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INTRODUCCION

Todos tenemos la idad de pr r datos en nuestra vida; ya -

sea como individuos, como estudiantes o desempefiando una funcién -
de tomar decisiones; pero la necesidad de rapidez, precisién y de
una gran combinacién de datos, ha hecho,que dia con dia sea més -—
indispensable que el proceso de esta informacién lo hagamos electré
nicamente, utilizando para ello las computadoras.

Estas se han convertido en una herramienta indispensable en el de-
sarrollo de cualquier actividad, ya sea industrial, cientifica o ad
ministrativa, pués sin ellas seria muy dificil cualquier adelanto.
Es por esa razén que en la empresa de hoy es necesario el uso de es
tas miquinas, pués es importante su ayuda en el desarrollo de esta
para que no se viera afectada por la tardanza por falta de informa-
cién de la toma de decisiones.

Al hablar sobre un departamento de procesamiento electrénico de da-
tos me'eéﬁoy refiriendo a una divisién dentro de una empresa, la -
cudl, como los otros departamentos tiene un objetivo que cumplir y
que serfa el producir resultados e informacidén precisa y en el momen
to adecuado a través del uso de computadoras electrénicas.

Es importante una adecuada organizacién de un departamento de este
tipo, pués no es facil la comunicacién hombre - maquina, se necesi-
tan especialistas que dominen las diferentes funciones que se reali-~
zan en las diversas dreas que existen en un departamento de procesa-

miento electrénico de datos.
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CAPITULO X

OBJETIVO PARTICULAR:

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION:

RESULTADO PARTICULAR:

Exponer de manera general las causas
que originan la utilizacién de un -
computador y las principales aplica-

ciones de este en una organizacién.

Informitica documental, apoyada por
entrevistas a personas relacionadas

con el tema.

Detectar las necesidades actuales de
las empresas y las principales aplica
ciones de los departamentos de proce-
samiento electrénico de datos en una

forma general.




CAPITULO I

Necesidades y aplicaciones en la empresa del procesamiento electré—

nico de datos.

1.~ El problema.

De los factores fisicos que crean grandes cantidades de datos.
De los costos requeridos.

 De1 personal disponible.

De la necesidad de disminuir los errores.

'De la necesidad de rapidez en la preparacién de informes.

Importancia de las decisiones rapidas.

2.-~ Relacién del departamento de procesamiento electrénico de datos con

el resto de la organizacién.

2.1.- Departamentos administrativos.

2.2.~ Cuentas por cobrar-facturacién.

2.3.- Control de almacenes.

2.4.- N6mina y administracién de personal.

2.5- Administracién ae ventas—mercadotécnia.

2.6.—~ Planeacién y finanzas.

2.7.—'Departamentoa de produccién.

2.8.—~ Sistemas de control de produccién.
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1.- EL PROBLEMA.

A medida que la vida de los negocios se hizo més compleja, se requi-—
rié un esfuerzo humano de indole especializada.

La informacidén de negocios requirié todos los pasos conocidos actual
mente de registro, clasificacién, célculo y resumen. Una gran parte del
trabajo de rutina necesit6 métodos especificos de procesamiento, los cua
les comenzaron con el método manual, que empleaba el papel y l4piz y evo
lucionaron hasta la etapa electromecénica que utilizaba mfquinas de tar-
Jjetas perforadas, y ahoran han llegado a la etapa electrénica, que emplea
computadoras.

Los ejecutivos se enfrentan 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
horas de trabajo creando sistemas para el procesamiento manual o mecénico
de datos de rutina y dedicando a ello gran parte de sus esfuerzos.

La consideracién completa del problema de liberar a los ejecutivos de
la carga de manejo de datos de rutina, requiere un estudio de los siguien
tes factores:
1.1.~ De los factores fimsicos que crean grahdes 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 preparacién de informes.
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1.1 El factor fisico

Las presiones que se ejercen tanto dentro como fuera de las empre-
sas, hacen que el procesamiento de éatos sea indispensable.

Existen varios tipos de factores, los cuales podemos clasificar en
dos tipos: externos e internos.

Dentro de los externos encontramos entre otros a la facturacién, -
en la cual se registran gran éantidad de datos como podrfan ser que algu
nos clientes compren mercancifas a crédito, otros en efectivo, descuen—
tos, devoluciones, lo cual crea cuentas por cobrar; todo esto representa
un gran volumen de informacién que necesita ser elaborada, procesada, ana
lizada, etc. Otro factor podria ser que los propietarios pidieran infor—
mes periédicos sobre la situacidn actual y las actividades de sus empre——
’aas, saber si estén obteniendo utilidades, etc. Otro factor podria ser -

= que el gobierno requiere una multitud de informes de parte de las empre—

vas' hay que pagar impuestos y producir los informes de apoyo, con respec
; to a ;os ingresos obtenidos, los gastos deducibles, etc.

Los factores internos también requieren una multitud de registros.
Las presiones internas de la empresa necesitan el procesamiento de muchas
clases de gastos e ingresos en un orden predeterminado. Por ejemplo las -
néminas, 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 la oportunidad son muy importantes, porque
muchas organizaciones han abandonado la competencia de precios en favor
de la de costos.

Las empresas que son de bajo costo y que fabrican productos de ca-
lidad, son las que probablemente dominarfin los mercados con respecto a
determinados productos.

Ademé&s, los factores tales como el cambio tecnolégico, la innova——
cién y el aumento de tamafio y de complejidad justifican la necesidad del
control de costos en las empresas.

El procesamiento electrénico de datos es muy importante a este res
pecto, porque disminuye el tiempo para producir los registros al mes nece

sarios con exactitud y rapidez cuando el volimen de informacién es enorme.




1.3 El factor de mano de obra

El nimero de empleados de oficina ha aumentado enormemente en los
Gltimos aifios.

A medida que aumentan los datos, para manejarlos manualmente se re
quieren més empleados.

En esa proporcidn dentro de algunos afios la obtencién de personal
suficiente para llevar a cabo ese trabajo con los métodos manuales sera
extremadamente diffcil.

Ese factor, asi como el aumento del volimen de los datos han fomen
tado la bisqueda de métodos més eficientes para el procesamiento de da—

tos.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




1.4 El factor de error

Una vez que se aprenden los pasos que hay que seguir para analizar
cualquier transaccién, 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 esos pasos, hay un -
amplio margen de error.

Al poco tiempo, esa tarea se convierte en rutina y los pasos se -
vuelven mecénicos y aburridos. Ocurren errores, que tal vez se multipli-
can con el trabajo prolongado en la misma aplicacién, debido a descuido,

fastidio y a condiciones tales como la presién de las fechas fijas.



1.5 El factor de rapidez

La utilizacién de los sistemas modernos de procesamiento de datos
da por resultado la comunicacién de informacién a medida que se necesita.

Sin esa clase de comunicacién, esos conocimientos tienen muy poco
valor préctico para tomar las decisiones cotidianas en las empresas en el
momento en que sSon necesarias.

Pero las empresas se tienen que mover cada dia mds aprisa es por -
eso que el procesamiento electrénico de datos es factor importante para
ayudar a esa rapidez, pero lo que es m&s importante s8in pérdida de efica-

cia y de calidad.




1.6 Importancia de las decisiones ré&pidas

Para que una empresa pueda sobrevivir en un sistema tan competidor
los ejeputivos 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 administracién reconocen que es el resultado que buscan -
todas las técnicas comprendidas en el proceso administrativo.

Se requieren diariamente muchas decisiones répidas, y esas decisio
nes_exigen una informacién segura y precisa, presentada en una forma com
prensible en el momento que se necesita, si se quiere que ayude al ejecu
tivo en sBu capacidad de toma de decisiones.

Como el enfoque mAs lento ya no se considera satisfactorio para -
cumplir los requerimientos de esta demanda, evidentemente se necesitan —
méquinas que puedan ejecutar tareas significativas repetidas r&pidamen
te, y con un alto grado de precisién.

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

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 informacién generada a través de un departamento de procesamien
to electrénico de datos, es susceptible de ser empleada en distintas -
&reas de la empresa y en los diversos niveles de la organizacibn, debien
do poseer diferentes caracteristicas adecuadas a las necesidades de cada
&rea o nivel.

