cuál, como los otros departamentos tiene un objetivo que cumplir y 

que sería el producir resultados e información precisa y en el mame~ 

to adecuado a través del uso de computadoras electrónicas. 

Es importante una adecuada organización de un departamento de este 

tipo, pués no es ~ácil la comunicación hombre - máquina, ne nccesi-

tan especialistas que dominen las diferentes funciones que ae rcali-

zan en las diversas áreas que existen en un departamento de procesa-

miento electrónico de datos. 
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CAPITULO I 

OBJETIVO PARTICULAR: Exponer de manera general las causas 

que originan la utilizaci6n de un 

computador y las principales aplica-

cienes de este en una organización. 

METODOLOGIA DE LA INVBSTIGACION: InCormática documental, apoyada por 

entrevistas a personas relacionadas 

con el te111a. 

RESULTADO PARTICULAR: Detectar las necesidades actuales de 

las empresas y las principales aplic~ 

cionee de los departamentos de proce-

semiento electrónico de datos en una 

f"orma general. 
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CAPITULO I 

Necesidades y aplicaciones en la empresa del procesamiento electr6-

nico de datos. 

l.- El problema. 

1.1.- De los factores físicos que crean grandes cantidades de datos. 

1.2.- De los costos requeridos. 

1.3.- Del personal disponible. 

1.4.- De la necesidad de disminuir los errores. 

1.5.- De la necesidad de rapidez en la preparación de informes. 

1.6.- Importancia de las decisiones rapidas. 

2.- Relación del departamento de procesamiento electrónico de datos con 

e1 resto de la organizaci6n. 

2.1.- Departamentos administrativos. 

2.2.- Cuentas por cobrar-~acturaci6n. 

2.3.- Control de almacenes. 

2.4.- Nómina y administración de personal. 

2.5- Administración de ventas-mercadotécnia. 

2.6.- Planeación y finanzas. 

2.7.- Departamentos de producción. 

2.B.- Sistemas de control de producción. 

TESIS COÑ( 
FALLA DE QlillillU 
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1.- EL PROBLEMA. 

A medida que la vida de loa negocios se hizo más compleja, se requi-

ri6 un esfuerzo humano de índole especializada. 

La información de negocios requiri6 todos los paeoe conocidos actua! 

mente de registro, clasiCicaci6n, cálculo y resumen. Una gran parte de1 

trabajo de rutina necesit6 métodos especí~icos de procesamiento, los cu~ 

les comenzaron con el método manual, que empleaba el papel y lápiz y ev~ 

lucionaron hasta la etapa electromecánica que utilizaba méquinae de tar-

jetas perforadas, y ahoran han llegado a la etapa electrónica, que emplea 

computadoras. 

Los ejecutivos se enf"rentan constantemente al problema de encontrar 

tiempo disponible para dedicarlo al pensamiento creador en el proceso de 

toma de decisiones. Con frecuencia deben de pasar la mayor parte de sus 

hciras de trabajo creando sistemas para el procesamiento manual o mecánico 

de datos de rutina y dedicando a ello gran parte de eue esfuerzos. 

La consideración completa del problema de liberar a loe ejecutivos de 

la carga de manejo de datos de rutina, requiere un estudio de loe siguie~ 

tes factores: 

1.1.- De los factores físicos que crean grandes cantidades de datos. 

1.2.- De los costos requeridos. 

1.3.- Del personal disponible. 

1.4.- De la necesidad de disminuir los errores. 

1.5.- De la necesidad de rapidez en la preparación de informes. 
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1.1 Kl Cactor Císico 

Las presiones que se ejercen tanto dentro como f"uera de las empre-

sas, hacen que el procesamiento de datos sea indispensable. 

Existen varios tipos de ractores, los cuales podemos clasiricar en 

dos tipos: externos e internos. 

Dentro de los externos encontramos entre otros a la Cacturaci6n, -

en la cual se registran gran cantidad de datos como podrían ser que alg_!! 

nos clientes compren mercancías a crádito, otros en erectivo, descuen~ 

tos, devoluciones, lo cual crea cuentas por cobrar; todo esto representa 

un gran volumen de informaci6n que necesita ser elaborada, procesada, an~ 

lizada, etc. Otro Cactor podría ser que los propietarios pidieran inCor~ 

mes periódicos sobre la situación actual y las actividades de sus empre~ 

sas,, saber si están obteniendo utilidades, etc. Otro Cactor podría ser 

que el gobierno requiere una multitud de inCormes de parte de las empre~ 

sas;_hay que pagar impuestos y producir los inCormes de apoyo, con respe~ 

to a los ingresos obtenidos, los gastos deducibles, etc. 

Los factores internos también requieren una multitud de registros. 

Las presiones inte~as de la empresa necesitan el procesamiento de muchas 

clases de gastos e ingresos en un orden predeterminado. Por ejemplo las -

n6minas, los impuestos sobre las mismas, ingresos derivados de las ventas 

etc. 
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1.2 El factor de costo 

El elemento de tiempo y ln oportunidad son muy importantes, porque 

muchas organizaciones han abandonado la competencia de precios en Cavar 

de la de coetoe. 

Las empresas que son de bajo costo y que fabrican productos de ca-

lidad, son las que probablemente dominarán los mercados con respecto a 

determinados productos. 

Además, los ractores tales como el cambio tecnológico, la innova~ 

ci6n y el aumento de tamaño y de complejidad justifican la necesidad del 

control de costos en las empresas. 

El procesamiento electr6nico de datos es muy importante a este re~ 

pecto, porque disminuye el tiempo para producir los registros al mes nec~ 

sarios con exactitud y rapidez cuando el volúmen de inCormaci6n es enorme. 
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1.3 E1 factor de mano de obra 

El número de empleados de oricina ha aumentado enormemente en loe 

ú1timos años. 

A medida que aumentan los datos, para manejarlos manualmente se r~ 

quieren más empleados. 

En esa proporci6n dentro de algunos años la obtención de personal 

suficiente para llevar a cabo ese trabajo con los métodos manuales será 

extremadamente difícil. 

Ese Cactor, así como el aumento del volúmen de los datos han fome~ 

tado la búaqueda de métodos más eficientes para el procesamiento de da~ 

tos. 

-1 
TESIS COM .. \ 

FAlJA DE ORlGENJ ·--··-- .. ,-.,---.----·-
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1.4 El factor de error 

Una vez que se aprenden loa pasos. que hay que seguir para analizar 

cualquier transacci6n, se convierten en rutina, y por lo tanto requieren 

muy poco pensamiento creador. 

Sin embargo, como aparentemente la naturaleza humana consiste en -

pensar y tomar decisiones para ejecutar cada uno de eaos pasos, hay un -

amplio margen de error. 

A1 poco tiempo, esa tarea se convierte en rutina y loa pasos se 

vuelven mecánicos y aburridos. Ocurren errores, que tal vez se multipli

can con el trabajo prolongado en la misma aplicaci6n, debido a descuido, 

fastidio y a condiciones tales como la presión de las fechas fijas. 
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1.5 E1 rector de rapidez 

La uti1izaci6n de 1os sistemas modernos de procesamiento de datos 

da por resultado la comunicaci6n de inCormaci6n a medida que se necesita. 

Sin esa clase de comunicaci6n, esos conocimientos tienen muy poco 

valor prActico para tomar las decisiones cotidianas en las empresas en el 

momento en que son necesarias. 

Pero las empresas se tienen que mover cada día más aprisa es por -

eso que e1 procesamiento electrónico de datos es factor importante para 

ayudar a esa rapidez, pero lo que es más importante sin pérdida de efica-

cia y de calidad. 



9 

1.6 Importancia de laa decisiones rápidas 

Para que una empresa pueda sobrevivir en un sistema tan competidor 

los eje~utivos tienen que tomar decisiones con bastante rapidez y sobre 

una base tan s6lida como sea posible. 

Al colocar la toma de decisiones en su perspectiva apropiada, los 

estudiantes de administración reconocen que es el resultado que buscan -

todas las técnicas comprendidas en el proceso administrativo. 

Se requieren diariamente muchas decisiones rápidas, y esas decisi~ 

nea.exigen una información segura y precisa, presentada en una forma co~ 

preneible en el momento que se necesita, si se quiere que ayude a1 ejec~ 

tivo en su capacidad de toma de decisiones. 

Como el enfoque más lento ya no se considera satisfactorio para 

cumplir los requerimientos de esta demanda, evidentemente se necesitan -

máquinas que puedan ejecutar tareee signiCicativas repetidas rápidame~ 

te, y con un alto grado de precisi6n. 

Cuando se comprende todo esto, se hace evidente el papel de los si~ 

temas de procesamiento de datos de alta velocidad en las empresas. 
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2. RELACION DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS 

CON EL RESTO DE LA ORGANIZACION 

La informaci6n generada a través de un departamento de proccsamie~ 

to electr6nico de datos, es susceptible de ser empleada en distintas 

áreas de la empresa y en los diversos niveles de la organizaci6n, debie~ 

do poseer diferentes características adecuadas a las necesidades de cada 

área o nivel. 

Los procesos de tipo administrativo varían según las necesidades -

de cada empresa, es por eso que se explicarán las más importantes áreas 

para las cuáles se utiliza un equipo de c6mputo, así como también los 

procesos generalmente ejecutados para cada una de ellas. 

Estaa áreas son: 

2.1 Departamentos administrativos. 

2.2 Cuentas por cobrar-facturación. 

2.3 Control de almacenes. 

2.4 Nómina y administración de personal. 

2.5 Adminiatración. de ventas-mercadotécnia. 

2.6 Plsneación y finanzas. 

2.7 Departamentos de producción. 

2.B Sistemas de control de producción. 
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2.1 Departamentos administrativos 

En ~onna general, se realizan las siguientes f'uncionee: 

Registro de las transacciones contables de una empresa, basado en 

el sistema de contabilidad y costos adaptado por la misma, que pueden -

ser: entrada y salida en eCectivo, control de amortizaciones, deprecia-

cienes, cuentas corrientes, entradas y salidas de almac6n, constituci6n 

y manejo de reservas y provisiones, compromisos adquiridos con proveedo-

res y acreedores, etc. 

Mantenimiento y actualizaci6n de loe libros principales de tipo -

contable que sean operados: 

- diario 

- mayor 

- caja y bancos 

- compras 

- ventas 

- auxiliares de mayor 

Validaci6n de la inCormaci6n en base a la teoría de le partida d~ 

ble, y a características propias de loe datos a procesar. 
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Elaboración de estados financieros individuales o consolidados: 

oaianza de comprobaci6n 

- estados de posición financiera 

- de resultados 

- de origen y aplicaci6n de recursos 

los relativos al período de control y/o comparados contra perí~ 

dos anteriores en Corma mensual, semestral o anual. 

Determinnci6n de índices financieros en base a los resultados moa-

trados en los estados correspondientes: 

relación de activo-pasivo 

indices de rotación de inventario 

indices de rendfmiento del capital 

Mantenimiento, control y comparación del gasto ejercido y comprom~ 

tido contra el presupuesto asignado, mostrando variaciones del periodo -

y las acumuladas durante el ejercicio, obteniendo porcentajes de desvia-

ción por A.rea de responsabilidad. 
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Controles y presentaciones especializadas de la inf"orrnaci6n con~ 

ble o derivada de esta, como puede ser el caso de activos Cijos, depre-

ciaciones, amortizaciones, reaervas de pasivo, cuentas por pagar, etc., 

así como el manejo de operaciones en distintas monedas y tipos de cam~ 

bio, reportes especializados para consolidaci6n de operaciones y control 

presupuesta!. 

TESIS CON 
r1ALIJ\ DE ORlGEN 
--···--~-· .. -·...-·--~· ............ 



14 

2.2 Cuentas por cobrar-racturaci6n 

En esta área de la organizaci6n, es común realizar lea siguientes 

funciones: 

Generación automática de facturas a los clientes, en base a remi-

siones, vales de salida de almacén,6rdcnes de entrega, notas de venta, 

o cualquier otro tipo de documento en el que se registre la prestaci6n 

de un servicio o la entrega de un bien determinado. 

Elaboración de estados de cuenta que permiten conocer la situación 

guardada por cualquier cliente en un momento determinado, en base a su -

saldo, con o sin detalles de como está integrado el mismo. 

Detenninaci6n de la antiguedad de los saldos mantenidos en cartera, 

por cliente, por zona de venta, conducto de la venta, por tipo de clien-

te, por representante, etc. 

Mantenimiento y actualizaci6n de los límites de crédito y del his-

torial crediticio del cliente, en base a datos como tiempo promedio de -

recuperación de la cartera, descuentos otorgados, Cormas de financiamie~ 

to, etc. 

Emisi6n de cartas recordatorio en base a parámetros tales como an-

tiguedad del saldo, importe de los cargos vencidos, tipo de cliente, et. 
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2.3 Contro1 de al111Bcenes 

llantenimiento y actualizaci6n de las existencias de ..,rcancías y 

materias primas en los distintos almacenes de producci6n, servicio y 

productos terminados; en especie y/o en valoree. 

Determinaci6n y vigilancia automática de los puntos de máximos y 

mínimos, de loe puntos de reorden y de los niveles de inventario. 

Clasi~icación de los inventarios en almacén en base a criterios 

tales como importancia especifica del producto en base a su vida proba-

ble, a su período de obsolescencia, costo, costo de mantenimiento y alm~ 

cenaje, cantidad en existencia, Cecha de adquisición, índice de rotación 

espacio ocupado, tiempo de reposición, lugar de origen, etc. 

Expedici6n automática de ánlEnes de compra en base a políticas de -

niveles de inventario y/o planes de producción. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN -
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2.4 Nómina y adminietraci6n de pereona1 

En eeta área, que ha eido de lae tradicionalmente coneideradae en 

los planes de mecanizaci6n de las empresas, por el tipo de iDrormaci6n 

abundante a procesar, y por el tipo de controles a establecer sobre la 

miema, es factible obtener el siguiente tipo de inCormaci6n: 

Cálculo de la n6mina para Cines de pago inmediato, con la emisi6n 

de recibos de pago, sobres para entrega de efectivo y detalle de las 

percepciones y deducciones operadas durante el periodo de pago. 

Obtención de costos de mano de obra directa e indirecta por centro 

de costos, área de responsabilidad, proyecto, contrato, programa y part! 

da presupuestnl. 

Mantenimiento y actua1izaci6n de archivos estadísticos de rotaci6n 

del personal, grados de especializaci6n, sexo, promociones obtenidas, 

Celtas, retardos, tipo de empleado, escolaridad, religión, estado civil, 

etc. 