Los procesos de tipo administrativo varian segin las necesidades -
de cada empresa, es por €80 qQue s8e explicarén las més importantes Areas
para las cuiles se utiliza un equipo de c6mputo, asi como también los -

procesos generalmente ejecutados para cada una de ellas.

Estas &reas son:
2.1 Departamentos administrativos.
2.2 Cuentas por cobrar-facturacién.
2.3 Control de almacenes.
2.4 Némina y administracién de personal.
2.5 Administracién de ventas-mercadotécnia.
2.6 Planeacién y finanzas.
2.7 Departamentos de produccién.

2.8 Sistemas de control de produccién,
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2.1 Departamentos administrativos
En forma general, se realizan las siguientes funciones:

Registro de las transacciones contables de una empresa, basade en
el sistema de contabilidad y costos adaptado por la misma, que pueden —
ser: entrada y salida en efectivo, control de amortizaciones, deprecia-
ciones, cuentas corrientes, entradas y salidas de almacén, constitucién
y manejo de reservas y provisiones, compromisos adquiridos con proveedo-

res y acreedores, etc.

Mantenimiento y actualizacién de los libros principales de tipo -

contable que sean operados:

- diario

- mayor

-~ caja y bancos
- compras

-~ ventas

- auxiliares de mayor

Validacién de la informacién en base a la teoria de la partida do

ble, y a caracteristicas propias de los datos a procesar.

m‘ ':f“ m‘jﬁ“
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Elaboracién de estados financieros individuales o consolidados:

— puianza de comprobacién

- estados de posicién financiera

- de resultados

-~ de origen y aplicacién de recursos

~ los relativos al perifodo de control y/o comparados contra perio

dos anteriores en forma mensual, semestral o anual.

Determinacién de indices financieros en base a los resultados mos-

trados en los estados correspondientes:

-~ relacién de activo-pasivo
— fndices de rotacién de inventario

- fndices de rendimiento del capital

Mantenimiento, control y comparacién del gasto ejercido y comprome
tido contra el presupuesto asignado, mostrando variaciones del perfodo -~
¥y las acumuladas durante el ejercicio, obteniendo porcentajes de desvia-

cién por frea de responsabilidad.

TESIS CON
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Controles y presentaciones especializadas de la informacifn conta
ble o derivada de esta, como puede ser el caso de activos fijos, depre-
ciaciones, amortizaciones, reservas de pasivo, cuentas por pagar, etc.,
asf como el manejo de operaciones en distintas monedas y tipos de cam——
bio, reportes especializados para consolidacién de operaciones y control

presupuestal.
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2.2 Cuentas por cobrar-facturacién

En esta frea de la organizacién, es com(in realizar las siguientes
funciones:

Generacibén automatica de facturas a los clientes, en base a remi-
siones, vales de salida de almacén,érdenes de entrega, notas de venta, -
o cualquier otro tipo de documento en el que se registre la prestacién -
de un servicio o la entrega de un bien determinado.

Elaboracién de estados de cuenta que permiten conocer la situacién
guardada por cualquier cliente en un momente determinado, en base a su -
saldo, con o s8in detalles de como esté integrado el mismo.

Determinacién 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 actualizacién de los limites de crédito y del his-
torial crediticio del cliente, en base a datos como tiempo promedioc de —
recuperacién de la cartera, descuentos otorgados, formas de financiamien
to, etc.

Emisién de cartas recordatorio en base a parametros tales como an-

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

TRSTS CON
FALLA DE ORIGEN
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2.3 Control de almacenes

Mantenimiento y actualizacién de las existencias de mercancias y
materias primas en los distintos almacenes de produccién, servicio y
productos terminados; en especie y/o en valores.

Determinacién y vigilancia automitica de los puntos de maximos y
mifnimos, de los puntos de reorden y de los niveles de inventario.

Clasificacién de los inventarios en almacén en base a criterios
tales como importancia especifica del producto en base a su vida proba-
ble, a su periodo de obsolescencia, costo, costo de mantenimiento y alma
cenaje, cantidad en existencia, fecha de adquisicién, iIndice de rotacién
espacio ocupado, tiempo de reposicién, lugar de origen, etc.

Expedicién automética de &denes de compra en base a politicas de —

niveles de inventario y/o planes de produccién.

THSE CON |
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2.4 N6mina y administracién de personal

En esta 4rea, que ha sido de las tradicionalmente consideradas en
los planes de mecanizacién de las empresas, por el tipo de informacién
abundante a procesar, y por el tipo de controles a establecer sobre 1la
misma, es factible obtener el siguiente tipo de informacién:

Célculo de la némina para fines de pago inmediato, con la emisibn
de recibos de pago, sobres para entrega de efectivo y detalle de las -
percepciones y deducciones operadas durante el perfodo de pago.

Obtencién de costos de manoc de obra directa e indirecta por centro
de costos, fdrea de responsabilidad, proyecto, contrato, programa y parti
da presupuestal.

Mantenimiento y actualizacién de archivos eatadisticoé de rotacién
del personal, grados de especializacibén, sexo, promociones obtenidas, -
faltas, retardos, tipo ée empleado, escolaridad, religién, estado civil,
etc.

Mantenimiento y actualizacién de los archivos histéricos requeridos
para la formulacién de reportes de naturaleza fiscal y tributaria, como -
el caso de las declaraciones del IMSS, ISSSTE e INFONAVIT, de la declara-
cién del impuesto sobre la renta, informes a organismos especializados -

como el FONACOT y FOVISSSTE.
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2.5 Administracién de ventas-mercadotécnia

Estas reas pueden resultar beneficiadas por este departamento con
informacién que permita conocer, entre otros datos, los siguientes:

Obtenciéﬁ de estadisticas de venta organizadas por producto, por -
cliente, por zona geografica, por representante o conducto de la venta.

Estadisticas y gréficas de tendencias de productos, rendimientos -
por agente, rendimientos por producto.

Establecimiento y control de las visitas a prospectos por pgrte de
los representantes o agentes, determinacién de indices de productividad
por visita, establecimiento de controles de reservacién y liberacién de
prospectos, indices de rotacién de visitas y comportamiento de clientes
actuales y cualquier otro tipo de actividad susceptible de ser medida, de
las que realizan los representantes de ventas.

Medicién de eétudios de mercado a fin de determinar el conocimien-
to del producto, tendencias del mercado, hé&bitos de consumo, clase social
';ceptante y en general todas la medidas y tendencias posibles de derivar

de estudios de esta naturaleza.
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2.6 Planeacién y finanzas

El sistema electrénico ha sido utilizado tradicionalmente para re-
gistrar operaciones contables, o bien para satisfacer requerimientos in-
mediatos de informacién, como el caso de néminas, control de almacenes -—
¥ cuentas por cobrar entre otras.

En los Gltimos afios han sido implementadas aplicaciones que respon
den a los requerimientos de fireas tan especializadas como las de planea
cién y finanzas.

Estas aplicaciones pueden resolver necesidades como las descritas
a continuacién:

Planeacién a redes de actividades y optimizacién de los tiempos y
recursos materiales y humanos para llevar a cabo un proyecto determinado.

Obtencién de proyecciones de flujo de efectivo y actividades rela-
cionadas con ello. .

Control de tiempos y recursos y comparacién de los empleados contra
los originalmente planeados a fin de determinar las posibles desviaciones
al plan propuesto, y dictaminar las causas de las mismas y su accién co——
rrectiva.

Obtencién de planes de inversién a mediano y largo plazo.

Proyecciones financieras a corto, mediano y largo plazo.

Anflisis de riesgos, an&lisis de probabilidades y, en general, to-
das las técnicas y modelos aplicables a las actividades relacionadas con

la planeacién financiera.

"~—-~—""’”'"‘;
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Elaboracién de estudios de viabilidad para distintas funciones de
la empresa como podrian ser la introduccién de nuevos productos, amplia
cién de instalaciones, incremento de operaciones, lo que ayudar& a una

toma de decisiones més répida y sobre bases firmes.



2.7 Departamentos de produccién

Determinacién del pronéstico o plan de produccién.

En este paso se determinan en base a un modelo matemAtico y confor
me a las especificaciones proporcionada por el sistema de configuracién
de materiales; los requerimientos netos de almacén, tanto de materias pri
mas como de materiales, accesorios y refacciones, asi como la carga de -
miquinas, que estableceri las operaciones y planes de actividades y final
mante las 6rdenes de produccién a ser ejecutadas en un periodo determina-
do.

El modelo matemitico debera tomar en cuenta, entre otros factores,
los siguientes:

— niveles totales de inventario y niveles disponibles de inventario

para cada perfodo considerado.

— minimizacién de<los costos a incurrir en el proceso productivo.

— capacidad de produccién en cada operacién del proceso productivo

¥y en cada centro de trabajo, tomando como base:
+ capacidad nominal y real para cada operacién.
+ horas disponibles.

+ mantenimiento preventivo.

+ composturas y reparaciones.

+ porcentajes de desperdicio.
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Los reportes bisicos a obtener son los siguientes:
- requgrimientos netos de almacén.
- éarga de mAquinas y distribucibén optimizada de turnos de opera-
cién.
" - érdenes de produccién.
Como subproducto del mismo, se obtienen los pronésticos de produc-
cidén ajustados y las desviaciones a capacidad real de produccién, planes

de mantenimiento preventivo, etc.



2.8 Sistemas de control de produccién

Determinado el pronéstico de produccién a capacidades y disponibi-
1lidad reales, y al emitirse las 6rdenes de compra, €s necesario proceder
a controlarlas.

El sistema de control de produccién tiene como objetivo fundamental
el proporcionar informacién sobre el avance, a una fecha determinada, de
las 6rdenes de produccién en proceso, asi como las desviaciones posibles
a los planes originales, determinando con exactitud sus causas.

Los principales reportes a obtener de este sistema, son los siguien
tes:

-~ estado de avance de Srdenes de produccién en proceso.

-~ desviacién al pronéstico de produccién.

— distribucién de mano de obra por orden de produccién.

- distribucién delmateriﬂ prima y materiales por orden de produc—

cién.

- requerinientos netos de materia prima y materiales por orden de

produccién.

- reporte de fallas de méAguinas.

- reportes estadisticos de operacién.
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CAPITULO II

OBJETIVO PARTICULAR:

METODOLOGTIA DE LA INVESTIGACION:

RESULTADO PARTICULAR:

Exponer lo que son objetivos y politi-
cas en forma genérica y los objetivos
y politicas aplicables en el departa—
mento de procesamiento electrénico de
datos tanto internos como para la em-

presa.

Se ha fundamentado en informtica docu
mental apoyada por entrevistas a perso

nas relacionadas con el tema.

El conocimiento de las polfticas y ob-
jetivos de un departamento de procesa-
miento electrénico de datos en general,
sin aplicarlo a ninguna empresa en es-

pecial.
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CAPITULO II

Objetivos y politicas de un departamento de procesamiento electré—

nico de datos.

l.-

2.-

3.~

6.

6.1.-

6.2.-

6.3.—-

6.4.~

6.5.-

6.6.~

6.7.-

Concepto de objetivos.

Concepto de politicas.

Objetivos del departamento de procesamiento electrénico de datos -

para con la empresa.

Polfiticas del departamento de procesamiento electrdnico  de datos -

para con la empresa.

Objetivos internos del departamento de procesamiento electrénico -
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1l.- CONCEPTO DE OBJETIVOS

Para hablar de objetivos necesitamos en primer término el definir
1o que son €stos aunque sea en forma muy general; segin G. Terry, el —
objetivo representa lo que se espera alcanzar en un futuro como resulta
do del proceso administrativo.

Es de suma importancia una perfecta definicién de los objetivos ,
ya que ellos constituyen la razdén de ser de una empresa; por lo tanto ,
es necesario que tengamos una jerarquizacién y clasificacién de estos .
Es conveniente establecer una separacién en cuanto a los objetivos indi-
viduales y a los de la empresa, ya que 3e debe tener en cuenta la dife-—
rencia que existe entre el objetivo de una persona fisica y el objetivo
de la empresa misma.

Asf por ejemplo, analizando el objetivo de la empresa, con el de
su duefio o duefios, este tendré& por objetivo el de lograr grandes y ré-
pidas utilidades y el de la empresa seri el lograr una distribucién de -
1as mismas a sus accionistas, empleando una adecuada prestaci6én de bie-
nes y servicios que permitan el adecuado desarrollo de la misma.

También debemos considerar que dentro de la jerarquizacién de los
objetivos, encontramos generales y particulares; es decir, que un objeti
vo general depender& del logro de los objetivos particulares. Es decir -
que tendrfamos como objetivo general el de la empresa y como particula--
res el de cada uv de los departamentos o &reas que la forman.

Dentro de toda empresa, por lo general encontraremos tres tipos -

diferentes de objetivos que se deben cumplir, y que como lo menciona el

e et s Bl
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Mtro. José Antonio Fernfindez Arenas, son los siguientes:

- de servicio: es la satisfaccidn de las necesidades de los con-
sumidores, ofreciendo buenos productos o servicios
en condiciones apropiadas en cuanto a calidad, cos
to, volimen e intensidad de los productos o servi-
cios.

-~ social: es una proteccidén de los intereses personales y so
ciales de los empleados, obreros de la empresa, go
bierno y comunidad, logrando la satisfaccién de es
tos grupos por medio de buenas relaciones humanas,
asi como de adecuadas relaciones piblicas.

- econdmico: es lograr la proteccidén de los intereses econdmicos
de la empresa, de sus accionistas y acreedores, lo
grando la satisfaccién de estos grupos por medio de

una generacién adecuada de riqueza.

Asf, considerando que los objetivos que encontramos en toda empre
sa son del tipo de los mencionados anteriormente,analizaremos los obje-
tivos particulares del departamento de procesamiento electrénico de da-

tos y su contribucién al objetivo de la empresa.

s e it o e o
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2.- CONCEPTO DE POLITICAS

Segiin el Mtro. Agustin Reyes Ponce, una politica puede definirse
como los criterios generales que tienen por objeto orientar a la accién,
dejando a los jefes y ejecutivos de la empresa campo para la toma de de
cisiones. Sirven por lo tanto para formular, suplir o interpretar normas
concretas.

Pero no bastar& con establecer las politicas y esperar que estas
deban respetarse y ejecutarse por si mismas, sino que debemos vigilar y

procurar que se respeten y ejecuten mediante los siguientes conceptos:

- determinacién: que se establezcan de una manera precisa, cons-—
ciente y por escrito, ya que cuando no se cuida
que se fijen y unifiquen con toda claridad, pue
“den llegar a existir polfticas contradictorias
y ambiguas.

~ difusién: las politicas tienen como finalidad la accién,
y es menester que sean conocidas e interpretadas
perfectamente por los ejecutivos que van a emple
arlas y aplicarlas, ya que una politica que se —
formula, pero que no es conocida, no tiene apli-

cacién dentro de la empresa.

eyt
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— coordinacidn: es menester que una politica sea interpretada y
aplicada uniformemente o con igual significado
para todos los ejecutivos de la empresa, lo que
se logrard si después de conocerlas, se comentan
y se ponen de acuerdo los ejecutivos para enten

der el significado de las mismas.

También por filtimo es menester la modificacién, supresién y esta

blecimiento de politicas mediante revisiones periédicas.
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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 mayoria de las em-—

presas, establecidos para el departamento de procesamiento electrénico

de datos y que ayudarin a la consecucidn de los objetivos generales de

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

los siguientes:

Apoyar a los demis 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 confiabilidad y seguridad en los sis—~
temas de informacién de la empresa.

.
Dotar a todos los niveles de la empresa de informacién sufi-
ciente y oportuna:
disefiando adecuadamente los sistemas, de manera que de los -
archivos que se tengan, se extraiga la informacién:
operacional: para satisfacer las labores administrativas y de

operacién que se desarrollan en la empresa.
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téctica: que facilite la toma de decisiones en el momen
to que se requiera tomarlas.
esﬁratégicaﬁ para que se logre la planeacién a corto, media

no y largo plazo.