Mantenimiento y actua1izaci6n de los archivos históricos requeridos 

para la Cormu1aci6n de reportes de naturaleza fiscal y tributaria, como -

el caeo de lae declaraciones del IMSS, ISSSTE e INFONAVIT, de la declara-

ci6n del impuesto sobre la renta, informes a organismos especializados 

como el FONACOT y FOVISSSTE. 
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2.5 Administración de ventas-111ercedotécnie 

Estas áreas pueden resultar benericiades por este departamento con 

inf"ormaci6n que permita conocer, entre otros datos, los siguientes: 

Obtención de estadísticas de venta organizadas por producto, por 

cliente, por zona geográfica, por representante o conducto de la venta. 

Estadísticas y gráficas de tendencias de productos, rendimientos 

por agente, rendimientos por producto. 

" Establecimiento y control de 1as visitas a prospectos por parte de 

los representantes o agentes, determinaci6n de índices de productividad 

por visita, establecimiento de controles de reservaci6n y liberaci6n de 

prospectos, índices de rotación de visitas y comportamiento de clientes 

actuales y cualquier otro tipo de actividad susceptible de ser medida, de 

las que rea1izan los representantes de ventas. 

Medición de estudios de mercado a rin de determinar el conocimien-

to del producto, tendencias del mercado, hábitos de consumo, clase socia1 

aceptante y en general todas la medidas y tendencias posibles de derivar 

de estudios de esta naturaleza. 
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2.6 Planeaci6n y Cinanzaa 

El sistema electr6nico ha sido utilizado tradicionalmente para re-

gistrar operaciones contables, o bien para satisracer requerimientos in-

mediatos de inrormaci6n, como el caso de n6minas, control de almacenes -

y cuentas por cobrar entre otras. 

En los últimos años han sido implementadas aplicaciones que respa~ 

den a los requerimientos de áreas tan especializadas como las de plane~ 

ción y Cinanzaa. 

Estas aplicaciones pueden resolver necesidades como las descritas 

a continuación: 

Planeación a redes de actividades y optimización de los tiempos y 

recursos materiales y humanos para llevar a cabo un proyecto determinado. 

Obtención de proyecciones de flujo de efectivo y actividades rela-

cionadaa con ello. 

Control de tiempos y recursos y comparaci6n de los empleados contra 

los originalmente planeados a Cin de determinar las posibles desviaciones 

a1 plan propuesto, y dictaminar las causas de las mismas y su acci6n co--

rrectiva. 

Obtenci6n de planes de inversión a mediano y largo plazo. 

Proyecciones financieras a corto, mediano y largo plazo. 

Análisis de riesgos, análisis de probabilidades y, en general, to-

das las técnicas y modelos aplicables n las actividades relacionadas con 

la planeación financiera. 
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Elaboración de estudios de viabilidad para distintas f'Unciones de 

la empresa como podrían ser la introducci6n de nuevos productos. ampli_! 

ci6n de instalaciones, incremento de operaciones, lo que ayudará a una 

toma de decisiones más rápida y sobre bases firmes. 
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2.7 Departamentos de producci6n 

Determinaci6n del pron6stico o plan de producci6n. 

En este paso se determinan en base a un modelo matemático y conro~ 

me a las especificaciones proporcionada por el sistema de configuraci6n 

de materiales; los requerimientos netos de almacén, tanto de materias pr! 

mas como de materiales, accesorios y reracciones, así como la carga de 

máquinas, que establecerá las operaciones y planes de actividades y fina! 

mante las 6rdenes de producción a ser ejecutadas en un período determina-

do. 

El modelo matemático deberá tomar en cuenta, entre otros factores, 

los siguientes: 

niveles totales de inventario y niveles disponibles de inventario 

para cada período considerado. 

minimizaci6n de los costos a incurrir en el proceso productivo. 

capacidad de producci6n en cada operaci6n del proceso productivo 

y en cada centro de trabajo, tomando como base: 

+ capacidad nominal y real para cada operaci6n. 

+ horas disponibles. 

+ mantenimiento preventivo. 

+ composturas y reparaciones. 

+ porcentajes de desperdicio. 



Los.reportes bAsicos a obtener son los siguientes: 

- requerimientos netos de almacén. 

21 

- carga de máquinas y distrlbuci6n optimizada de turnos de opera-

ci6n. 

- 6rdenea de producción. 

Como subproducto del mismo, se obtienen los pron6sticos de produc

ción ajustados y las desviaciones a capacidad real de producción, planes 

de mantenimiento preventivo, etc. 
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2.8 Sistemas de control de producci6n 

Determinado el pron6stico de producci6n a capacidades y disponibi-

lidad rea1es, y al emitirse las 6rdenes de compra, es necesario proceder 

a controlarlas. 

El sistema de control de producci6n tiene como objetivo fundamental 

el proporcionar informaci6n sobre el avance, a una fecha determinada, de 

la& 6rdenes de producción en proceso, así como las desviaciones posibles 

a los planes originales, determinando con exactitud sus causas. 

Los principales reportes a obtener de este sistema, son los siguie~ 

tes: 

estado de avance de 6rdenes de producci6n en proceso. 

desviaci6n al pron6stico de producci6n. 

distribuci6n de mano de obra por orden de producci6n. 

distribuci6n de materia prima y materiales por orden de produc~ 

ci6n. 

requerimientos netos de materia prima y materiales por orden de 

producci6n. 

reporte de fallas de máquinas. 

reportes estadísticos de operaci6n. 



OBJETIVO PARTICULAR: 
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CAPITULO II 

Exponer lo que son objetivos y políti

cas en forma genérica y los objetivos 

y políticas aplicables en el departa~ 

mento de procesamiento e1ectr6nico de 

datos tanto internos como para la em~ 

presa. 

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: Se ha fundamentado en informática doc~ 

mental apoyada por entrevistas a pera~ 

nas relacionadas con el tema. 

RESULTADO PARTICULAR: El conocimiento de las políticas y ob

jetivos de un departamento de procesa

miento electr6nico de datos en general, 

sin aplicarlo a ninguna empresa en es

pecial. 
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CAPITULO II 

Objetivos y políticas de un departamento de procesamiento electr6-

nico de datos. 

1.- Concepto de objetivos. 

2.- Concepto de políticas. 

3.- Objetivos del departamento de procesamiento electr6nico de datos -

para con la empresa. 

4.- Políticas del departamento de procesamiento electr6nico de datos -

para con la empresa. 

5.- Objetivos internos del departamento de procesamiento electr6nico -

de datos. 

6.- PolítiaEinternas del departamento de procesamiento electr6nico· 

de datos. 

6.1.- De selecci6n de los equipos. 

6.2.- De mantenimiento. 

6.3.- De seguridad en loa equipos. 

6.4.- De selección de personal. 

6.5.- De entrenamiento, capacitaci6n, desarrollo de personal. 

6.6.- En cuanto a la rotaci6n de personal. 

6.7.- Políticas generales. 

TESIS COl\l 
F ALI!j~ DE OIUGEN 
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1.- CONCEPTO DI! OBJllTIVOS 

Para hablar de objetivos necesitamos en primer término el deCinir 

lo que son éstos aunque sea en forma muy general; según G. Terry, el -

objetivo representa lo que se espera alcanzar en un ruturo como resul't!! 

do del proceso administrativo. 

Es de suma importancia una perfecta definición de los objetivos , 

ya que ellos constituyen la raz6n de ser de una empresa; por lo tanto , 

es necesario que tengamoa una jerarquizaci6n y clasiCicaci6n de estos 

Es conveniente establecer una separación en cuanto a los objetivos indi-

viduales y a los de la empresa, ya que ae debe tener en cuenta la dife-

rencia que existe entre el objetivo de una persona Císica y el objetivo 

de la empresa misma. 

As{ por ejemplo, analizando el objetivo de la empresa, con el de 

su dueño o dueños, este'tendrá por objetivo el de lograr grandes y rá-

pidas utilidades y el de la empresa será el lograr una distribución de -

las mismas a sus accionistas, empleando una adecuada prestaci6n de bie-

nes y servicios que permitan el adecuado desarrollo de la misma. 

También debemos considerar que dentro de la jerarquizaci6n de los 

objetivos, encontramos generales y particulares¡ es decir, que un objet! 

vo general dependerá del logro de los objetivos particulares. Ea decir -

que tendríamos como objetivo general el de la empresa y como partícula--

res el de cada ln>de los departamentos o áreas que la rorman. 

Dentro de toda empresa, por lo general encontraremos tres tipos 

diferentes de objetivos que se deben 
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Jlltro. José Antonio Fernández Arenas, son los siguientes: 

- de servicio: es la satisfacci6n de las necesidades de los con-

sumidores, ofreciendo buenos productos o servicios 

en condiciones apropiadas en cuanto a calidad, co~ 

to, volúmen e intensidad de los productos o servi-

cios. 

social: es una protección de los intereses personales y s~ 

ciales de los empleados, obreros de la empresa, g~ 

bierno y comunidad, logrando la satisfacción de e~ 

tos grupos por medio de buenas relaciones humanas, 

así como de adecuadas relaciones públicas. 

- econ6mico: es lograr la protección de los intereses económicos 

de la empresa, de sus accionistas y acreedores, l~ 

granda la satisracción de estos grupos por medio de 

una generación adecuada de riqueza. 

Así, considerando que los objetivos que encontramos en toda empr~ 

sa son del tipo de l?B mencionados anteriormente,analizaremos los obje-

tivos particulares del departamento de procesamiento electrónico de da-

tos y su contribuci6n al objetivo de la empresa. 
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2.- CONCEPTO DE POLITICAS 

Según el Mtro. Agustín Reyes Ponce, una política puede definirse 

como los criterios generales que tienen por objeto orientar a la acci6n, 

dejando a los jefes y ejecutivos de la empresa campo para la toma de d~ 

cisiones. Sirven por lo tanto para formular, suplir o interpretar normas 

concretas. 

Pero no bastará con establecer las políticas y esperar que estas 

deban respetarse y ejecutarse por sí mismas, sino que debemos vigi1ar y 

procurar que se respeten y ejecuten mediante los siguientes conceptos: 

- detenninación: que se establezcan de una manera precisa, cona-

ciente y por escrito, ya que cuando no se cuida 

que se fijen y unifiquen con toda claridad, pu~ 

-den llegar a existir políticas contradictorias 

y ambiguas. 

- di1Usi6n: las políticas tienen como finalidad la acción, 

y es menester que sean conocidas e interpretadas 

perfectamente por los ejecutivos que van a cmpl~ 

arlas y aplicarlas, ya que una política que se -

formula, pero que no es conocida, no tiene apli-

caci6n dentro de la empresa. 
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- coordinaci6n: es menester que una política sea interpretada y 

aplicada uniformemente o con igual significado 

para todos loa ejecutivos de la empresa, lo que 

se logrará si después de conocerlas, se comentan 

y se ponen de acuerdo los ejecutivos para ente~ 

der el signiricado de las mismas. 

También por último es menester la modificación, supresión y es~ 

blecimiento.de políticas mediante revisiones peri6dicas. 

TESIS CON 1 
FALLA DE ORIGEMJ _____ .... --.. ~-· .. ~-'""- ~--
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3.- OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS 

PARA CON LA EMPRESA 

Dentro de los objetivos que encontramos en la mayoría de las em-

presas, establecidos para el departamento de procesamiento electrónico 

de datos y que ayudarán a la consecuci6n de los objetivos generales de 

la misma, en sus aspectos social, de servicio y económico, encontramos 

los siguientes: 

3.1 Apoyar a los demás departamentos de la empresa a elevar su 

productividad: 

quitando o reduciendo los trabajos manuales, como el manejo 

de auxiliares que se hace en todas las empresas. 

notificando oportunamente a la clientela con respecto a sus 

pedidos, sus·facturas, su cartera vencida, etc. 

garantizando una mayor conCiabilidad y seguridad en los sis-

temas de información de la empresa. 

3.2 Dotar a todos los niveles de la empresa de información sufi-

ciente y oportuna: 

diseftando adecuadamente loa sistemas, de manera que de los 

archivos que se tengan, se extraiga la informaci6n: 

+ operacional: para satisfacer las labores administrativas y de 

operación que se desarrollan en la empresa. 
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que facilite la toma de decisiones en c1 mame~ 

to que ee requiera tomarlas. 

+ estratégica: para que se logre la planeación a corto, medi~ 

no y largo plazo. 

3.3 Lograr mayor ~lexibilidad en cuanto al diseño, contando con -

sistemas que satisCagan en los diferentes niveles de la empr_!! 

sa·los requerimientos de la operación, control y planeación 

y además contando con sistemas que puedan relacionarse con 

otros, como podría ser el encadenar ventas, inventarios, co~ 

pras y clientes en un solo sistema integral de inCormaci6n. 

Teniendo también una flexibilidad en cuanto a la operación 

en el equipo electrónico de loa sistemas que estén integrados 

lo que se consigue operando con equipos que pennitan el cree! 

miento o reducci6n de los mismos, conforme a las necesidades 

de la empresa. 

3.4 Lograr mayor rentabilidad de la inversión en equipos electró

nicos: 

mediante la optimizaci6n en cuanto al uso del equipo que se 

tenga en le empresa, manejando el centro de proceso con el 

concepto de centro de utilidades; es decir que aún estando 

dentro de la empresa misma. se le cargue a cada departamento 

usuario, el costo de la operación de sus respectivos sistemas. 
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3.5 Lograr un mejor aprovechamiento de la tecnología más avanza-

da: 

investigando y desarrollando la tecnología que mejor respon-

da a las necesidades de la empresa y manteniendo actualizado 

al personal con respecto al avance de esta tecnología. 

1 TESIS CON . l 
i rA.U .. A DE QP.lGli'~ 1 
~ .............. ~·--- . _ .......... -···.. -· 
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4.- POLITICAS DEL DEPART.AllENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS 

PARA CON LA EMPRESA 

Las que encontramos en los departamentos de cata naturaleza, vari~ 

rán de una empresa a otra, ya que deberán estar do acuerdo a los objeti-

' vos que esta tenga¡ no obstante, para los objetivos mencionados anteior-

mente, encontraremos precisadas y por escrito, las políticas siguientes: 

- alcanzar el nivel 6ptimo en los sistemas automatizados, tratando 

de acercar las Cacilidades del computador al lugar donde se rea-

lizan las operaciones de la empresa. 

- desarrollar sistemas y aplicaciones que se enfoquen a satisfacer 

necesidades gerenciales, más que substituir únicamente el regia-

tro manual de operaciones. 