Lograr mayor flexibilidad en cuanto al disefio, contando con -

sistemas que satisfagan en los diferentes niveles de la empre
sa’ los requerimientos de la operacién, control y planeacién -
y ademés contando con sistemas que puedan relacionarse con -
otros, como podria ser el encadenar ventas, inventarios, com
pras y clientes en un solo sistema integral de informacién. —
Teniendo también una flexibilidad en cuanto a la operacién ~
en el equipo electrénico de los sistemas que estén integrados
lo que se consigue operando con equipos que permitan el creci
miento o reduccién de los mismos, conforée a las necesidades

de la empresa.

Lograr mayor rentabilidad de la inversién en equipos electré—
nicos:

médianﬁe la optimizacién en cuanto al uso del equipo que se —
tenga en la empresa, manejando el centro de proceso con el -
concepto de centro de utilidades; es decir que ain estando -
dentro de la empresa misma, se le cargue a cada departamento

usuario, el costo de la operacién de sus respectivos sistemas.
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3.5 Lograr un mejor aprovechamiento de la tecnologfa més avanza-
da:

- investigando y desarrollando la tecnologia que mejor respon-
da a las necesidades de la empresa y manteniendo a;:tualizado

al personal con respecto al avance de esta tecnologia.
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4. POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

PARA CON LA EMPRESA

Las que encontramos en los departamentos de esta naturaleza, varia

rféin de una empresa a otra, ya que deberan estar de acuerdo a los objeti-
v

vos que esta tenga; no obstante, para los objetivos mencionados anteior-—

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

- alcanzar el nivel 6ptimo en los sistemas automatizadosa, tratando
de acercar las facilidades del computador al lugar donde se rea—

lizan las operaciones de la empresa.

~ desarrollar sistemas y aplicaciones que se enfoquen a satisfacer
necesidades gerenciales, mAs que substituir Gnicamente el regis-—

tro manual de operaciones.

~ que se trabaje con equipos electrénicos modulares y compatibles

como sea posible.

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

los sistemas de informacién como el personal.

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

sistemas.
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Pienso que con las politicaﬁ anteriormente citadaes, estén determi-
nados los lineamientos necesarios para el logro de los objetivos de un -

departamento de procesamiento electrénico de datos.
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S.- OBJETIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO

DE DATOS

Los objetivos particulares de las diferentes secciones estin enca-
minados a lograr los objetivos generales del departamento que fueron men
cionados anteriormente.

Dentro de los objetivos que cncontramos para las areas del departa

mento; encontramos los siguientes:

5.1 Disefio de sistemas:

- disefiar los sistemas a los que la direccidén de la empresa
haya fijado més alta prioridad.

- disecfiar los sistemas satisfaciendo las necesidades de in-
formacién operacional, téictica o estratégica para todos los
niveles de la empresa.

~utilizar en el disefio la tecnologia mis avanzada en cuénto
a equipos y técnicas de anAlisis, como serian la investiga
cién de operaciones, modelos matematicos, teoria de compi
ladores, etc.

- mantener al dia los sistemas que ya se encuentran integra-
dos al computador, en cuanto a necesidades de informacidn.

- documentar por escrito los sistemas que se tengan en la em

presa.

et vm sy
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Programacién:

- llevar a cabo la programacidén de acuerdo a los est&ndares
establecidos de lenguaje y documentacién de los programas.

- mantenerse al dia en cuanto a las nuevas técnicas de pro-
gramacidén y utilizarlas en el trabajo.

- hacer programacién modular, para facilitar el mantenimien

to de los programas.

Operacién:

-~ obtener la mayor rentabilidad de los equipos con que se
cuente.

- tener la produccidén de los sistemas, en los horarios esta
blecidos con los usuarios.

- reduccién y agilizacién de los tiempos de los procesos de
los sistemas. )

- mantener personal capacitado para la operacién de los sis-—
temgs.

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

los archivos de la empresa, papeleria y formas.

Control de informacidn:

- descongestionar a los usuarios, de revisiones en la entra
da y salida de informacién del computador.

- trabajar las cifras de control que cada sistema necesite,

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

a cabo en el computador.




S.— POLITICAS INTERNACS DEL DEPARTAMENTC DE PROCESAMIENTC ZLECTRONICC
DE_DATOS

Trataremos las referentcs a los cquipos del Area de operacién del
centro dc proceso y las refcrentes al personal copecializado, aplicables
a lag &rcas de disefio y programacién, ya que constituyen las dreas del -

departamento y es donde cncontraremos aspectos importantes.

6.1 Politicas de selecccidn de los equipos:

La decisién del equipo electrdnico que va a ser adquirido -
para mancjar sus sistcmas, es una funcidén 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 debera 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 proyec
to, deber& previamente efectuar visitas a empresas simila-
res, para observar los objetivos que ellas alcanzaron, los
presupuestos que tienen y la forma de manejar sus instala-
ciones.

-~ basé&indonos en los aspectos administrativos, de operacidn,
de centralizacién de informacién; se deberd colicitar un
presupuesto a los diferentes proveedores que tuvieran la

capacidad suficiente para manejar los volumenes que la -

- s
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empresa trabaja ¥y que pueda absorver el crecimiento que
la misma espera obtener. En México, las compaiifias provee
doras mAs importantes que encontramos, son entre ellas: -~
Bull de México, S.A., I.B.M. dc México, S.A., Burroughs de
México, S.A., y UNIVAC.
~ realizar un estudio de las diferentes propuestas presenta-
das por los proveedores en los siguientes aspectos:
+ bench mark : déberén analizarge programas tipo de la ;ps
‘ racién real de la empresa, que se deberén —
correr y probar en las instalaciones de los
proveedores y observar los tiempos de cé;—
pilacidén, proceso y recuperacién del compu-
tador utilizado en la ejecucién de los 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 sistema operativo y las téc
nicas de programacidén que el equipo electrd
nico resista tales como multiprogramacién,
multiproceso, etc.

~ observar los equipos que ofrezca cada proveedor, las condi

ciones de renta, y las de renta con opcién a compra que se
TESTS GO
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fijen.

6.2 = Politicas de mantenimiento:
~ estas dependen en la mayéria de los casos del proveedor que
se tenga; ya que ellos definen el como darle el mantenimien
to adecuado a los equipos.
- este mantenimiento debe de observarse desde dos puntos de

‘vista:

+ mantenimiento preventivo: tiene una periodicidad defini
da y los establece el provee-
dor de acuerdo con la empresa.

+ mantenimiento forzoso: s8e realiza cuando es ocasio-
nado por desperfecto en los

equipos.

6.3 Politicas de seguridad en los equipos:
Estas politicas estén enfocadas a dos aspectos:
-~ el medio en el cual se desenvuelven los equipos electréni-

cos:

+ estricto control del acceso al lugar donde se encuentra
el equipo, incluyendo vigilancia durante las 24 hrs. -
Dicho control puede llevarse de diferentes maneras como
son: tarjetas de identificacidén del personal autorizado,
palabras clave que solo el personal conozca o ya sea a

través de tarjetas especiales magnetizadas, que sirvan



a manera de llave para entrar al centro de proceso.

+ evitar que el equipo quede expuesto a inundaciones o -
fuego mediante adecuados sistemas de drenaje y efecti
vos dispositivos contra incendios, asf como extinguido
res en el Area de la instalacion.

— integridad y confiabilidad de los archivos y sistemas de
la empresa:
. + prestar una adecuada proteccién a los datos para evitar
su destruccién accidental o involuntaria.

+ evitar que sean lefdos archivos o datos que se conside—
ren confiidenciales para la empresa.

+ deberi existir una cintoteca para la guarda y custodia
de los mismos. En su traslado de un lugar a otro debera

tenerse en especial cuidado su manejo, para no maltra-

tarlos ni exponerlos a temperaturas inad 1adas.

6.4 ?oliticas de seleccién de personal:

Estas seran tendientes a integrar al personal del departamen
to de procesamiento electrénico de datos. Este podrd integrarse —
con personal de la misma empresa o bien con personal del exterior.

Se considera una buena medida el que se tome personal de la
misma empresa, pués seria una forma de abrir incentivos para que el
personal de otras drcas sc desarrolle. Claro que esto mediante una

buena seleccién y capacitacién de la misma.
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Mo gbotznte 1o anterior, per lo gencral no basta =1 perso-
nal de la empresa, cino que se hace necesario el contratar perso-
nal del exterior.