- que se trabaje con equipos electr6nicos modulares y compatibles 

como sea posible. 

que se procure tener al nivel del equipo con que se cuente, tanto 

los sistemas de inrormaci6n como el personal. 

tener medidas que garanticen la seguridad de los equipos y loa -

sistemas. 
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Pienso que con 1as po1íticas anteriormente citadas, estén detenni-

nados 1os 1ineamientos necesarios para e1 1ogro de 1os objetivos de un -

departamento de procesamiento e1ectr6nico de datos. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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5.- OBJETIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO 

DE DATOS 

Loe objetivos particulares de 1as diferentes secciones están enea-

minados a lograr los objetivos generales del departamento que fueron me~ 

clonados anteriormente. 

Dentro de los objetivos que encontramos para las áreas del depar~ 

mento, encontramos los siguientes: 

5.1 Diseño de sistemas: 

- diseñar los sistemas a los que la dirección de la empresa 

haya fijado más alta prioridad. 

- diseñar los sistemas satisfaciendo las necesidades de in-

Cormaci6n operacional, táctica o estratégica para todos los 

niveles de la empresa. 

- utilizar en el diseHo la tecnología más avanzada en cuánto 

a equipos y técnicas de análisis, como serían la investig~ 

ci6n de operaciones, modelos matemáticos, teoría de comp! 

ladoret1, etc. 

- mantener al día los sistemas que ya se encuentran integra-

dos al computador, en cuanto a necesidades de información. 

- docwnentar por escrito 1os sistemas que se tengan en la e~ 

presa. 
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5.2 Programación: 

- llevar a cabo la programación de acuerdo a los estándares 

establecidos de lenguaje y documentaci6n de los programas. 

mantenerse al día en cuanto a las nuevas técnicas de pro-

gramaci6n y utilizarlas en el trabajo. 

- hacer programaci6n modular, para ~acilitar el mantenimic~ 

to de los programas. 

5.3 Operaci6n: 

obtener la mayor rentabilidad de los equipos con que se 

cuente. 

tener la producci6n de los sistemas, en los horarios est~ 

blécidos con los usuarios. 

reducci6n y agilización de los tiempos de los procesos de 

los sistemas. 

- mantener personal capacitado para la operación de loa sis-

temas. 

lograr el menor costo y la mayor efectividad, en cuanto a 

los archivos de la empresa, papelería y formas. 

5.4 Control de informaci6n: 

descongestionar a los usuarios, de revisiones en la entr~ 

da y salida de información del computador. 

trabajar las cifras de control que cada sistema necesite, 

de acuerdo a las caractcríaticas del mismo. 
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ejercer un control de calidad sobre los procesos llevados 

a cabo en el computador. 

. TESIS CON 
JAf.LA DE ORIGEN __ ....,~ 
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DE DATOS 

Trataremos las referentes a loa equipos del área de operaci6n del 

centro de proceso y las rcrcrcntco al pcroonnl copccializado, aplicablco 

a lWJ órcna de diseño y programnci6n, ya que conctituycn las áreas del -

departamento y es donde encontraremos aopcctoa importantes. 

6.1 Políticas de selección de los equipos: 

La decisi6n del equipo electrónico que va a ner adquirido 

para manejar sus Giotcmas, es una función muy importante en la vida 

de la empresa, por lo tanto es conveniente tomar en cuenta las con-

sideraciones siguientes: 

definir los alcances que dicho equipo deberá de tener para 

satisfacer las necesidades de la empresa y cumplir con los 

objetivos de la misma. 

- la persona encargada de analizar y llevar a cabo el proye~ 

to, deberé previamente efectuar visitas a empresas simila-

rea, para observar los objetivos que e1.lae alcanzaron, los 

presupuestos que tienen y la forma de manejar sus instala-

cienes. 

- basándonos en loa aspectos administrativos, de operación, 

de centralización de información; se deberá colicitar un 

presupuesto a los diferentes proveedores que tuvieran la 

capacidad suficiente para manejar loa volúmenes que la 

[F~~{~~~;J 
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empresa trabaja 7 que pueda absorver el crecimiento que 

la misma espera obtener. En México, las compañías preve= 

doras más importantes que encontramos, son entre ellas: 

Bull de México, S.A., I.B.M. de México, S.A., Burroughe de 

México, S.A., y UNIVAC. 

- realizar un estudio de las diferentes propuestas presenta-

das por los proveedores en los siguientes aspectos: 

+ bench mark : deberán analizarse programas tipo de la op~ 

raci6n real de la empresa, que se deberán -

correr y probar en las instalaciones de los 

proveedores y observar los tiempos de com-

pilación, proceso y recuperación del compu-

tedor utilizado en la ejecución de loe pro-

gramas. 

+ hardware: considerar las medidas· de respaldo que el 

proveedor ofrezca, su experiencia en insta-

laciones similares y su soporte de personal. 

+ software: analizar los paquetes de programas que el 

proveedor ofrezca y que sean aplicables a -

la empresa, el siatcmn operativo y las té~ 

nicas de programación que el equipo electr~ 

nico resista tales como multiprogramación, 

multiproceso, etc. 

observar los equipos que ofrezca cada proveedor, las cond! 

cianea de renta, y las de renta con opci6n a compra que se 
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:f"ijen. 

6.2 Políticas de mantenimiento: 

- estas dependen en la mayoría de los casos del proveedor que 

se tenga; ya que ellos definen el como darle el mantenimie~ 

to adecuado a los equipos. 

este mantenimiento debe de observarse desde dos puntos de 

vista: 

+ mantenimiento preventivo: tiene una periodicidad de:f"in! 

da y los establece el provee

dor de acuerdo con la empresa. 

+ mantenimiento forzoso: se realiza cuando es ocasio

nado por desperfecto en los 

equipos. 

6.3 Políticas de seguridad en los equipos: 

Estas políticas están enfocadas a dos aspectos: 

- el medio en el cual se desenvuelven los equipos electr6ni

cos: 

+ estricto control del acceso al lugar donde se encuentra 

el equipo, incluyendo vigilancia duran't.e las 24 hrs. -

Dicho control puede llevarse de diferentes maneras como 

son: tarjetas de identificación del personal autorizado, 

palabras clave que solo el personal conozca o ya sea a 

través de tarjetas especiales magnetizadas, que sirvan 



40 

a manera de 11ave para entrar al centro de proceso. 

+ evitar que el equipo quede expuesto a inundaciones o 

f\lego mediante adecuados sistemas de drenaje y erect! 

vos dispositivos contra incendios, así como extinguid~ 

res en el área de la instalacion. 

integridad y confiabilidad de los archivos y sistemas de 

la empresa: 

. + prestar una adecuada protecci6n a los datos para evitar 

su dcetrucci6n accidental o involuntaria. 

+ evitar que sean leídos archivos o datos que se conside

ren con~idencialcs para la empresa. 

+ deberá existir una cintoteca para la guarda y custodia 

de los mismos. En su traslado de un lugar a otro deberá 

tenerse en especial cuidado su manejo, para no maltra

tarlos ni exponerlos a temperaturaB inadecuadas. 

6.4 Políticas de eelecci6n de personal: 

Estas serán tendientes a integrar al personal del departame~ 

to de procesamiento electrónico de datos. Este podrá integrarse 

con personal de la misma empresa o bien con personal del exterior. 

Se considera una buena nelida el que se tome personal de la 

misma empresa, pués sería una forma de abrir incentivos para que el 

personal de otras áreas se desarrolle. Claro que esto mediante una 

buena eelecci6n y capacitación de la misma. 
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Mo obct::..~tc le =ntcrior. por le gcncrai no bw::t::. c1 pcr::o

nal de 13 emprcaa, cino que se hace neceoario el contr3tar perso

nal del exterior. 

Actua1mente en México es un poco di~ícil el encontrar pers2 

nal capacitado, ya que en las escuelas superiores y racu1tades 

( aunque ha aumentado en los últimos eñes ), es muy poco lo que se 

incluye respecto a equipos electr6nicos, investigación de opcraci~ 

nea, análisis de sistemas, etc. 

Por otra parte ha crecido enormemente el número de institu

tos que producen personal pobremente capacitado, ya que a lo único 

que se les en.seña es a dar instrucciones sobre un problema ya csp~ 

cificado ( programados ), y no se le prepara adecuadamente en cu~ 

to a administración, organización, análisis de sistemas, etc. 

Considero que, para que una empresa ae provea de1 persona1 

adecuado, deberá obtener profcsionistas; ya sean administradores, 

ingenieros industriales o ya bien ingenieros en electrónica y p~ 

porcionarles preparación técnica, sobre ciertos conocimientos bás! 

cos que serán complementados por esta preparación. 

6.5 Po1íticas de entrenamiento, capacitación y desarro1lo de pe~ 

sonal: 

Esta función adquiere en este departamento bastante relevan

cia, por lo cuál deben existir políticas adecuadas en estos aspec

tos. 
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El dcearrollo tecnol6gico ee vertiginoao, ee por ello que 

es necesario el tener buenos prograaas de capacitaci6n y deaarro-

llo del personal. 

Una medida que es conveniente adoptar, es la de el tener 

intercambio con otras empresas similares con el Cin de conocer 

otros métodos, procedimientos o técnic8:5 en cuanto a la programa-

ci6n la operaci6n y el análieie y diseño de eietemas. 

Otra Corma de capacitar al personal, es enviarlo a confere~ 

cias que se ofrezcan en centros universitarios o asociaciones civ! 

les sobre temas relacionados con la computación. 

Otro aspecto importante es que los proveedores del equipo 

promuevan una o varias reuniones anuales con el Cin de que el pe!: 

sonal trate sus experiencias y dudas a través del trabajo con sus· 

respectivos equipos. 

En algunas empresas cabría hasta la posibilidad de traer e~ 

pecialistae del extranjero, pero lo realmente importante es que la 

direcci6n vea la necesidad de tener lo mejor capacitado a su pera~ 

nal, ya que de esto dependerá la óptima utilización de los equipos. 

6.6 Políticas en cuanto a la rotación del personal: 

Un problema que es bastante acentuado es la rotación del peE 

sonal, ya que en México el conocimiento en este ramo no es uniCor-

me y de ahí esta rotación tan elevada. 

Existen empresas que sí tienen programas de capacitaci6n y 

que los desarrollan adecuadamente y por el contrario existen otras 
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que solo se encargan de atraérselo cuando ya está formado, es de

cir piratean el personal ya preparado. 

Ea común también que en las empresas que preparan a eu pe~ 

eonal, si únicamente se lee hace crecer en cuanto a conoci•ientos 

pero no en cuanto a incentivos, ese personal busque otras empresas 

donde su trabajo sea mejor pagado. 

Es decir,estaa empresas sí tienen abiertas sus políticas en 

cuanto al impartimiento de cursos de capacitación, pero si sus p~ 

líticas con respecto a los incentivos no se cambian, simplemente 

se constituirá en una escuela que prepara técnicamente y práctic~ 

mente a su personal, haciéndole valer más, para despúes perderlo, 

haciéndole perder tiempo en volver a capacitar a su personal ade

más del costo que esto implica. 

Por lo anterior, es importante el tratar de evitar la rota

ción del personal; proporcionándoles incentivos adecuados, pero ein 

o1vidar e1 cuidar que los orp.leed:B no lleguen a poner en problemas 

a la empresa, es decir, hacerlos comprender que son necesarios. más 

no indispensables. 

6.7 Políticas generales: 

vacaciones: serán las que se establezcan para cada 

empresa, pero tratando de escalonarlas lo 

más posible para evitar trastornos y fa! 

ta de continuidad en el trabajo. 
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- tiempo extra: es un problema establecer las basee en 

el área de diseHo y programaci6n, por lo 

que es preCerible tener otro tipo de in-

centivos para el personal que labore tie~ 

po extra, ya que fácilmente el propio e~ 

pleado puede generarse trabajo, por ser 

una labor de continua creatividad. 
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CAPITULO UI 

OBJETIVO PARTICULAR: Exponer las Cunciones y responsab! 

iidadea que se llevan a cabo en un 

departamento de procesamiento eleE 

trónico de datos. 

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: In~ormática documental 

RESULTADO PARTICULAR: Conocimiento de las diferentes ClJ!! 

clones y responsabilidades de un -

departamento de procesamiento ele~ 

tr6nico de datos identificándolas 

por cada área en particular. 

-~' ---· ,~.,, 
TESIS CON _ I 

FALLA DE ORJ:.Q~~J 
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CAPITULO III 

Principales i'unciones y responsabilidades del depert&11ento de -

procesB111iento electrónico de datos. 

1.- Dieefto de aietemae. Funciones 

2.- Disefto de sistemas. Responsabilidades 

3.- Programación. 

4.- Programación. 

S.- Operación. 

6.- Operación. 

Fwtciones 

Responsabilidades 

Funciones 

Responsabilidades 

7.- Control de información. Funciones 

B.- Control de información. Responsabilidades 
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l.- DISEfk> DE SISTl!llAS. FUNCIONES 

En esta área del departamento, es donde se inicia el desarrollo 

de los sistemas y donde se originan y conceptuan estos, es por eso que 

la calidad de loe sistemas que la empresa tenga dependerá en gran par-

te del personal con que cuente esta área y de los trabajos que aquí se 

realicen. 

No obstante que el trabajo que aquí se realiza es meramente ere~ 

tivo, no escapan algunas funciones básicas que se deben llevar a cabo, 

entre las cuales encontramos las siguientes: 

concepción del sistema. 

estudio de factibilidad. 

diseño de sistemas. 

Concepción del sistema: 

La necesidad de conceptuar un nuevo sistema puede llegar a esta 

secci6n por los sigu~entes canales: 

+ solicitud de los propios departamentos de la empresa, 

afectados por problemas en su trabajo, que genera un es-

tudio de factibilidad y ver así la posibilidad de siete-

matizar electrónicamente. 
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+ de la propia área de diseño de sistemas cuando surge la 

necesidad de efectuar Wla reviei6n o rediseño de un si! 

tema automatizado ya existente. 

+ solicitud de la dirección de la empresa. la cuá1 se pcrc~ 

ta de que algunas de las áreas tienen problemas, ya sea 

por reclamaciones de la clientela, fallos constantes en 

algunos trabajos, pago de horas extras en exceso o ya sea 

por falta de inf"ormación oportuna y suficiente. 

Estudio de factibilidad: 

Tiene por objeto dar a la dirección argumentos para la conve

niencia de automatizar un sistema, tomando en cuenta costo, volúmen, 

requerimientos .f\Jturos y otros aspectos, dependiendo del sistema que 

se trate. 

Es necesario mencionar que no será siempre una justificación 

econ6mica la que nos dé la pauta de automatizar o no un sistema, ni que 

esto constituya el principal objetivo, sino que será necesario conside

rar variables tales como mejoras a los usuarios de dichos sistemas, m~ 

joras en el serviciQ a clientes o bien mejorar sistemas actuales y fu

turos. 

El estudio de Cactibi1idad podemos desglosarlo en tres partee 

importantes; 
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+ objetivo del sistema: 

Es necesario hacer una revisión de los objetivos de la 

empresa, que deberán alcanzarse con el disefio del eietellUl¡ 

puesto que algún error en la fijación de los objetivos -

lleva al fracaso todo un proyecto. 

+ desarrollo del estudio de factibilidad: 

Durante el desarrollo de este estudio, se analiza el pr~ 

blema y las diferentes alternativa para llevarlo a le -

automatizaci6n o no llevarlo, si es el caso. Durante el 

desarrollo se deberán cubrir laa etapas siguientes: ev~ 

luaci6n de volúmenes de operación, conocimiento del si~ 

tema por automatizar, estimaci6n de costos y las ventajas 

o desventajas de dicho sistema. 

+ conclusiones: 

En esta parte del estudio, se señala por parte del ene~ 

gado del proyecto cuál es le alternativa que él propone 

y las razones que tomó en consideración. Esto constituye 

los argumentos de venta de su trabajo ante su gerencia, 

su dirección y ante los demás departamentos de la e111¡>resa. 

Disefto del sistema: 

Este consta de las siguientes etapas: 
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+ conocimiento del sistemas actual: 

Es muy importante el estudio del sistema actual ya que es 

el punto de partida en el diseño del nuevo sistema, logr8!! 

do tener así una imagen clara del orden de las operaciones 

tiempos por operación, por actividad, volúmenes y costos 

de operación. 

El enfoque para el conocimiento del actual sistema, deb~ 

rá hacerse para ir de lo general a lo estructural. y de lo 

estructural a lo operativo, lo que nos dará un panorama 

más completo. Para desarrollar esta etapa se requiere una 

recopilación de información y un análisis de la misma. 

La inCormaci6n sobre el sistema puede existir en muchos 

lugares. El jefe de proyecto al realizar entrevistas a 

alto nivel, debe obtener una lista de las 1\Jentes donde -

está el material y verificar los datoB con el personal e~ 

terado del problema. 

En algunas ocasiones, sobre todo en departamentos de re-

ciente creación. no es posible acudir a registros histór! 

cos: entonces tendrá que auxiliarse de técnicas de mues-

treo y de la simulación en los casos que así se requiera. 

Para el análisis de la inCormación también cuenta con h~ 

rramientas tales como hoja de recursos. hoja de operaci~ 

nes.flujogramaa. etc •• que le faciliten el trabajo y si~ 

van de docwnentación al análisis y diseño de sistemas. 
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+ requerimientos del sistema: 

Aquí el jefe de proyecto detenninará que es lo que el -

sistema debe hacer para cumplir con los f'uturoe objetivoe 

de la empresa. 

En esta etapa de análisis de los requerimientos del sis-

tema, estos deberán expresarse en base a: ea1idas que d! 

ben producir, entradas que debe aceptar, operaciones que 

debe realizar y los recursos que se utilizarán. 

Es CDlVa'ÚEnte establecer los requerimientos definidos 

en el orden anotado, ya que al definir las salidas en pr! 

mer término, estamos diciendo para que vamos a hacer algo, 

en seguida pasaremos a definir las entradas, es decir 

con qué vamos a hacer algo en su parte de información; 

después pasaremos a la definición de las operaciones, es 

decir como lo vamos a hacer y por últlmo los recursos a 

utilizar, definiremos equipo y personal para operar el 

sistema. 

En esta fase del trabajo, se establecen medidas de eCect! 

vliEd para las operaciones del sistema , las cuales son: 

a.- costo: de operación e implementación. 

b.- tiempo: de entrega, de proceso y acceso. 

c.- exactitud: redondeo y frecuencia. 

d.- conriabilidad: equipo de respaldo. 

e.- flexibilidad: tipo y cantidad de excepciones manejadas 

r.- seguridad: en cuanto a inrormación y equipos. 

----~J TESIS CON 
F AIJ.J!. DE QBLG!N_ 
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g.- capacidad: promedios y cargas máximas. 

h.- calidad: apariencia y tolerancia. 

i.- aceptación: de accionistas, emp1eados y clientes. 

j .- ef'iciencia: índices de rendimiento. 

Una vez terminado el análisis de requerimientos y prec! 

oados estos con la gerencia, se prosigue al análisis 

del sistema. 

+ análisis del sistema: 

El análisis del nuevo sistema, es el desarrollo de una 

solución ef'ectiva del problema establecido, durante el 

estudio del sistema actual y el análisis de los requer! 

mientes. 

Lo fundamental para el análisis de un sistema es el con~ 

cimiento del sistema actual, de los requerimientos, de -

los equipos electrónicos, de los lenguajes de programación 

y de como han sido resueltns estos problemas -

en otras partes. 

El análisis también puede enfocarse mediante el trata~ 

miento de entradas, salidas y operaciones: -a.- una entrada podemos manejarla por un sistema automat! 

zado de diferentes maneras: tarjeta perforada, cintas 

de papel perforada, cinta magnética, disco magnético 

y terminales de video. 
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b.- asiemo para una salida existen alteMlativaa para p~ 

der obtenerla: reportes impresos, cintas o discos -

magnéticos, cintas de papel o en tenninales de video. 

c.- el examen que se hace de las operaciones es más co~ 

pleta, y se desarrollan alternativamente cada una de 

las soluciones. Cada solución dependerá de los proc~ 

dimientos utilizados. Loe cálculos dependerán de la 

Crecuencia con que tengan que ser ejecutadas las ºP!! 

raciones, que puede ser en Conna instantánea,die.ria, 

semanal, mensual, etc. 

Posterionnente, se divide el problema en una serie de p~ 

sadas por la computadora, las que se conocen también con 

e1 nombre de programas. Estas están asociadas en: capta-

.ci6n, que es recibir entradas al sistema, clasificación, 

que es proporcionar el orden correcto, actualización, t~ 

ner al día los registros y la preparación de reportes o 

int"ormes u otras Connas de salida. 

A1 definir los diCerentes programas de que constará el si~ 

tema, se deberán tomar en cuenta: los límites del tiempo -

de operación, la configuración mínima para trabajar el si~ 

tema en el computador, fecha Cija de entrega, tientpo de ~ 

taci6n de archivos y la secuencia necesaria de las opera-

cienes. 
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2.- DISEÑO DE SISTEMAS. RESPONSABILIDADES 

+ Erectuar los estudios de ractibilidad que surjan en la empresa. 

+ Mantener los sistemas que se tengan en el computador. acordes 

a los cambios del mercado y de las disposiciones riscales que 

los af'ectaron. 

+ Ef'ectuar los diseños de los diferentes sistemas que originan 

en la empresa. 

+ Implementaci6n completa de los sistemas en sus fases de progr~ 

mación, operación y control. 

+ Documentación completa de todo el sistema, es decir. que eetEn 

los manuales de: 

programación 

- operación 

control de inf'ormaci6n 

- usuario 

IIBSIS CON 1 
~_DE .. QRtGEN í 



3.- PROGRAllACION. FUNCIONES 

Una vez que el disefto del siete.a se ha concluido, entramos en 

1a etapa de programación de1 sistema, que constituye 1a primera Case 

de implementación del mismo. 

Un programa es un conjunto de instrucciones a un computador, -

tendientes a la realizaci6n de una o varias f\Jnciones especíricas; -

así tenemos que existen programas de n6mina, clientes, etc. 

Dentro del orden de etapas que se viven durante la realizaci6n 

de un programa, están establecidas las siguientes actividades: 

+ deCinición del programa 

+ elaboración de1 diagrama del mismo 

+ codiCicación 

+ erectuar pruebaB de escritorio 

+ perf'oración 

+ compilación 

+ llevar a cabo pruebas 

+ documentarlo· 

Para 1a deCinición de1 programa, ee 1leva a cabo un expediente 

técnico, que es realizado en su parte inicial por el ana1ista de si~ 

temas y concluido por el programador. 

55 
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Este expediente deberá contener: índice, descripci6n del progr~ 

ma, organigra.aa, descripción de archivos e instrucciones para su op~ 

raci6n en el computador. 

Dentro de la deecripci6n o definición del programa, deben de -

quedar claras las siguientes partes: objeto del programa, entradas a 

procesar en el programa, salidas resultado del programa, principa1es 

procesos que desarrolla el programa, reglas lógicas y decisiones a s~ 

guir, acciones a tomar en condiciones de omisión o error y tablas e~ 

peciales, formulas o algoritmos. 

Una vez que ha sido entendido el programa, se procederá a rea-

lizarse el desarrollo de la 16gica mediante un organigrama. Este es 

la preeentaci6n gráfica de un problema, mediante la utilización de 

símbolos convencionales utilizados en procesamiento electrónico de 

datos. 

cuando el organigrama ha sido concluido, el programador está en 

posibilidades de transcribirlo en un lenguaje entendible por la máqu! 

na , lo que se conoce como codificación. 

Para llevar a cabo esta codificación, se establecen ciertos es-

tándares que se resp~ten en todos los programas de la empresa, dentro 

de los cuales encontramos: 

a.- utilizaci6n de nombre nem6nicos en la programación 

b.- utilizaci6n de datos como: autor del programa, instalación 

donde se hizo, Cecha en que se llevó a cabo y periodicidad del 

programa. 

-·-· fisfü CON 
~---"'1 
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c.- utilizaci6n de comentarios tendientes a aclarar más la ~in~ 

lidad del programa. 

d.- especificar, por lo que se reCiere a archivos, todas las -

claúsulas del lenguaje, para que si ee cambia de un equipo a -

otro, estos no causen problemas a la programaci6n. 

Una vez que la codificaci6n ha concluido, se pasará el programa 

a perforaci6n y mientras tanto, el programador deberá realizar pruebas 

de escritorio simulación ), sobre el organigrama que previamente hizo. 

En las pruebas de escritorio, se hace un juego de datos con los 

que el programa trabajará, previendo todas las posibilidades de error 

y se efectúa la entrada de datos al programa, siguiéndoles a través del 

organigrama para ver si están previstas todas las condiciones en aquél. 

En seguida el programa será perforado de acuerdo a las instrucci~ 

nes del programador por los perforistas del departamento, y una vez que 

la perCoraci6n ha sido concluida, se pasará a la funci6n de compilación 

y depuración de errores. 

Kl compilar e1 programa consiste en pasarlo por el software com-

pilador de la máquina, para detectar los errores de: perforación y mala 

formulaci6n de instrucciones. 

La depuraci6n se lleva a cabo con base a los direrentes manuales 

que los proveedores de los equipos electrónicos proporcionan a la em-

presa. 
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Una vez que la depuraci6n se eCectue en la etapa de compilaci6n 

pasamos a la siguiente función de pruebas. que equivale a comprobar -

que el programa haga lo que se tenia previsto, revisando las entradas 

y salidas que genera. 

La documentaci6n del programa constituye la Caae Cinal de la f'l'!! 

ci6n de programaci6n, la cual constituye una parte importante del tra-

bajo. 

En esta parte se llevan a cabo laboree administrativas de la -

sección de programación, las cuáles son: 

- administrar el tiemp~máquina que se conceda a la secci6n. 

- controlar las solicitudes de mantenimiento a los programas 

que provengan de los usuarios o de otras secciones del mismo 

departamento. 

estudiar los procedimientos para estandarizar las funciones de 

la programación.y de esta manera ayudar a elevar la productiv! 

dad del mialD departamento. 

- mantener al día la biblioteca del departamento. 

-----J TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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··- PROGRAllACIOll. RBSPOllSABILIDADBS 

+ l!f"ectuar la progrB11Bci6n en loe tie_.,.,.. en - ae he,ya c,_rom.! 

tido. 

+ Que la prograaaci6n tenga un grado 6pti90 de calidad y seguridad. 

+ Hacer el mejor uso y aprovechar al máxil90 loa recursos tanto 19!! 

teriales como hUIBBlloa. 

+ Mantener al día la biblioteca del departamento en cuanto a llBlllJ!! 

lee e instructivos, así como libros 7 revistas relacionados con 

la computación. 
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5.- OPERACION. FUNCIONES 

Una vez que ha sido concluido el diseño y programación de un sis

tema, este es integrado al área de operación de procesamiento electrón! 

ca, para su explotación diaria. 

Las funciones que normalmente encontramos en esta área, son las 

siguientes: 

- Recepción de un nuevo sistema: 

Se entregará en Wl junta a los responsables del área de operación 

a quiénes se les hace una explicaci6n general del sistema, consi

derando las ventajas que se obtuvieron con su automatización. 

Esa entrega consistirá en: instructivos para correr los difere~ 

tes programas, los programas en sí y los horarios para los dife

rentes departamentos usuarios. 

- Planeaci6n de la producción: 

En todo sistema, además de la información que se piensa obtener 

diariamente , hay otro tipo de información que tiene periodicidad 

semanal, quincenal como podría ser la n6mina o mensual; además de 

otro tipo de información que puede ser esporádica a solicitud de 

1os departamentos usuarios, como podría ser el caso del departa

mento de auditoría. 

Esta función de planeación de la producción, es necesaria para 

que se pasen las instrucciones a los operadores del centro de 
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procesamiento electr6nico, acerca de qué procesos o prograaaa el!! 

ben correr ese día. 

Dichas instrucciones van en fo......, previ....,nte establecidas, que 

pueden tener preimpresa la producci6n diaria y espacios para 881"!! 

gar los programas que además de los diarios necesitan correrse, -

ya sean mensuales o esporádicos. 

En estas formas de instrucciones, también como f\mci6n de plane.! 

ción, se fijan las prioridades de cada trabajo de acuerdo a las 

solicitudes de los usuarios, o bien de la gerencia del departa-

mento o dirección de la empresa. 

- Control de producción: 

Dicha función consiste en recibir la información que entrar6 al 

sistema¡ posteriormente, cuando tiene todas las salidas de un si~ 

tema anota en la misma forma que las recibi6, la hora en que ea-

tas salidas .f\leron entregadas al área de control de infonnaci6n, 

para efectos de concluir la operación. 

Esta función es para delinear responsabilidades entre las secci~ 

nea de operaci6n del centro de proceso y la de control de infor-

mación, cuando se tengan conflictos con loe usuarios, puesto que 

se tienen por escrito los horarios en que se concluyeron las o~ 

raciones. 



- Operación de1 computador: 

Es realizada por los operadores de computadores con base en las 

hojas de p1aneación de 1a producción. 
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Una vez que determinan que programa van a correr en el compu't!! 

dor, acuden al instructivo de dicho programa y alimentan al comp~ 

tador con las entradas especificadas en el instructivo. 