Actualmente en México es un poco dificil el encontrar perso
nal capacitado, ya que en las escuelas superiores y facultades -~
( aunque ha aumentado en los tltimos =afios ), es muy poco lo que se
incluye respecto a eguipos electrénicos, investigacidn de operacio
nes, andlisis de sistemas, etc.

Por otra parte ha crecido enormemente el namero de institu-
tos que producen personal pobremente capacitado, ya que a lo Gnico
que se les ensefia es a dar instrucciones sobre un problema ya espe
cificado ( programados ), y no se le prepara adecuadamente en cuan
to a administracién, organizacién, anilisis de sistemas, etc.

Considero que, para que una empresa se provea del personal
adecuado, deberi obtener profesionistas; ya sean administradores,
ingenieros industriales o ya bien ingenieros en electrénica y pro
porcionarles preparacidn técnica, sobre ciertos conocimientos basi

cos que serén complementados por esta preparacién.

6.5 Politicas de entrenamiento, capacitacién y desarrollo de per
sonal:
Esta funcidén adquiere en este departamento bastante relevan-
cia, por lo cuél deben existir politicas adecuadas en estos aspec—

tos.
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El desarrollo tecnolégico es vertiginoso, es por ello que
es necesario el tener buenos programas de capacitacién y desarro-
llo del personal.

Una medida que es conveniente adoptar, es la de el tener
intercambio con otras empresas similares con el fin de conocer -
otros métodos, procedimientos o técnicas en cuanto a la programa-
cién la operacién y el andlisis y disefio de sistemas.

Otra forma de capacitar al personal, es enviarlo a conferen
cias que se ofrezcan en centros universitarios o aaociacionea'civi
les sobre temas relacionados con la computacién.

Otro aspecto importante es que los proveedores del equipo
promuevan una o0 varias reuniones anuales con el fin de que el per
sonal trate sus experiencias y dudas a través del trabajo con sus’
respectivos equipos.

En algunas €mpresas cabria hasta la posibilidad de traer es
pecialistas del extranjero, pero lo realmente importante es que la
direccién vea la necesidad de tener lo mejor capacitado a su perso

nal, ya que de esto dependera la éptima utilizacidén de los equipos.

6.6 Politicas en cuanto a la rotacidén del personal:

Un problema que es bastante acentuado es la rotacidn del per
sonal, ya que en México el conocimiento en este ramo no es unifor-
me y de ahf esta rotacién tan elevada.

Existen empresas que si tienen programas de capacitacién y

que los desarrollan adecuadamente y por el contrario existen otras
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que so0lo se encargan de atraérselo cuando ya estid formado, es de-
cir piratean el personal ya preparado.

Es comin también que en las empresas que preparan a Bu per
sonal, ai Gnicamente se les hace crecer en cuanto a conocimientos
pero no en cuanto a incentivos, ese personal busque otras empresas
donde su trabajo sea mejor pagado.

Es decir,estas empresas si tienen abiertas sus politicas en
cuanto al impartimiento de cursos de capacitacién, pero si sus po
1iticas con respecto a los incentivos no se cambian, simplemente
se constituird en una escuela que prepara técnicamente y précticg
mente a su persconal, haciéndole valer mids, para despiGes perderlo,
haciéndole perder tiempo en volver a capacitar a su personal ade-
mfis del costo que esto implica.

Por lo anterior, es importante el tratar de evitar la rota-
cién del personal, proporcionfndoles incentivos adecuados, pero sin
olvidar el cuidar que los emleads no lleguen a poner en problemas
a la empresa, es decir, hacerlos comprender que son necesarios, mas

no indispensables.

6.7 Politicas generales:
~ vacaciones: serén las que se establezcan para cada
empresa, pero tratando de escalonarlas lo
méis posible para evitar trastornos y fai

ta de continuidad en el trabajo.
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~ tiempo extra: es un problema establecer las bases en
el drea de disefio y programacién, por lo
que es preferible tener otro tipo de in-
centivos para el personal que labore tie!
po extra, ya que fAcilmente el propio em

pleado puede generarse trabajo, por ser

una labor de continua creatividad.
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OBJETIVO PARTICULAR:

45

CAPITULO III

Exponer las funciones y responsabi
lidades que se llevan a cabo en un
departamento de procesamiento elec

trénico de datos.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: InformAtica documental

RESULTADO PARTICULAR:

Conocimiento de las diferentes fun
ciones y responsabilidades de un -
departamento de procesamiento elec
trénico de datos identificéndolas

por cada area en particular.
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CAPITULO IXI

Principales funciones y responsabilidades del departamento de -

procesamiento electrénico de datos.

1.~ Disefio de sistemas. Funciones

2.~ Diseilo de sistemas. Responsabilidades

3o~ Progrémacién. Funciones
4.~ Programacién. Responsabilidades
5.~ Operacién. Funciones
6.- Operacién. Responsabilidades

- 7.~ Control de informacién. Funciones

8.~ Control de informacién. Responsabilidades
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1.~ DISENO DE SISTEMAS. FUNCIONES

En esta firea 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 los sistemas que la empresa tenga dependerf en gran par-
te del personal con que cuente esta &rea y de los trabajos que aqui se
realicen.

No obstante que el trabajo que aqui se realiza es meramente crea
tivo, no escapan algunas funciones basicas que se deben llevar a cabo,

entre las cuales encontramos las siguientes:

— concepcién del sistema.
— estudio de factibilidad.

— disefio de sistemas.

~

— Concepcién del sistema:
La necesidad de conceptuar un nuevo sistema puede llegar a esta
secci6n por los siguientes canales:
+ solicitud de los propios departamentos de la empresa, -
afectados por problemas en su trabajo, que genera un es—
tudio de factibilidad y ver asi la posibilidad de siste-

matizar electrdénicamente.
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+ de la propia irea de disefio de sistemas cuando surge la
necesidad de efectuar una revisién o redisefio de un sis
tema automatizado ya existente.

+ solicitud de la direccién de la empresa, la cuAl se perca
ta de que algunas de las areas 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 informacidén oportuna y suficiente.

-~ Estudio de factibilidad:

Tiene por objeto dar a la direccidén argumentos para la conve-
niencia de automatizar un sistema, tomando en cuenta costo, volimen,
requerimientos futuros y otros aspectos, dependiendo del sistema que
se trate.

Es necesario mencionar que no serA siempre una justificacidn
econémica la que nos dé la pauta de automatizar o no un sistema, ni que
esto constituya el principal objetivo, sino que serid necesario conside-
rar variables tales como mejoras a los usuarios de dichos sistemas, me
Joras en el serviciaq a clientes o bien mejorar sistemas actuales y fu-
turos.

El estudio de factibilidad podemos desglosarlo en tres partes

importantes;
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+ objetivo del sistema:
Es necesario hacer una revisién de los objetivos de la
empresa, que deberin alcanzarse con el disefio del sistema;
puesto que algiin error en la fijacién de los objetivos -

lleva al fracaso todo un proyecto.

+ desarrollo del estudio de factibilidad:
Durante el desarrollo de este estudio, se analiza el pro
blema y las diferentes alternativa para llevarlo a la -
automatizacién o no llevarlo, si es el caso. Durante el
desarrollo se deberén cubrir las etapas siguientes: eva
luacién de voliimenes de operacién, conocimiento del sis
tema por automatizar, estimacién de costos y las ventajas

o desventajas de dicho sistema.

+ conclusiones:
En esta parte del estudio, se sefiala por parte del encar
gado del proyecto cudl es la alternativa que €l propone
¥ las razones que tomé en consideracién. Esto constituye
los argumentos de venta de su trabajo ante su gerencia,

su direccién y ante los demas departamentos de la empresa.

~ Digefio 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 diseiio del nuevo sistema, logran
do tener asi una imagen clara del orden de las operaciones
tiempos por operacién, por actividad, volimenes y costos
de operacidn.
El enfoque para el conocimiento del actual sistema, debe

. r4 hacerse para ir de lo general a lo estructural y de lo
estructural a lo operativo, 1o que nos dari un panorama
mAs completo. Para desarrollar esta etapa se requiere una
recopilacién de informacién y un anilisis de la misma.
La informacidn sobre el sistema puede existir en muchos
lugares. E1 jefe de proyecto al realizar entrevistas a
alto nivel, debe obtener una lista de las fuentes donde -
estd el material y verificar los datos con el personal en
terado del problema.
En algunas ocasiones, sobre todo en departamentos de re-
ciente creacién, no es posible acudir a registros histéri
cos; entonces tendrid que auxiliarse de técnicas de mues-
treo y de 1la simulacidn en los casos que asi se requiera.
Para el andlisis de la informacién también cuenta con he
rramientas tales como hoja de recursos, hoja de operacio
nes,flujogramas, etc., que le faciliten el trabajo y sir

van de documentacidén al analisis y disefio de sistemas.

FALLA DE ORIGER

aa e 34 i




51

+ requerimientos del sistema:
Aqui el jefe de proyecto determinari que es lo que el -
gistema debe hacer para cumplir con los futuros objetivos
de la empresa.
En esta etapa de andlisis de los requerimientos del sis-
tema, estos deberdn expresarse en base a: salidas que de
ben producir, entradas que debe aceptar, operaciones que
. debe realizar y los recursos que se utilizarén.

Es coveniente establecer los requerimientos definidos -
en el orden anotado, ya que al definir las salidas en pri
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 informacién; -
después pasaremos a la definicidén de las operaciones, es
decir como lo vamos a hacer y por filtimo los recursos a
utilizar, definiremos equipo y personal para operar el -
gistema.

En esta fase del trabajo, se establecen medidas de efecti

vidad para las operaciones del sistema , las cuales son:

a.— costo: de operacidn e implementacidn.
b.—~ tiempo: de entrega, de proceso y acceso.
c.— exactitud: redondeo y frecuencia.

d.- confiabilidad: equipo de respaldo.
e.~ flexibilidad: tipo y cantidad de excepciones manejadas

f.— seguridad: en cuanto a informacién y equipos.

TESIS COR
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g.- capacidad: promedios y cargas maximas.

h.~ calidad: apariencia y tolerancia.

_i.— éceptacién: de accionistas, empleados y clientes.
J-~ eficiencia: indices de rendimiento.

~Una vez terminado el andlisis de requerimientos y preci
sados estos con la gerencia, se prosigue al anilisis -

del sistema.

andlisis del sistema:

El anilisis del nuevo sistema, es el desarrollo de una

solucién efectiva del problema establecido, durante el

eastudio del sistema actual y el andlisis de los requeri

mientos.

Lo fundamental para el anéilisis de un sistema es el cono

cimiento del sistema actual, de los requerimientos, de —

los equipos electrénicos, de los lenguajes de programacién

dispanibles y de como han sido remueltos estos problemas —

en otras partes.

El analisis también puede enfocarse mediante el trata—

miento de entradas, salidas y operaciones:

a.~ una entrada podemos manejarla por un sisté;a automati
zado de diferentes maneras: tarjeta perforada, cintas
de papel perforada, cinta magnética, disco magnético

y terminales de video.
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b.~ asismo para una salida existen alternativas para po
der obtenerla: reportes impresos, cintas o discos -

magnéticos, cintas de papel o en terminales de video.

c.— el examen que se hace de las operaciones es mfis com
pleta, y se desarrollan alternativamente cada una de
las soluciones. Cada solucién dependera de los proce
dimientos utilizados. Los célculos dependerén de la
frecuencia con que tengan que ser ejecutadas las ope
raciones, que puede ser en forma instantfinea,diaria,

semanal, mensual, etc.

Posteriormente, se divide el problema en una serie de pa
sadas por la computadora, las que se conocen también con
el nombre de programas. Estas estan aséciadas en: capta-
.cién, que es recibir entradas al sistema, clasificacién,
que es proporcionar el orden correcto, actualizacién, te
ner al dfa los registros y la preparacién de reportes o
informes u otras formas de salida.

Al definir los diferentes programas de que constari el sis
tema, se deberén tomar en cuenta: los limites del tiempo —
de operacién, la configuracién minima para trabajar el sis
tema en el computador, fecha fija de entrega, tiempo de ro
tacién de archivos y la secuencia necesaria de las opera-—

ciones.
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DISENO DE SISTEMAS. RESPONSABILIDADES

+ Efectuar los estudios de factibilidad que surjan en la empresa.

+ Mantener los sist que se t en el computador, acordes

a los cambios del mercado y de las disposiciones fiscales que
los afectaron.
+ Efectuar los disefios de los diferentes sistemas que originan
en la empresa.
+ Implementacién completa de los sistemas en sus fases de progra
macién, operacidén y control.
+ Documentacidén completa de todo el sistema, es decir, que estén
los manuales de:
-~ programacién
— operacidn
— control de informacién

— usuario
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3.— PROGRAMACION. FUNCIONES

Una vez que el disefio del sistema se ha concluido, entramos en
la etapa de programacién del sistema, que constituye la primera fase
de implementacién del mismo.

Un programa es un conjunto de instrucciones a un computador, -
tendientes a la realizacidén de una o varias funciones especificas; -
asi tenemos que existen programas de némina, clientes, etc.

Dentro del orden de etapas que se viven durante la realizacién

de un programa, estin establecidas las siguientes actividades:

+ definicidén del programa

+ elaboracién del diagrama del mismo
+ codificacién

+ efectuar pruebas de escritorio

+ perforacién

+ compilacién

+ llevar a cabo pruebas

+ documentarlo-

Para la definici6n del programa, se lleva a cabo un expedicnte
técnico, que es realizado en su parte inicial por el analista de sis

temas y concluido por el programador.
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Easte expediente deberd contener: indice, descripcién del progra
ma, organigramas, descripcién de archivos e instrucciones para su ope
racién en el computador.

Dentro de la descripcién o definicién del programa, deben de -
quedar claras las siguientes partes: objeto del programa, entradas a
procesar en el programa, salidas resultado del programa, principales
procesos que desarrolla el programa, reglas légicas y decisiones a se
guir, acciones a tomar en condiciones de omisién o error y tablas ég
peciales, formulas o algoritmos.

Una vez que ha sido entendido el programa, se procederid a rea-
lizarse el desarrollo de la 1l8gica mediante un organigrama. Este es
la presentacién grdfica de un problema, mediante la utilizacién de -
simbolos convencionales utilizados en procesamiento electrdnico de -
datos.

Cuando el organigrama ha sido concluido, el programador esti en
posibilidades de transcribirlo en un lenguaje entendible por la méAqui
na , 1o que se conoce como codificacién.

Para llevar a cabo esta codificacidn, se establecen ciertos es-
tandares gﬁe se respeten en todos los programas de la empresa, dentro
de los cuales encontramos:

a.— utilizacién de nombre neménicos en la programacidn

b.— utilizacién de datos como: autor del programa, instalacién
donde se hizo, fecha en que se 1llevd a cabo y periodicidad del

programa.
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c.— utilizacién de comentarios tendientes a aclarar més la fina

l1idad del programa.

d.- especificar, por lo que se refiere a archivos, todas las -
clafisulas del lenguaje, para que si se cambia de un equipo a -

otro, estos no causen problemas a la programacién.

Una vez que la codificacién ha concluido, se pasard el programa
a perforacién y mientras tanto, el programador deberéd realizar pruebas
de eacritorio ( simulacidén ), sobre el organigrama que previamente hizo.

En las pruebas de escritorio, se hace un juego de datos con los
que el programa trabajaré, previendo todas las posibilidades de error
y se efectia la entrada de datos al programa, siguiéndoles a través del
organigrama para ver si estéin previstas todas las condiciones en aquél.

En seguida el programa serA perforado de acuerdo a las instruccio
nes del programador por los perforistas del departamento, y una vez que
la perforacién ha sido concluida, se pasard a la funcién de compilacién
y depuracién de errores.

El compilar el programa consiste en pasarlo por el software com-
pilador de la méquina, para detectar los errores de: perforacidén y mala
formulacién de instrucciones.

La depuracidén se lleva a cabo con base a los diferentes manuales
que los proveedores de los equipos electrdénicos proporcionan a la em—
presa.