También ponen en la impresora la papelería que el proceso nece

site, como pueden ser recibos de nómina aviaos de cobranza, etc., 

dependiendo del proceso que se esté realizando. 

El operador debe saber cómo encender el computador, c6mo apagar

lo, así como la forma de establecer el diálogo con el computador 

es decir saber atender todos los mensajes o instrucciones que r~ 

quiera y saber cuando está fallando para obtener la intervenci6n 

de los ingenieros de mantenimiento. 

- Relaciones con proveedores: 

Esta sección ea la que tiene más relaciones con el proveedor que 

cualquiera otra del departamento, por esa razón es importante JllB!! 

tener buenas relaciones con los proveedores para tener ya sea tma 

atención rápida a sus solicitudes de mantenimiento, o bien un 

buen y efectivo respaldo, en caso de que llegara a requerirse. 

Además esas relaciones lograrán que el proveedor nos mantenga 

actualizados con las nuevas cosas que su firma vaya obteniendo en 

materia de computación. 
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6.- OPERACION. RESPONSABILIDADES 

+ Que la inCormación ee obtenga correcta.ente y en loa horarios 

establecidos para con loe usuarios. 

+ Que los archivos manejados en la instalaci6n, tengan el grado 

de seguridad y confiabilidad que para cada sistema en particu--

lar se requiera. 

+ Que se obtenga el mayor y mejor aprovechamiento del equipo i"!! 

talado. 

TESIS CON t 
FALLA DE ORIGEf/ i 
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7.- COllTROL DE IID'OllllACIOll. FUllCIOIOtS 

Las Cuncionee que encontramos normalmente en eata aecci6n. son 

las siguientes: 

- Recepci6n de un nuevo sistema: 

La recepción del nuevo sistem se lleva a cabo en una junta con 

los encargados de esta sección, donde se les entrega el manual -

que contiene el diagrama de flujo de la inf'ormación en que se 

mencionan los horarios que se tienen pactados con los usuarios. 

Se les entrega también formatos de entrada y salida de datos; los 

de entrada necesarios para la perforación de datos y los de sal! 

da , para saber que es lo que van a entregar al usuario. 

Se menciona también cuáles reportes serán o n6 microfilmados, p~ 

ra consultas de archivos históricos de la empresa. 

- Perforación de la información: 

Esta sección es la encargada de recibir los docwnentos fuente de 

los usuarios. . 

Estos documentos son: Cacturas, pedidos, pagos, etc. y dichos d~ 

tos son trasladados a tarjeta perforada normalmente a otro medio 

de entrada al computador, estableci~ndo desde este momento las -

cifras de control para cada uno de los sistemas. Una vez prepar~ 

da la información, se pasa al centro de proceso. 

----J IS ·CON 
DE _QRlQEN 
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- VeriCicaci6n y punteo de inConaaci6n: 

En centro de procesamiento electrónico, con 1as entradas que :f"u,! 

ron pasadas, corre el o los programas de captaci6n y produce un 

reporte de los que se pretende integrar al sistema, para que se 

eCectúe la función de verificación y punteo de la información, -

detectando y marcando todos los errores de perforación, numéricos 

y 16gicos. 

Una vez que la función es efectuada, se depura la inf"ormaci6n de 

entrada para alimentar nuevamente al sistema con las correcciones 

que resultaran y son tornadas al centro de procesamiento para que 

pueda continuar con la producción de dicho sistema y obtener los 

resultados finales paa el usuario. 

- Cortado y microfilmado de información: 

Para no ocupar grandes espacios con comprobantes o con informa-

ción en reportes, en las empresas que manejan grandes volúmenes 

de datos, la información es microfilmada, ahorrando con eso bll!! 

tante espacio en los archivos de la empresa. 

- Control de calidad y entrega de información: 

Antes de entregar los reportes a ios usuarios o de enviar los re-

cibos a loa clientes, selectivamente se revisan que vayan bien -

impresos por el computador, así como que estén completos, para -

detectar posibles errores en la operación del sistema o en la pr~ 

gramación misma, a fin de que la información que llegue a los 
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usuarios €inalee está correcta. 

Debe ponerse especial cuidado cuando el sistema está reci6n i! 

plantado o cuando ha sido modificado. 
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8.- CONTROL DE XNFOIUIACIOH. RESPONSABXLIDADES 

+ llantener relaciones pública& con loa usuario& de los aiate.aa 

que estén entregados a su producci6n. 

+ Realizar una correcta alimentaci6n de datos a los sistemas a~ 

tomatizados. 

+ La calidad de la información que ee entregada a loe usuarios 

deberá ser clara además de que sea siempre entregada en el 

tiempo requerido. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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CAPITULO IV 

OBJETIVO PARTICULAR: 

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: 

RESULTADO PARTICULAR·: 

Exponer de ronma genérica las dir~ 

rentes :f\mcionea y responsabilida

des de 1os puestos principales que 

integran un departamento de proce

saaiento electr6nico de datos. 

Fundamentado en informática docume~ 

tal y en entrevistas con diferentes 

personas que ocupan puestos en un -

departamento de procesamiento elec

trónico de datos. 

Conocimiento de loa puestos de un -

departamento de procesamiento elec

trónico de datos e través de sus d~ 

beres y responsabilidades. 
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CAPITULO IV 

Descripci6n de 1os principales puestos que integran un departa.e~ 

to de procesamiento electrónico de datos. 

1.- Gerente de procesamiento de datos. 

2.- Asistente de procesamiento de datos. 

3.- Coordinador del procesamiento de datos. 

4.- Gerente de operaciones del centro de cómputo. 

5.- Gerente del análisis -de siatemas. 

6.- Gerente de programaci6n. 

7.- Gerente de programación de sistemas. 

B.- Gerente de proyectos. 

9.- Líder de grupo. 

10.- Consultor en sistemas. 

11.- Analista I programador. 
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1.- GERENTE DE PROCESAllIENTO DE DATOS 

l.l Otros nombres: 

Gerente de sistemas de inf'ornaaci6n, director de 1a gerencia 

de sistemas de información. vice-presidente de sistemas de 

datos y otros. 

1.2~: 

+ plantea, administra y controla todas las actividades de 

procesamiento de datos de la empresa. 

+ es responsable de ofrecer servicios profesionales para e!! 

tudios de factibilidad, diseño y análisis de sistemas, se 

lección de hardware y softvare, la programación y las OP,!! 

raciones del cortro de cómputo. 

+ interpreta -y aplica las políticas de la compañía al igual 

que sus objetivos, en todas las actividades de programación 

de datos. 

1.3 Deberes y. responsabilidades: 

El gerente de procesamiento de datos es responsable de todas 

las actividades de programación de datos en su departamento. 

Además, debe supervisar a los subordinados, informar a sus 

superiores sobre los asuntos de la programación de datos y 

manejar problemas de personal administrativos y de operación. 
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Este puesto exige que se establezca una política departa

mental, pleneación Cinancicra, control de lae actividades. 

selección de equipo y una organización y planeación inte

gral para las distintas funciones y necesidades depart1U1e~ 

tales. 

Tiene toda la responsabilidad de evaluar los nuevos avances 

tecnológicos, de desarrollar métodos más eCicientce y des~ 

rrollar, entre su personal, la capacidad administrativa y 

té~nica necesaria. 

Entre otras responsabilidades se encuentran la evaluaci6n 

del equipo y del personal así como el control de varias ª= 
tividades. Es el punto de uni6n principal entre el procee~ 

mienta de datos y loe que no pertenecen a ente departamento 

como tal, debe estudiar lns peticiones sobre nuevas aplica

ciones y determinar prioridades así como el mérito relativo 

del uso propuesto de la computadora. 

Debe mantener personal altamente capacitado para satisfacer 

laa necesidades establecidas en la empresa, contratar y de~ 

pedir personal conrorme lo crea conveniente y administrar 

y Cormular los salarios y loa requisistos del personal que 

pertenezcan a su departamento. 

Además de las citadas anteriormente, entre otras responsa

bilidades a su cargo están el velar porque la política de 

la empresa se lleve a cabo, predecir laa necesidades fin&!! 

cieraa y de personal de todas las actividadr.s que dependen 
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de él y mantener registros sobre les acciones que pueden -

afectar las f'unciones que se desarrollan en cada departame~ 

to. 

1.4 Relaciones en la empresa: 

+ Inf'orma al: 

Vice-presidente de sistema de inf'ormación, al vice-pres! 

dente administrativo, al vice-presidente de operaciones 

y a otros f'uncionarios de alto rango. 

+ Controla al: 

Gerente de análisis de sistemas, gerente de programación, 

gerente de operaciones del centro de cómputo, gerente de 

programación de sistemas, gerentes de proyecto, gerente 

de control de datos, coordinador del procesamiento de d~ 

tos y al asistente del procesamiento de datos. 

TESIS CON 
FALLA DE ORlGEN 
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2.- ASISTENTll DE PROCESAJIIEll!'O DE DATOS 

2.1 Otros nombres: 

Gerente de control de operaciones, asistente tknico, 

asistente administrativo. 

2.2 Reaúmen: 

+ Lleva a cabo actividades diseftadas por el gerente de p~ 

cesamiento de datos y puede ser responsable de los deb~ 

res de dicho gerente en su ausencia. 

+ Participa, como representante del gerente, en el aná1isis 

de propuestas, la evaluación de sistemas y métodos de p~ 

gramaci6n, los cá1culos de tiempo y costo y en la solu~ 

ción de los problemas que se presenten en la instalación 

del equipo. 

+ Es responsable de evaluar el funcionamiento de las oper~ 

cianea, hacer los reportes, controlar el presupuesto, -

programas de contratación de personal y de planes a largo . 

plazo. 

+ Puede ser responsable de los servicios de administración 

general del departamento de procesamiento electr6nico de 

datos. 
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2.3 Deberes y reaponaabilidadea: 

El aaiatente de procea-iento de datos lleva a cabo laa 

Cunciones que le delegó el gerente; las cuáles pueden i!! 

cluir estudios especiales que se necesitan en el depar"t!! 

mento. investigar los nuevos equipos y técnicas y con~ 

lar actividades en el departamento de acuerdo con las i~ 

trucciones del gerente. 

Puede revisar los requisitos de aplicación preparados por 

el grupo de análisis de sisteaas, desarrollar métodos y -

procedimientos además de sugerir y aplicar normas en el -

análisis de sistemas, programación y operaciones. 

Por orden del gerente, el asistente puede coordinar activ! 

dades entre varios departamentos. También puede ser respo~ 

sable de comprender asuntos técnicos muy detallados con 

respecto al~equipo, la programación y el análisis de sist~ 

mas. Puede administrar el presupuesto, analizar costos y -

presentar informes escritos u orales de problemas técnicos 

y administrativos. 

Asimismo~ si lo pide el gerente, el asistente de procesa-

miento de datos puede llevar a cabo alguna de las tareas de 

aquél o ayudarlo a hacerlo. 

2.4 Relaciones con la empresa: 

+ In~orma al: gerente de procesamiento de datos 
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+ Controla según la instalación en particular. Puede su-

pervisar todas las áreas de procesamiento electrónico de 

datos, ya sea en forma regular o solo en ausencia del g~ 

rente de procesamiento de datos o puede ser posible que 

no tenga ninguna responsabilidad de supervisión. 

~SIS CON 
FALLA DE ORlGEN 



76 

3.- COORDINADOR DEL PROCESAllIENTO DE DATOS 

3.1 Otros nombres: 

Coordinador de los SBVici.aJ de sistemas de informaci6n, 

coordinador de proyectos. 

3.2 Resúmen: 

+ Participa en varias actividades sobre proyectos de apl! 

cación como consultor, que incluyen la derinición de si~ 

temas, requisitos funcionales, diseño, selección del 

hardware y software, evaluación de normas y técnicas, i~ 

terpoeición de sistemas múltiples y aplicación de planes. 

+ Es el punto de unión con los usuarios para reunir los r~ 

cursos del procesamiento de datos de forma tal que se 

ofrezca y·se mantenga un buen servicio. 

+ Soluciona problemas técnicos y de organización, recomie~ 

da prácticas y políticas para mejorar el servicio inte-

gral y·para remediar problemas específicos de la instal~ 

ción o.relativos a los usuarios. 

3.3 Deberes y responsabilidades: 

E1 coordinador del procesamiento de datos debe supervi.sar 

que todas las actividades de los distintos departamentos 

se lleven a cabo sin problemas y que estén coherentemente 

relacionadas. rEs!f coÑ··· ·----· 
FALLA DE ORIGEN 
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Debe asegurarse que se satisfacen ciertos requisito& e&P!! 

cíCicos y que ciertos proyectos se aplican para cU11plir -

con algunos objetivos importantes, también puede ser aud! 

tor de toda la instalación para detectar probleaas en la 

administración y en el control de operaciones. 

Sus deberes incluyen el mantenimiento y desarrollo de no! 

mas, el avance continuo de métodos y procedimientos y el 

análisis creativo de los esCuerzos del procesamiento de -

datos. 

Puede ser responsable de lo que le indique el gerente de 

procesamiento de datos con respecto a la planeaci6n física, 

evaluación del equipo, de loe sistemas de operación y del 

lenguaje y control de operaciones. 

Una de sus responsabilidades es asegurarse de que la com~ 

nicaCión de y hacia la gerencia es clara y puntual. T~ 

bién se pueden incluir los programas internos de capacita

ción, la publicación del boletín técnico y otros programas 

educativos. 

3.4 Relaciones en la empresa: 

+ Inf'orma al: gerente de procesamiento de datos. 

+ Controla: en algunas instalaciones ; el coordinador 

puede controlar la función de programación de sistemas y 

así, tendrá programadores de sistema dentro de su personal. 
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. 4.- GERENTE DE OPERACIONES DEL CENTRO DE COIPUTO 

4.1 Otros nombres: 

Gerente del centro de c6mputo, gerente de operaciones, g~ 

rente de operaci6n y control de sistemas. 

4.2 Resúmen: 

+ Es responsable directo del uso óptimo de la computación 

y del hardware relacionado. de mantener un servicio ea-

tisCactorio, preparación de horarios de producci6n,conae~ 

var registros de opcraci6n, evaluar el uso y :f'unciona-

miento del hardware y de los medios de inf"ormaci6n y di~ 

tribuir los cosotros del centro de cómputo. 

+ Responsable de la organización y ejecución apropiada de 

f\lnciones de control que incluyen: balances, control de 

precisi6n y calidad de los trabajos desempefiados, segur! 

dad y mantenimiento de una biblioteca de datos y de pro-

gramas. Establece y reruerza pláticas y procedimientos 

uniCicados para las f'unciones del centro de cómputo. 

+ Estudia, aprueba y rechaza documentación de operaciones 

y recomienda ciertas características de los sistemas p~ 

ra asegurar la efectividad y eficiencia de las operaci~ 

nes. 



·+ Eepecif'ica loe requisitos f'íeicoe de la unidad; aanti.! 

ne inventarios sobre el procesamiento de datos. Es re~ 

poneeble del cuidado y mantenimiento del equipo 7 ..,_ 

dios de in~ormaci6n y de solucionar problemas de oper~ 

ci6n del centro de c6mputo. 

4.3 Deberes y responsabilidades: 

El gerente de operaciones del centro de c6mputo es respo~ 

sable de planear, organizar y controlar laa actividades 

dentro de su área. Asigna y programa las tareas que se n~ 

cesiten de acuerdo con las órdenes generales del gerente -

de procesamiento de datos. Por lo tanto, el gerente de OP.!.·· 

raciones del centro de cómputo será responsable de super-

visar el trabajo del personal a su cargo y asegurarse del 

cumplimiento de las políticas, normas y requisistoe de d~ 

cumentación de la instalación. 

Es responsable de evaluar el trabajo de sus hombres para 

aumentar los sueldos o considerar alguna promoción. El e~ 

pecif'ica loe requisitos de capacitación de su grupo y pu.! 

de recomendar la contratación de alguna persona o su cambio 

a otro departamento. 

El dirige la distribución de recursos de computación y la 

preparación de horarios. Ee responsable de la distribución 

de tareas en las máquinas. del aná1isis de estadísticas de 

operaciones para mejorar su uso y del establecimiento de -



80 

sistemas y procedimientos para asegurar el buen deearro-

110 de las operaciones de producci6n. 

Participa en todas las actividades de toma de decisiones 

relativas a la selección del hardware y aconseja sobre -

las consideraciones del software. 

Al trabajar en coordinaci6n con otras áreas sobre control 

de datos y de operaciones, puede sugerir modificaciones o 

preparar especificaciones de control para cualquier apli

cacióno programa dentro de la instalación. 

Por otra parte, puede ayudar al establecimiento de práct! 

cae y normas de documentación, sobre todo cuando afectan 

directamente a las operaciones. 

Es responsable del mantenimiento de las bibliotecas o ar

chivos de operaciones en el centro de cómputo incluyendo 

los medios de inrormación, programas y registros de docu

mentación, así como es responsable de su seguridad y su ~ 

uso. 

Entre otras responsabilidades está además la de asegurarse 

que se verifiquen, revaliden y registren apropiadamente loe 

controles de entrada de datos y salida de inCormaci6n, y -

que estos datos e información se manden al lugar o persona 

adecuada. Además. debe mantener el inventario de formas, -

discos y todo lo necesario para las operaciones. 



4.4. Relaciones en la empresa: 

+ InCorma al gerente de procesamiento de datos. 

+ Controla eupervieores de operación, control y bibli,2 

tecaa de datos, la programación de horarios, el proce-

semiento de formas y la coordinaci6n de operaciones. 

81 
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5.- GERENTE DEL ANALISIS DE SISTEMAS 

5.1 Otros nombres: 

Gerente de ingeniería de sistemas, gerente de disefto de 

sistemas, gerente de planeación de inf"ormaci6n, supervisor 

del análisis de sistemas. 

5.2 Resúmen: 

+ Es responsable directo de las actividades que se llevan a 

cabo en relación con los estudios de factibilidad, de re-

comendar cursos para los sistemas que se han considerado, 

de investigar le potenciebilided de nuevos usos para las 

computadoras de la empresa y preparar planes de trabajo -

para el desarrollo de sistemas. 

+ Dirige el personal profesiona1 que analiza los sistemas -

en funciones que incluyen le definición de problemas, di-

seño y análisis de sistemas, documentación, diseño de for 

mas, preparaci6n de especificaciones de programas y diseño 

de innovaciones para mejorar o aumentar la capacidad de -

uso de los sistemas existentes. 

+ Define la división en sub-sistemas; así como las tareas 

y alcances de los sistams que se deben desarrollar. 
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5.3 Deberes y Responsabilidades: 

El gerente del análisis de sistemas es responsable de la -

planeaci6n y control de las actividades de au área. Asigna 

y programa las tareas que se necesiten según las 6rdenea 

generales del gerente de procesamiento de datos. Así, el 

gerente de análisis de sistemas es responsable de superv! 

sar los escuerzos de sus hombres y el cumplimiento de las 

políticas de instalación y los requisitos de normas y doc~ 

mentaci6n. 

Es responsable de evaluar la actuaci6n de su personal para 

aumentos de sueldos y posibilidad de alguna promoción. El 

especifica los requisitos de capacitación y tiene el deber 

de mantener un personal capacitado adecuadamente para eati~ 

Cacer las necesidades de instalaci6n. Puede recomendar la -

contrataci6n de alguna persona o su cambio a otro departa-

mento. 

Tiene la responsabilidad final del trabajo de su área en -

cuanto al desarrollo del diseño de sistemas, análisis de 

costo, estudios de factibilidad y designación de las necee! 

dadee del equipo. 

Puede sugerir cambios de sistemas y de operaci6n conforme 

sean necesarios. Entre sus deberes está el informar a la g~ 

rencia y el establecer po1íticas que pertenezcan a su área. 

En general, puede buscar ayuda técnica y analítica para 

identificar y resolver problemas dentro de los límites run-
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cionalea de su departamento • Tiene la responsabilidad de 

buscar nuevas técnicas y otroa adelantos paa beneCicio de 

la instalación en su totalidad y para su área en particu-

lar. 

5.4 Relaciones en la empresa: 

+ Informa al gerente de procesamiento de datos. 

+ Controla a los analistas de sistemas, los auxiliares 

de analistas de sistemas, especialistas en disefto de Co! 

mas y a los supervisores. 

---:;] S CON 
DE OlUGEM 
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6.- GERENTE DE PROGRAJIACION 

6.1 Otros nombres: 

Gerente de programación de aplicaciones y supervisión de 

programaci6n. 

6.2 Resúmen: 

+ Es responsable directo del trabajo desempeñado bajo eu 

dirección, incluyendo la revisión y aceptación o rechazo 

de la eepeciCicación de programas, la preparación de cá! 

culos de tiempo y costos para la programación, la parti-

cipación de eva1uaciones de hardware y software y ayudar 

a la gerencia sobre programación y asuntos relacionados. 

+ DeCine y dirige las tunciones del personal profesional -

sobre programación para desarrollar ia lógica del progra-

ma y la codiCicaci6n, comprobación, solución, documenta-

ci6n y aplicación del sistema de programas. 

+ Puede iniciar y dirigir la evaluación del rendimiento de 

los sistemas. Recomienda, desarrolla y aplica técnicas 

unif"icadas y está a cargo de mantener o mejorar los progr.! 

mas existentes en el departamento. 

6.3 Deberes y responsabilidades: 

El gerente de programación es responsable de planear y con-

trolar las actividades de su área. Asigna y regula las ta-
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reas de programación conforme sea necesario de acuerdo con 

las órdenes generales del gerente de procesamiento de da~ 

tos. 

Así, el gerente de programación es responsable del es:Cuer-

zo de sus hombres y de ver que se cumpla con las políticas 

de instalación, normas y requisistos de documentación. 

Es responsable de evaluar el rendimiento de su personal p~ 

ra aumentos de sueldos y posibles promociones. El especif! 

ca los requisitos de capacitación y debe mantener un pera~ 

nal altamente calificado para satisracer las necesidades de 

le instalación. Puede recomendar la contratación de alguna 

persona o su cambio a otro departamento. 

Tiene la responsabilidad final del trabajo de su área en -

cuanto a1 desarrollo de programación, documentación y otras 

actividades. También ayuda en la supervisión del diseño de 

sistemas y en la evaluación del equipo y de los sistemas de 

programación. 

Entre sus deberes se encuentran el desarrollo de cálculos -

de costo y tiempo. programación de proyectos y organización 

e informes peri6dicos a la gerencia. 

E1 o sus delegados revisan y evalúan la lógica del programa. 

ademAs, es responsable de coordinar los esfuerzos de su gr~ 

po y buscar mejores métodos para la progrrunación y para to-

la la instalación~ El gerente puede establecer normae~y d~ 

sarrollar ciertas política que pertenezcan a su departamento. 

r-.. . . . ·1 
1 'tf::S1S 1Jt_; fj - 1 

b'ALl.A DE ORIGEN j 
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6.4 Relaciones con la empresa: 

+ In~orma al gerente de procesamiento de datos. 

+ Controla a los programadores, auxiliares de programaci6n, 

capacitadores de programaci6n, escritores técnicos y su-

pervisores. 
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7.- GERENTE DE PROGRAJIACION DE SISTEMAS 

7.1 Otros nombres: 

Gerente de sistemas de soCtware , gerente de programaci6n 

del sof"tware. 

7.2 Resúmen: 

+ Las responsabilidades besicas incluyen la evaluaci6n, 

modif"icaci6n, desarrollo y aplicaci6n de los sistemas 

aof"tware ( sistemas de operaci6n, lenguajes, programas 

de utilidad, sistemas generalizados de control del input 

- output, métodos de acceso a la inf'ormaci6n, etc. 

+ Dirige los esf\Jerzos del personal profesional de progra

maci6n de sistema para llevar a cabo estudios de hardwa

re-sof'tware, actividades para desarrollar normas, progr~ 

mas de educaci6n técnica y administrativa y evaluaciones 

sobre la calidad del diseño de los sistemas. 

+ Ayuda al personal del centro de operaciones por medio del 

desarrollo y aplicación del sof'tware para tener un uso más 

eCicaz. Aconseja sobre el desarrollo de aplicaciones en 

los mejores enfoques del diseño de sistemas relativos a -

la capacidad del software y las características del hard

ware. Soluciona problemas en el área de software-hardware. 
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7.~ ~=~cree ¡ rccpcru::::abilida~c~: 

El gerente de programaci6n de sistemas es responsable de 

la planeaci6n y control de laa actividades de eu área. El 

asigna y programa las tareas necesarias de acuerdo con 1es 

6rdenes generales del gerente de proccsruniento de datos. Es 

responsable de aupervisnr loa esfuerzos del personal de pr~ 

gramaci6n de sistemas y ver que oc aatisfagtlll loa requiei~ 

tos de políticas de instalaci6n, normas y documentaci6n. 

Es responsable de evaluar ln actuación de su personal para 

aumentos de sueldos y posibilidad de alguna promoción. El 

especirica los requisitos de capacitaci6n y tiene el deber 

de mantener, un personal para que como mínimo, satisfaga 

las necesidades de la instalación. Puede recomendar le con-

tratación de algunas personas o su cambio a otro departame~ 

to. 

Tiene la responsabilidad Cinal del trabajo de su departame~ 

to en cuanto a la programación de sistemas y de darle a la 

instalación el software apropiado y coordinar las compras de 

hardware en lo que se refiere a sistemas de operación, len-

guajes y otros software de propósitos más generales. 

El gerente de programación de sistemas es responsable de i~ 

vestigar sobre software nuevo o más desarrollado que anun~ 

cien loa productores de hardware y otras compañías de soCt-

ware .. 
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T1:a.111Uit';.o '='ti .t"t::iapunsabla de of"recer programas internos de 

capacitaci6n para el desarrollo de sistemas y para el per

sonal de operaciones; asimismo puede aconsejar a la cmpr~ 

sa sobre asuntos relacionados con la educación. 

Ad~más, se espera que él y su personal trabajen en coordin~ 

ción con otras áreas de procesamiento electrónico de datos 

para resolver problemas que incluyan software y hardware. 

Otro de sus deberes es el de informar a la gerencia y es~ 

blecer políticas que se relacionen con su área. 

En general, se le puede pedir ayuda técnica y analítica pa

ra identificar y resolver problemas dentro de los límites -

f'uncionales de su área. 

7.4 Relaciones en la empresa: 

+ Informa al gerente de procesamiento de datos. 

+ Controla los programadores de sistemas, consultores de 

software - hardware, especialistas en capacitaci6n y ana

listas de normas. 



91 

B.- GERENTE DE PROYECTOS 

8.1 Otros nombres: 

Director de proyectos, gerente de programas, gerente de -

con:riguraci6n. 

8.2 Resúmen: 

+ En general se le considera a cargo de y responsable por 

el desarrollo de sistemas de aplicación ( a veces por un 

grupo de proyectos más pequeños que tienen característi

cas en común. ) 

+ Planea organiza y dirige los esfuerzos del personal pro

fesiona1 en todas las actividades necesarias para produ

cir un sistema de trabajo tal como determinar los requ! 

sitos f'uncionales del sistema , preparar las especifica

ciones de los sistemas. planes de trabajo , cálculos de 

tiempo y costos. diseño de sistemas y programación, apl! 

caci6n y desarrollo de proyectos. 

+Es el.punto clave de uni6n entre el usuario y la gerencia 

genera~ del departamento de procesamiento electrónico de 

datos para los proyectos. Coordina y es responsable de la 

aplicaci6n de loa recursos necesarios ( dentro y fuera de 

la empresa ) conforme sean necesarios. 



92 

8.3 Deberes y responsabilidades: 

Un gerente de proyectos es responsable de la planeacion, 

administración y control de todas las actividades necesa

rias para producir un sist.ema de trabajo. 

Entre sus deberes están la supervisi6n de loe subordinados, 

informar a los usuarios y a la gerencia del departamento de 

procesamiento electr6nico de datos sobre problemas del pro

cesamiento de datos y reunir los recursos necesarios para 

llevar a cabo el proyecto. 

Es responsable de la organización de su personal, de prepa

rar cálculos de tiempo y costos, hacer evaluaciones técnicas 

sobre disefio y análisis de aplicación, software y hardware. 

Asimismo debe cuidar que se cumpla con las nonnas y políti

cas de la empresa. 

Al trabajar bajo las órdenes de la gerencia general, puede 

enfocar su atención a un proyecto importante para cuyo de

sarrollo reunirá el personal. necesario. 

Es responsable de evaluar el trabajo de su personal para a~ 

mentos de salarios y posibilidades de promoción. El especi

fica los requisitos de capacitación y debe de mantener per

sonal altamente calificado consistente con las necesidades 

del proyecto. Puede recomendar la contratación de otra per

sona o su cambio a otro departamento. 

Al conducir el proyecto es renponsable de la calidad y de 

loa resultados obtenidos en runciones que incluyen análisis 
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y diseño de sistemas, evaluaciones econ6micas, programa

ci6n, conversión y aplicación. Un gerente de proyecto, pu~ 

de al desarrollar un sistema ser el responsable de la se

lección de contratistas fuera de la empresa y administra

ción de contratos. 