———

TRSIS CON
|FALLA DE_QRIGEN




Una vez que la depuracién se efectue en la etapa de compilacién
pasamos a la siguiente funcién de pruebas, que equivale a comprobar -
que el programa haga lo que se tenia previsto, revisando las entradas
y salidas que genera.

La documentacién del programa constituye la fase final de la fun
cién de programacién, la cual constituye una parte importante del tra-
bajo.

En esta parte se llevan a cabo labores administrativas de la -
seccidén de programacién, las cufles son:

- administrar el tiempo—mAquina que se conceda a la seccidn.

-~ 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 programacidén.y de esta manera ayudar a elevar la productivi
dad del mismo departamento.

-~ mantener al dia la biblioteca del departamento.
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PROGRAMACION. RESPONSABILIDADES

+ Efectuar la programaciém en los tiempos en que se haya comprome

tido.

+ Que la programacién tenga un grado Sptimo de calidad y seguridad.

+ Hacer el mejor uso y aprovechar al mfiximo los recursos tanto ma

teriales como humanos.

+ Mantener al dia la biblioteca del departamento en cuanto a manua
les e instructivos, asi como libros y revistas relacionados con

la computacién.

TRSIS CON
FALLA DE ORIGEN




60

S.=- OPERACION. FUNCIONES

Una vez que ha sido concluido el disefio y programacién de un sis-—
tema, este es integrado al drea de operacidn de procesamiento electréni
co, para su explotacidn diaria.

Las funciones que normalmente encontramos en esta area, son las

siguientes:

— Recepcién de un nuevo sistema:

Se entregard en un junta a los responsables del area de operacién
a quiénes se les hace una explicacién general del sistema, consi-
derando las ventajas que se obtuvieron con su automatizacidn.

Esa entrega consistira en: instructivos para correr los diferen
tes programas, los programas en si y los horarios para los dife-

rentes departamentos usuarijos. .

— Planeacién de la produccién:

En todo sistema, ademis de la informacién que se piensa obtener
diariamente , hay otro tipo de informacidn que tiene periodicidad
semanal, quincenal como podria ser la némina o mensual; ademas de
otro tipo de informacién que puede ser esporadica a solicitud de
los departamentos usuarios, como podria ser el caso del departa-
mento de auditoria.

Esta funcién de planeacién de la produccién, es necesaria para
que se pasen las instrucciones a los operadores del centro de -
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. procesamiento electrdnico, acerca de qué procesos o programas de
ben correr ese dia.
Dichas instrucciones van en formas previamente establecidas, que
pueden tener preimpresa la produccién diaria y espacios para égr!
gar los programas que ademas de los diarios necesitan correrse, —
ya sean mensuales o esporadicos.
En estas formas de instrucciones, también como funcién de planea
cién, se fijan las prioridades de cada trabajo de acuerdo a las
solicitudes de los usuarios, o bien de la gerencia del departa-

mento o direccién de la empresa.

- Control de produccidn:

Dicha funcién consiste en recibir la informacién que entrar& al
sistema; posteriormente, cuando tiene todas las salidas de un sis
tema anota en la misma forma que las recibié: la hora en gue es-—
tas salidas fueron entregadas al Area de control de informacién,
para efectos de concluir la operacién.

Fsta funcién es para delinear responsabilidades entre las seccio
nes dé operacién del centro de proceso y la de control de infor-
»maciép, cuando se tengan conflictos con los usuarios, puesto que

se tienen por escrito los horarios en que se concluyeron las ope

raciones.
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; Operacién del computador:

Es realizada por los operadores de computadores con base en las
hojas de planeacién de la produccién.

Una vez que determinan que programa van a correr en el computa
dor, acuden al instructivo de dicho programa y alimentan al compu
tador con las entradas especificadas en el instructivo.

También ponen en la impresora la papeleria que el proceso nece~
site, como pueden ser recibos de némina avisos de cobranza, etc.,
dependiendo del proceso que se esté realizando.

El operador debe saber cémo encender el computador, cémo apagar-—
lo, asi como la forma de establecer el diAlogo con el computador
es decir saber atender todos los mensajes o instrucciones que re
qQuiera y saber cuando esta fallando para obtener la intervencién

de los ingenieros de mantenimiento.

- Relaciones con proveedores:

Esta seccién es la que tiene mas relaciones con el proveedor que
cualquiera otra del departamento, por esa razén es importante man
tener buenas relaciones con los proveedores para tener ya sea una
atencidén rapida a sus solicitudes de mantenimiento, o bien un -
buen y efectivo respaldo, en caso de que llegara a requerirse.,
Ademéas esas relaciones lograran que el proveedor nos mantenga -

actualizados con las nuevas cosas que su firma vaya obteniendo en

materia de computacién.



OPERACION. RESPONSABILIDADES

+ Que la informacién se obtenga correctamente y en los horarios

establecidos para con los usuarios.

+ Que los archivos manejados en la instalacifn, 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 ins

talado.




7em CONTROL DE INFORMACION. FUNCIONES

Las funciones que encontramos normalmente en esta seccién, son

las siguientes:

— Recepcién de un nuevo sistema:z

La recepcién del nuevo sistema se lleva a cabo en una junta con —.
los encargados de esta seccidén, donde se les entrega el manual -
que contiene el diagrama de flujo de la informacién 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 perforacién de datos y los de sali
da , para saber que es lo que van a entregar al usuario.

Se menciona también cudles reportes serdn o né microfilmados, pa

ra consultas de archivos histdéricos de la empresa.

— Perforacién de la informacidn:

Esta seccién es la encargada de recibir los documentos fuente de
los usuafios.

Estos documentos son: facturas, pedidos, pagos, etc. y dichos da
tos son trasladados a tarjeta perforada normalmente a otro medio
de entrada al computador, estableciendo desde este momento las —
cifras de control para cada uno de los sistemas. Una vez prepara

da la informacién, se pasa al centro de proceso.
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— Verificacidén y punteo de informacién:

En centro de procesamiento electrédnico, con las entradas que fue
ron pasadas, corre‘el o los programas de captacién y produce un
reporte de los que s8e pretende integrar al sistema, para que se
efectie la funcidn de verificacidén y punteo de la informacidn, —~
detectando y marcando todos los errores de perforacidén, numéricos
Yy 1légicos.

Una vez que la funcién es efectuada, se depura la informacidn 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 produccidén de dicho sistema y obtener los

resultados finales paa el usuario.

—~ Cortado y microfilmado de informacidn:
Para no ocupar grandes espacios con comprobantes o con informa-
cién en reportes, en las empresas que manejan grandes volimenes

de datos, la informacién es microfilmada, ahorrando con eso bas

tante espacio en los archivos de la empresa.

— Control de calidad y entrega de informacién

Antes de entregar los reportes a los usuarios o de enviar los re-
cibos a los clientes, selectivamente se revisan que vayan bien -
impresos por el computador, asi como que estén completos, para —
detectar posibles errores en la operacidn del sistema o en la pro

gramacién misma, a fin de que la informacién que llegue a los -
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usuarios finales estd correcta.

Debe ponerse especial cuidado cuando el sistema estd recién im

plantado o cuando ha sido modificado.

..
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CONTROL DE INFORMACION. RESPONSABILIDADES

+ Mantener relaciones piblicas con los usuarios de los sistemas

que estén entregados a su produccién.

+ Realizar una correcta alimentacién de datos a los sistemas au

tomatizados.

+ La calidad de la informacién que er entregada a los usuarios
deberé ser clara ademfis de que sea siempre entregada en el -

tiempo requerido.
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CAPITULO IV

OBJETIVO PARTICULAR: Exponer de forma genérica las dife

rentes funciones y responsabilida-
des de los puestos principales que
integran un departamento de proce-—

samiento electrénico de datos.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: Fundamentado en informatica documen

tal y en entrevistas con diferentes
personas que ocupan puestos en un -
departamento de procesamiento elec—

trénico de datos.

RESULTADO PARTICULAR: Conocimiento de los puestos de un -

departamento de procesamiento elec—
trénico de datos a través de sus de

beres y responsabilidades.
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CAPITULO 1V

Deécripcién de los principales puestos que integran un departamen

to de procesamiento electrdénico de datos.

1.- Gerente de procesamiento de datos.
2.- Asistente de procesamiento de datos.