8.4 Relaciones en la empresa; 

+ Inrorma al gerente de procesamiento de datos. 

+ Controla a los líderes de grupo, consultores de sistema, 

analistas / programadores, eapecialistas en software / 

hardware, personal asignado al proyecto que se relacio

nen con los usuarios. 
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9.- LIDER DE GRUPO 

9.1 Otros nombres: 

Líder de proyecto, analista en jefe de proyectos, planea-

dor de proyectos, líder analista. 

9.2 Reeúmen: 

+ En general, es responsable de un sub-sistema dentro de un 

proyecto principal o un proyecto más pequeño para deear~ 

llar eietemae. Participa en la definición del proyecto, 

recbmienda y propone formas y medios para llevar a cabo 

el proyecto, prepara evaluaciones econ6micas, planes de 

trabajo y lae divide según el área de reeponeabilidad. 

+ Organiza y dirige los esfuerzos :funcionales del personal 

profesional en el trabajo de los sub-sistemas; el cual i!! 

cluye estudios de sistemas, diseño de los mismos, recome!! 

daciones del software - hardware, programación, evalua~ 

ción de los sistemas y eu aplicación. 

+ Hace posibles la interposición de los sistemas y la plane~ 

ci6n coordinada del proyecto. Es responsable de mantener 

buenas relaciones de trabajo con el personal de los usua-

rios que se relaciona con los sub-aistemas. Casi siempre 

es el mayor contribuyente al diseílo de sub-sistemas. 

·---·-······---··-:--••-' . ·····-¡ 

\- TESIS G\)N r i 
\J.hJ::LA DE QRIGEN j 
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9.3 Deberes y responsabilidades: 

Un líder de grupo es responsable de la planeaci6n y control 

de los esfuerzos desempeñados con relaci6n a proyectoe pe-

qucfios y a sub-sistemas. Trabaja bajo la direcci6n general 

del gerente de proyectos en su asignaci6n y se considera -

técnicamente ericiente en el análisis y disefio de sistemas. 

Participa en la definici6n de los requisitos funcionales de 

aplicaci6n, se reune con los usuarios y conduce eveluacio-

nea técnicas de sistemo.s aplicados. Contribuye en el anál! 

sis y disefio de sistemas. 

Como consultor del gerente de proyectos. el líder de grupo 

participa en la toma de decisiones que afectan a todo el -

proyecto, eopecialmente en la interposici6n de sub-sistemas 

y el desarrollo de bases comunes de datos o bancos de info~ 

maci6n. 

Es responsable de preparar planes y propuestas de trabajo 

y de informar a la gerencia de proyecto y usuarios sobre su 

programación y avance. Dirige los esfuerzos Cuncionalee de 

un pequeño grupo de profesionales y participa en la evalua-

ci6n de los mismas. 

9.4 Relaciones en la empresa: 

+ Informa al gerente de proyectos principalmente o a otros 

gerentes como podría ser el gerente de análisis de ?iat~ 

mas. 

TESIS -c(5i\r·---·--¡ 
FALLA DE ORIGEN 



+ Controla a los ana1istas / programadores, consultores 

de sistemas, asistentes de programación y escritores 

técnicos. 
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10.- CONSULTOR EN SISTEMAS 

10.1 Otros nombres: 

Consultor de procesamiento de datos, consultor de proyec-

toe, consultor de sistemas de in~OrJl'.l&ci6n. 

10.2 ~: 

+ Ayuda y da recomendaciones al gerente de proyecto y a la 

gerencia de la empresa sobre tópicos especializados a los 

sistemas aplicados, tales como el diseño de redes y técn! 

cas de telecomWlicación, métodos de investigación de ope-

raciones industriales, programación matemática, técnicas 

de evaluación de la inCormaci6n, métodos avanzados de 

programación y otros. 

+ Evalúe planes propuestos del desarrollo de aplicaciones,-

evalúa los enfoques del diseño de sistemas, hace evalua-

clones comparativas de software-hardware y puede solucio-

nar problemas generales. 

+ Puede actuar como consultor general al estudiar y recome~ 

dar acciones en muchas áreas del departamento de procesa-

miento electrónico de datos, tales como la organizaci6n y 

control de la gerencia de proyectos, procedimientos y mé-

todos del centro de c6mputo, proyectar cálculos de costo 

y tiempo, planeaci6n de trabaja, análisis comparati~o de 
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soCtware hardware y problemas administrativos del 

proyecto. 

10.3 Relaciones en la empresa: 

+ Informa al gerente de proyectos o líder de grupo o al 

gerente de alguna área como al gerente de anál.isis de 

sistemas. 

+ Controla: en raras ocasiones a los miembros del personal 

técnico; de no ser así no controla a nadie. 

··-J TESIS CON (~_P!_QlllGEN, 
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11.- ANALISTA / PROGRAJIAOOR 

11.1 Otros nombres: 

Ingeniero en proyectos, líder analista / programador, ana

lista de proyectos. 

11.2 Resúmen: 

+ Es responsable de analizar los requisitos del trabajo, 

preparar especificaciones, evaluar sortware-hardware y 

preparar cálculos de tiempo y costa para desarrollar sis

temas. Puede trabajar como programador y participar en la 

programación en varias etapaa del proyecto. 

+ Diseña sistemas y puede alentar los esfuerzos de un pequ~ 

ño grupo de profesionales en el trabajo de desarrollar la 

aplicación • Lleva a cabo revisiones técnicas de los sis

temas conforme lo designe el gerente general y puede BY!! 

dar a solucionar varios problemas de los sistemas. 

+ Puede designársele responsable de un proyecto pequeño o de 

un sub-sistema en un proyecto grande, también se le consi

dera miembro del personal técnico en un proyecto grande -

con gran énCasis técnico. 

11.3 Deberes y responsabilidades: 

Es la piedra angular del proyecto a desarrollar en la ~om

putadora ya que tiene la responsabilidad analítica y técnica 
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de primera 1ínea de casi todas las fases del proyecto. Ti~ 

ne que estar actualizado sobre loa avances técnicos en si~ 

temas y programación. 

Como experto Técnico, se espera que cuide todos los deta-

lles del diseño y ayude al personal técnico menos experime~ 

tado. Tiene que dar diagn6sticos de gran precisi6n por lo -

que pasa la mayor parte del tiempo resolviendo los proble-

mas técnicos más difíciles de otras personas en relación con 

e1 diseño de sistemas y programaci6n. Participa en todos los 

proyectos importantes y en las consideraciones de los sub-

sistemas, en las evaluaciones, etc. 

Debe programar de ta1 forma que no solo use las técnicas 

más apropiadas y mejores sino también para poder manejar 

programas muy complicados: por ejemplo, experimentar con un 

nuevo lenguaje, programas que dependen del tiempo para las 

telecomunicaciones, las modificaciones al software y otros. 

11.4 Relaciones en la empresa: 

+ Inrorma al gerente de proyectos o líder de grupo, o al -

gerente de otra área como podría ser al gerente de siste-

mas y programaci6n. 

+ Controla la supervisión Cuncional y la capacitación en la 

marcha del auxiliar de programación y programadores edjll!! 

tos. 
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CAPITULO V 

OBJETIVO PARTICULAR: 

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: 

RESULTADO PARTICULAR: 

Exponer las principales Cormas de 

organización de un departamento de 

procesamiento electr6nico de datos. 

InCormática documental. 

Conocer 1a :forma de organizar un 

departamento de procesamiento ele~ 

trónico de datos así como el lugar 

que ocupa en la organizaci6n. 
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CAPITULO V 

Organizaci6n y posici6n del área de procesamiento electr6nico de 

datos en una empresa. 

1.- La estructura de la organizaci6n. 

+ La organizaci6n de línea. 

+ Organización de línea y de personal auxiliar 

+ Organizaci6n :funcional. 

2.- Localización del departamento de procesamiento electr6nico 

de datos en la organización. 

+ Centralizada bajo un solo usuario. 

+ Centralizada independiente de todos loa usuarios. 

+ Centralizada arriba del nivel de los usuarios. 

+ Descentralizada. 

··1 TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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1.- LA KSTRUCTURA DE LA ORGANIZACIOll 

Dada la disponibilidad de un peraonal capacitado en lea dit'eren-

tea áreas de un departamento de procesamiento electr6nico de datos. se 

necesitará una serie de relaciones roraales, para determinar el patrón 

de las comunicaciones entre los •ie•bros del personal, quién debe in~ 

rormar a quién y en qué capacidad. 

Esa serie de relaciones se muestra típicamente con una organiza-

ción basada en estructuras: 

+ de línea 

+ de línea y de personal auxiliar 

+ de organización funcional 

Cada forma tiene sus ventajas y sus limitaciones. La estructura 

del departamento de procesamiento electrónico de datos, depende en -

cierto modo de su localización en la organización, o sea, si es centr~ 

lizada , descentralizada o alg\Dla combinación de ambas. 
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+ La organización de línea: 

Casi todos los departamentos de procesamiento electróni

co de datos adoptan inicialmente una Corma de estructura 

de línea, en la que los gerentes de las diferentes áreas 

del departamento, como son programación, operación, etc.i~ 

forman directamente al gerente de procesamiento de datos. 

Los ~ de segunda línea, asumen la responsabilidad -

directa de las actividades de los subordinados de sus re~ 

pectivas áreas. 

En las instalaciones más pequeñas, otros supervisores como 

los de los perforadores de teclas, consola y programa-

ción, informan a menudo directamente al gerente de preces!! 

miento de datos. 

Aunque esa gama administrativa, relativamente amplia, ti~ 

la ventaja de un mejor control de las actividades genera

les,' impide a los gerentes que dediquen mucho tiempo al 

planeamiento o a la discusión de los problemas mutuos con 

los usuarios. 
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+ Organización de línea y de personal auxiliar: 

Los gerentes de procesamiento de datos cuyos departa.e~ 

tos han crecido hasta el punto de que ya no pueden dese~ 

pcBar sus funciones de p1aneación, organización y control, 

necesitan añadir cierto número de ayudantes auxiliares 

para manejar tareaa tales como planeamiento de producci6n, 

control de divcrsoa proyectos, supervisi6n de actividades 

de operación, adiestramiento del pcrnonal del proccsamie~ 

to electrónico de datos, preparación de normas y manteni-

miento de archivos de datos y programación. 

Comparado con el personal de línea, el personal auxiliar 

funciona con carácter de asesoría e informa directamente 

al gerente de procesamiento de datos. 

La adición de la Cunción auxiliar da al gerente más tie~ 

po para trabajar en las proyectos de los usuarios y para 

mantener las relaciones apropiadas con la alta gerencia. 
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+ Organización funcional: 

A menudo loe gerentes de línea tienen dificultad para -

mantener buenas relaciones con el personal auxiliar. 

El conflicto tradicional entre el personal de línea y el 

auxiliar dificulta llevar a cabo ciertas metas en la fo~ 

ma en que se planearon. 

Muchas organizaciones deciden finalmente establecer una -

estructura de organización, basada en las Cuncioncc prin

cipales del departamento que se trata. De ese modo, en el 

departamento de proccoamicnto electrónico de datos, la e~ 

tructura se organizaría con respecto a: 

la f"unción de desarrollo, que comprende las actividades 

de sistemas y de programación. 

las fUc.i.crEB de operación, que abarcan la preparación -

de entradas, el funcionamiento de la computadora y a las 

rutinas auxiliares. 

las funciones de control, que manejan el control de pr~ 

ducción, y otras zonas tales como procedimientos de 

adiestramiento y normas. 

Es probable que la organización funcional sea el tipo más -

rerinado de organización, y tiene la especial ventaja de mejorar 

las relaciones entre el personal de sistemas y el de programación. 

En general, cx:rrb.in;wi los personales de campos iguales, para 

lograr un funcionamiento más eficaz. 
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Para las instalaciones más pequeñas, la 1"orma de estruc~ 

tura :funciona1 tiene las siguientes ventajas: 

- tiene una gama administrativa más angosta. 

- permite que los supervisores de tercera línea asuman re~ 

ponsabilidades administrativas. 

añaden una o más capas administrativas en caso de una r~ 

tura expansión de las instalaciones. 
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2.- LOCALIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE 

~ATOS EN LA ORGANIZACION 

La 1ocalización exacta de un departamento de procesamiento elec-

tr6nico de datos difiere de acuerdo con la empresa. 

Algunas compañías creen que las instalaciones del procesamiento 

electrónico de datos deben quedar bajo el departamento que má:; las -

usa, o en el que los costos de oficina mayores y las ahorros mfuJ 

considerables. Otros creen que debe ser un departamento independiente, 

que no tenga ligas con ningún otro. 

Por lo tanto, hay varias posibilidades alternativas para la loe~ 

lización de las instalaciones del procesamiento electrónico de datos, 

y ninguna de ellas es ideal para todas las crgrrl.zaci.aEB , porque la 

elección depende del tipo de organización, de las capacidades del pe~ 

sonal de procesamiento de datos, del tipo de administraci6n comprendí-

do en la decisi6n rinal y de las tradiciones que tenga la organiza--

ci6n. 

Algunas de las formas de localización del departamento de preces~ 

miento e1ectr6nico de datos son 1as siguientes: 

- loca1izaci6n centralizada bajo un solo usuario 

1ocalizaci6n centralizada independiente de todos los usuarios 

localizacion centralizada arriba del nivel de los usuarios 

- 1ocalizaci6n descentralizada 

---1~sis ·-co-w 
FAUA DE ORlGEN 
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+ Localizaci6n centralizada bajo wi eolo usuario: 

Ese tipo de estructura se ha diseñado para dar servicio 

a todos los departamentos, pero queda directamente bajo 

el usuario más importante o del departamento que más lo 

use, que comunmente es el departamento de Cinanzas. 

( cuadro # 1 ) • 

Es probable que este enfoque constituya una buena elec

ción, cuando la mayor parte de las aplicaciones que se 

procesarán, corresponden a un departamento dado. En lo 

que concierne al gerente del departamento de procesamie~ 

to electrónico de datos, su responsabilidad principal co~ 

siste en sntisracer el ejecutivo del departamento patroc! 

nadar. 

Uno de los principales inconvenientes de localizar la in~ 

talación d~ procesamiento electrónico de datos de la em-

presa bajo cierta división especial, es que todos los de

partamentos tendrán que cruzar las líneas de organización 

para obtener servicio. 

A menudo el gerente del departamento de procesamiento ele~ 

tr6nico de datos los discrimina para incluir sus planes -

dentro de los planes demasiado recargados que ya están 

compromeeidos con el departamento principal. 

De todos modos, la localización del sistema puede levan-

tar barreras entre otros departamentos, para la utiliza-

ci6n eficaz del sistema de procesamiento electrónico de 

datos. 
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+ Localizaci~n centralizada independiente de todos loa 

usuarios: 
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Esta alternativa proporciona un servicio igual para to

dos los usuarios, sin ningún compromiso con algún dep8!: 

tamento en especial. 

El gerente del departamento de procesamiento electrónico 

de datos queda en el mismo nivel de los demás jefes de 

departamento, e informa directamente a un alto ejecutivo. 

( cuadro# 2 ). 

La empresa absorve el costd del departamentO de preces~ 

miento electrónico de datos, aunque se prepara algún plan 

para cargar a cada departamento una parte del costo to

tal, basándose en la proporción de uso o cualquier otro -

método razonable. 

Desde un punto de vista administrativo, la localización 

de la instalación de procesamiento electrónico de datos, 

en el mismo nivel de los demás departamentos, perm.ite que 

el gerente del mismo departamento quede en condiciones de 

poder negociar los proyectos de cualquier usuario en igua! 

dad de condiciones. 

Los usuarios no pueden imponer su voluntad, ni impugnar -

cualquier decisión que tome el gerente del departamento -

de procesamiento electrónico de datos. 

Además, si todos los usuarios tienen acceso a la misma 

instalaci6n, ésta puede trabajar en favor de la normaliz~ 
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ci6n de cualesquiera actividades de proces ... iento elec

tr6nico de datoe que sean comunes a todos loe depar1'!! 

•etos, 7 puede dar loe datoe necesarios a solicitud. 
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+ Localizaci6n centralizada arriba del nivel de loa 

usuarios: 

LB localización de un departamento centralizado de proc~ 

semiento electr6nico de datos, arriba de loe demás depél!: 

tamentos, da a su gerente mayor Cuerza para determinar 

la Corma en que se implantarán las aplicaciones de los 

usuarios. 

Esa localización alternativa es aceptable en las organiz~ 

cienes que dependen exclusivamente de las operaciones de 

la instalación del procesamiento electrónico de datos. 

( cuadro /1 3 ) • 

Cuando la instalación de procesamiento electrónico de d~ 

tos se convierte en un centro independiente, a un nivel -

más elevado que el de los demás departamentos, el gerente 

de procesamiento electrónico de datos deberá tener un co-

nacimiento más amplio de los procedimientos y sistemas de 

la empresa, porque tendrá que dar servicio a compañía en 
/ 

general. 

La poeici6n independiente de organización de un centro de 

procesamiento electrónico de datos, probablemente rerlej~ 

rá la opini6n administrativa de que el centro es un instr~ 

mento que ayudará a controlar la organización. 

Esto apoya aún más la necesidad de que el gerente del de-

partamento de procesamiento electrónico de datos, informe 

directamente a un alto ejecutivo. 
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+ Localizaci6n descentralizada: 

Algunas organizaciones, y especialmente las grandes e._ 

presas industrialeG que tienen divisiones esparcidas, -

tienen una instalación completa de procesamiento e1ect~ 

nico de datos pElnl cada departamento o división. En este 

caso, el gerente de procesamiento de datos informa al g~ 

rente de división. 

( cuadro I 4 ) • 

Cuando se usa este método con los usuarios más importll!! 

tes, permite la utilización completa de la instalación, 

sin interrupciones de otros usuarios. Naturalmente, hay 

que justificar los costos de operación, y a menos que el 

sistema de procesamiento electrónico de datos se manten

ga a su capacidad óptima, la operación puede ser muy 

costosa. ~ 

Otros métodos alternativos de localización de una ins~ 

laci6n de procesamiento electrónico de datos pueden co~ 

sistir en alguna combinación de los ya mencionados. 

Por ejemplo, algunas organizaciones creen que es más 

apropiado descentralizar las operaciones y centralizar -

las ~unciones de sistemas y programación. (cuadro# 5), 

o bien. descentralizar los sistemas y la programación 

dejando las operaciones en una división centralizada. 

( cuadro # 6 ) • 
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La decisión rinal dependera de la alta gerencia. En vis-

ta de la rilosoría y de loa objetivos de la compañía, -

tendrá que decidir cuál será la localización de su ins~ 

lación de procesamiento electrónico de datos que dará 

mejor servicio a los usuarios de la misma. 

TESIS c6N .. l 
FALLA DE ORIJ}EN 
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COllCLUSIOllES 

Vivimos en la era de la computadora y la automatizaci6n. en 

el breve tiempo transcurrido desde que surgi6 la computadora 

electrónica, ha ejercido una grnn inrluencia en la actividad hum~ 

na, tanta que no nos damos cuenta de hasta que punto ha modif'ica-

do en nuestra vida. 

Las computadoras empiezan a controlar el proceso industrial 

comercial, Cabril, etc, ; en el 6mbito cientírico ayuda a resolver 

problemas que jamlis podrian aolucionarse sin su ayuda. 

El progreso tecnológico que han producido las computadoras 

ha estimulado también el desarrollo econ6mico de nuestra sociedad. 

A medida que la economía se ha hecho más compleja, las empresas -

comerciales han crecido, han aumentado la variedad de sus produc-

toe y han ampliadO sus mercados, los trabajos de oCicina se han -

multiplicado, es por eso .que se ha acrecentado la necesidad de 

procesar los datos de una manera más rápida y exacta, ya que la 

demanda de esta información resulta considerable. 

Es por eso importante que un departamento de procesamiento 

electrónico de datos en cualquier organización tenga una serie de 

objetivos y políticas a través de las cuáles logre un buen desa-

rrollo que ayude al desarrollo de la empresa misma. 

Después de detenainadaa los objetivos y políticas, es nec~ 

eario que las runcionea y responsabilidaes de cada área que lo -

integran estén bien determinadas para el mejor runcionamiento 
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interno dol departamento y producir aai inrormaci6n clara, prec! 

ea y oportuna. 

Los puestos deberán estar precisadoG para así determinar -

que no ;:xieta fuga de rcoponaabilidadca o duplicidad de iUncionco 

lan cuales interferirían en el adecuado dccarrollo de lan opera-

ciones del departamento. 

Determinar la forma de organizaci6n que este tendrá y la 

posici6n jerárquica que este ocupará en la empresa de manera que 

: eu producci6n sea plena y adecuada para ayudar al desarrollo de 

la empresa. 

TESIS -COÑ .. . -¡ 
JALLA DE ORJGEN j --------..... ~-----
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RECOMENDACIONES 

En esta investigaci6n, que cotá orientada a aquellas empr~ 

o:m que d!3 con dí~ vo.n creciendo en Gtl:l opcrocicnco; que cu:mdo 

ous sistemas de procea~icnto de datos estén resultando inraú·i~ 

cientes encuentren una Corma de organizar un departamento de pr~ 

cesamiento electrónico de datos que ayude a su desarrollo y que 

encuentren la inCormación que necesiten de una ~onna precisa, -

clara y en el momento necesario. 

Antes de la aplicación de estas soluciones es necesario el 

análisis de los problemas que se tienen para así poder organizar 

un departamento de procesamiento electrónico de datos de acuerdo 

a sus problemas o necesidades, para no caer en el error de Cormar 

un departamento pequefto para sus necesidades o en algunos casos, 

un departamento qúe esté trabajando a la mitad de su capacidad, -

lo cual resultaría muy costoso. 

Los individuos que integren las diferentes áreas de un de-

partamento de procesamiento electrónico de datos deberán estar 

compenetrados con los objetivos ínternos del departamento y lo -

que este ayuda al logro de los objetivos de la empresa. 

Los objetivos perseguidos en esta investigación son el lo-

grar el conocimiento de lo que es el procesamiento electrónico de 

datos, conocer los objetivos y políticas a seguir en un departa-

mento de procesamiento electr6nico de datos así como las diferen-

tes actividades a desarrollar en cada una de las áreas que lo 
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f"orman así como la f"orma de organizarloa para aei lograr un obj_!; 

tivo primordial; el proporcionar a la empresa inf"ormaci6n exacta 

clara y oportuna. 

La investigaci6n basada en libros y dif"erentes pléticas -

con gente relacionada con el tema, proporcion6 los temas más i~ 

portantes a tratar para la adecuada organizaci6n de un departa-

mento de procesamiento electrónico de datos; cuyos resultados -

serén el logro de los objetivos tanto internos del departamento 

así como los de la empresa en general. 
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ANEXO # 1 

Qué es proceso de datos ? 

Podríamos decir que ese conjunto de números, letras y a!mboloa, -

a los que llamaremos caracteres son la entra::la que se somete a una 

serie de etapas para dar a 1os datos a1guna condición de salida. 

Toda inCormaci6n manejada en cualquier sistema de proceso es pas~ 

da a través de tres etapas que son: 

- entrada: una vez que los datos han sido recolectados y conver-

tidos a una Corma adecuada para su proceso, es necea~ 

rio trahsmitirlos desde uno o más puntos de recolección 

a una operación de proceso. 

- proceso: el hecho de procesar los datos implica dos etapas: ma-

nipulaci6n y cálculo. La primera se refiere al manejo 

lógico y la Corma de ordenar los datos; el segundo, a 

los procesos matemáticos que se deben realizar sobre 

los mismos. 

- salida: después de que los datos han sido procesados, se distr! 

huye la informaci6n resultante a los usuarios; que pue-

den ser localizados en puntoa lejanos al lugar del pr~ 

ceso entonces las mismas estaciones y medios que se 
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utilizaron par recolectar los datos son utilizados 

para tranamitir 1a informaci6n requerida. 



127 

ANEXO # 2 

Tipos de sistemas de procesamiento de datos 

Existen básicamente cu.otro di~erentes tipos de sistemas de preces~ 

miento de información: 

- sistemas manuales: en este sistema los datos son registrados 

manualmente con el uso de lápiz o pluma so-

bre documentos. empleando para ello caract~ 

res numéricos y / o alfabéticos. 

Los datos tienen que ser almacenados, arre-

glados y editados manualmente. 

Si algún tipo de cálculos es necesario, será 

hecho a mano y posteriormente depositado so-

bre loa documentos idóneos. 

Los sistemas manuales resultan demasiado le~ 

tos, los errores pueden suceder fácilmente 

sin embargo los requerimientos de información 

en muchas organizaciones, no precisan el uso 

de un sistema más complejo que el manual apar_ 

te de que es un sistema económico, flexible 

en cuanto a su operación y es Cácil de adap-

tar a posibles cambios. 
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- dlt1t.c,mas macánicos: estos sistemas emplerul dispositivoa mecá

nicos, que permiten en comparaci6n con los 

manuales, un proceso de datoa más eficien

te. 

La recopilaci6n de datos en este tipo de 

sistemas, se logra a través de mecanismos 

como máquinas de escribir, cajas registr~ 

doras, impresoras de chequea, etc. 

El cálculo puede ser hecho con máquinas 

propias para ello, como son las calculado

ras, sumadoras y máquinas de contabilidad, 

las cuáles pueden ser capaces de sumar, re~ 

tar e imprimir resultados. 

Este sistema puede incrementar grandemente 

la velocidad y exactitud de los procesos de 

datos; sin embargo el proceso no es conti

nuo ya que se trabaja en ~arma manual y el 

personal que opera el sistema debe, por lo 

general, estar tomando los resultados desde 

las máquinas y trasferirlos a otras; por lo 

que puede apreciarse que las máquinas solo 

representan una ayuda para reducir laa ope

raciones manuales de estos sistemas. 
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oi~tc=:i= clect.~~ecánicos: e~to~ sistemas permiten el proceso 

de datos con mayor velocidad y exa= 

titud que el aistema mecánico, ya -

que las operaciones de proceso pue-

den ser hechas más rápida y eficaz-

mente. 

El formato de entrada-salida es más 

flexible que en los sistemas mccán! 

coa y los resultados del proceso r~ 

sultan más legibles,uniformes y exa= 

toe que en el método manual. 

Algunas de las limitaciones de los 

sistemas electromecánicos son: el -

proceso no es continuo, ya que par-

tes del trabajo deben ser pasadas -

manualmente de máquina en máquina; 

los errores no pueden ser detectados 

fácilmente como pudiese serlo en loa 

sistemas manuales, pués los datos no 

resultan en su formato de proceso l~ 

gibles para el hombre. 

El empleo de los sistemas de informa 

ción electromecánicos es conveniente 

cuando se tienen grandcn volúmenes 

de datos para ser procesados en 
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lapsos cortos, para preparar datos 

que entren posteriormente a equipos 

de c6mputo, o para obtener reporten 

o listados de grandes volúmenes de 

datos. 

Para que los datos puedan ser mane-

jades por sistemas electromecánicos 

deben ser convertidos a una codific~ 

ción, que permita la lectura de estos 

en máquinas electromecánicas. 

La inCormaci6n archivada en tarjetaa, 

puede moverse con un sistema electr~ 

mecánico en la misma forma en que se 

haría con documentos en un sistema 

manual, para ello se cuenta con má-

quinas como son: intercaladora, re-

productora, tabuladora, calculadora, 

además de la clasificadora, la per-

Coradora y la verificadora. 
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- sistemas electrónicos: cuando sean cuantiosos los volúmenes de 

datos a procesar, la complejidad de los 

procesos aumente, la velocidad de obte~ 

ción de inCormaci6n sea muy alta y el -

sistema demande por sus dimensiones e! 

tar totalmente integrado, podemos pensar 

que la solución para manejarlo está dada 

por el uso de equipo electrónico. 

Los pasos que deberían darse con otro 

tipo de sistemas, son integrados con el 

uso de uno electrónico; es decir, oper~ 

ciones tales como clasificar, reproducir, 

intercalar, calcular o tabular en los sis_ 

temas manuales, mecánicos o electromecán! 

coa, requieren el empleo de varios hombres 

o de varias máquinas según sea el caso, 

además de que deben llevarse a cabo como 

procesos independientes y por separado, 

estas mismas operaciones pueden realiZB!: 

se en forma integrada en un solo proceso 

y muchas veces más rápidamente mediante 

el uso de un sistema de proceso electrón! 

co. 

De varias maneras pueden ser recopilados 

los datos en estos sistemas. Existen 



132 

dispositivos que no requieren una con

versión, como los lectores de caracteres 

ópticos y magnéticos, etc¡ tani>ién es ~ 

sible utilizar tarjetas perforadas o ci~ 

tas de papel perrorado para capturar in

formaci6n, sólo que en este caso si ha

bría necesidad de convertir la informa

ción a códigos aceptados por el computa

dor electrónico. 

La inCormación en estos sistemas puede 

ser almacenada en archivos como cintas 

magnéticas, tarjetas magnéticas, discos 

-magnéticos o memori· de núcleos magné

ticos. 
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