3.~ Coordinad del prec iento de datos.

4.-~ Gerente de operaciones del centro de cémputo.
5.- Gerente del ané}isis -de sistemas.

6.~ Gerente de programacién.

7.~ Gerente de programacién de sistemas.

8.— Gerente de proyectos.

9.- Lider de grupo.

10.~ Consultor en sistemas.

11.- Analista / programador.



1.- GERENTE DE PROCESAMIENTO DE DATOS

Otros nombres:
Gerente de sistemas de informacién, director de la gerencia
de sistemas de informacidén, vice-presidente de sistemas de

datos y otros.

Resumen:

+ plantea, administra y controla todas las actividades de
procesamiento de datoa de la empresa.

+ es responsable de ofrecer servicios profesionales para es
tudios de factibilidad, disefio y anAlisis de sistemas, se
leccién de hardware y software, la programacidén y las ope
raciones del cetro de cémputo.

+ interpreta’y aplica las politicas de la compaiiia al igual
que sus objetivos, en todas las actividades de programacién

de datos.

Deberes y. responsabilidades:

El gerente de procesamiento de datos es responsable de todas
las actividades de programacién de datos en su departamento.
Ademas, debe supervisar a los subordinados, informar a sus -
superiores sobre los asuntos de la programacidén de datos y -

mane jar problemas de personal administrativos y de operacién.
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Este puesto exige que se estﬁblezca una politica departa-
mental, planeacién financiera, control de las actividades,
seleccién de equipo y una organizacién y planeacién inte-
gral para las distintas funciones y necesidades departamen
tales.

Tiene toda la responsabilidad de evaluar los nuevos avances
tecnoldgicos, de desarrollar métodos mis eficientes y desa
rrollar, entre su personal, la capacidad administrativa y
técnica necesaria.

Entre otras responsabilidades se encuentran la evaluacién
del equipo y del personal asi como el control de varias ac
tividades. Es el punto de unién principal entre el procesa
miento de datos y los que no pertenecen a este departamento
como tal, debe estudiar las peticiones sobre nuevas aplica-
ciones y determinar prioridades asi comb el mérito relativo
del uso propuesto de la computadora.

Debe mantener personal altamente capacitado para satisfacer
las necesidades establecidas en la empresa, contratar y des
pedir personal conforme lo crea conveniente y administrar

y formular los salarios y los requisistos del personal que
pertenezcan a su departamento.

Ademés de las citadas anteriormente, entre otras responsa—
blli&ades a su cargo estan el velar porque la politica de
la empresa se lleve a cabo, predecir las necesidades finan

cieras y de personal de todas las actividades que dependen
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de él1 y mantener registros sobre las acciones que pueden —
afectar las funciones que se desarrollan en cada departaueg

to.

Relaciones en la empresa:

+ Informa al:
Vice-presidente de sistema de informacién, al vice-presi
dente administrativo, al vice-presidente de operaciones

¥y a otros funcionarios de alto rango.

+ Controla al:
Gerente de analisis de sistemas, gerente de programacién,
gerente de operaciones del centro de cémputo, gerente de
programacién de sistemas, gerentes de proyecto, gerente
de control de datos, coordinador del procesamiento de da

tos y al asistente del procesamiento de datos.
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2.~ ASISTENTE DE PROCESAMIENTO DE DATOS

Otros nombres:
Gerente de control de operaciones, asistente técnico, -

asistente administrativo.

Restimen:

+ Lleva a cabo actividades disefiadas por el gerente de pro
cesamiento de datos y puede ser responsable de los debe
res de dicho gerente en su ausencia.

+ Participa, como representante del gerente, en el anfilisis
de propuestas, la evaluacidén de sistemas y métodos de pro
gramacién, los célculos de tiempo y costo y en la solu—
cién de los problemas que se presenten en la instalacién
del equipo. :

+ Es responsable de evaluar el funcionamiento de las opera
ciones, hacer los reportes, controlar el presupuesto, —
programas de cdntratacién de personal y de planes a largo
plazo.

+ Puede ser responsable de los servicios de administracidn
general del departamento de procesamiento electrénico de

datos.
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Deberes y responsabilidades:

El asistente de procesamiento de datos lleva a cabo las

funciones que le delegé el gerente; las cuidles pueden in
cluir estudios especiales que se necesitan en el departa
mento, investigar los nuevos equipos y técnicas y contro

lar actividad en el dep to de acuerdo con las ins

trucciones del gerente.

Puede revisar los requisitos de aplicacidon preparados por
el grupo de anilisis de sistemas, desarrollar métodos y —
procedimientos ademis de sugerir y aplicar normas en el —
andlisis de sistemas, programacidn y operaciones.

Por orden del gerente, el asistente puede coordinar activi
dades entre varios departamentos. También puede ser respon
sable de comprender asuntos técnicos muy detallados con -
respecto al -equipo, la programacidén y el andlisis de siste
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.

Relaciones con la empresa:

+ Informa al: gerente de procesamiento de datos
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+ Controla segin la instalacidn en particular. Puede su-
pervisar todas las areas de procesamiento electrénico de
datos, ya sea en forma regular o solo en ausencia del ge
rente de procesamiento de datos o puede ser posible que

no tenga ninguna responsabilidad de supervisién.
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3.- COORDINADOR DEL PROCESAMIENTO DE DATOS

3.1 Otros nombres:
Coordinador de los servicios de sistemas de informacién,

coordinador de proyectos.

3.2 Restmen:

+ Participa en varias actividades sobre proyectos de apli
cacién como consultor, que incluyen la definicién de sis
temas, requisitos funcionales, disefio, seleccién del -
hardware y software, evaluacién de normas y técnicas, in
terposicién de sistemas miltiples y aplicacién de planes.

+ Es el punto de unién con los usuarios para reunir los re
cursos del procesamiento de datos de forma tal que se -~
ofrezca y ‘'se mantenga un buen servicio.

+ Soluciona problemas técnicos y de organizacién, recomien
da practicas y politicas para mejorar el servicio inte-
gral y para remediar problemas especificos de 1abinstalg

cién o. relativos a los usuarios.

3.3 Deberes y responsabilidades:

El coordinador del procesamiento de datos debe supervisar
que todas las actividades de los distintos departamentos
se lleven a cabo sin problemas y que estén coherentemente
relacionadas. T e s e ey
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Debe asegurarse que se satisfacen ciertos requisitos espe
cificos y que ciertos proyectos se aplican para cumplir -~
con algunos objetivos importantes, también puede ser audi
tor de toda la instalacién para detectar problemas en la
administracién y en el control de operaciones.

Sus deberes incluyen el mantenimiento y desarrollo de nor
mas, el avance continuo de métodos y procedimientos y el
anAlisis creativo de los esfuerzos del procesamiento de -
datos.

Puede ser responsable de 1o que le indique el gerente de
procesamiento de datos con respecto a la planeacién fisica,
evaluacién del equipo, de los sistemas de operacién y del
lenguaje y control de operaciones.

Una de sus responsabilidades es asegurarse de que la comu
nicacién de y hacia la gerencia es cla;a y puntual. Tam—
bién se pueden incluir los programas internos de capacita-
cién, la publicacién del boletin técnico y otros programas
educativos.

/

Relaciones en la empresa:

+ Informa al: gerente de procesamiento de datos.
+ Controla: en algunas instalaciones ; el coordinador -
puede controlar la funcién de programacién de sistemas y

asf, tendra programadores de sistema dentro de su personal.
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4.- GERENTE DE OPERACIONES DEL CENTRO DE COMPUTO

Otros nombres:
Gerente del centro de cémputo, gerente de operaciones, ge

rente de operacién y control de sistemas.

RestGmen:

+ Es responsable directo del uso 6ptimo de la computacién
y del hardware relacionado, de mantener un servicio sa-
tisfactorio, preparacidn de horarios de produccién,conser
var registros de operacién, evaluar el.uso y funciona-
miento del hardware y de los medios de informacién y dig
tribuir los cosotros del centro de cémputo.

+ Responsable de la organizacién y ejecucidén apropiada de
funciones de control que incluyen: baiances, control de
precisién y calidad de los trabajos desempefiados, seguri
dad y mantenimiento de una biblioteca de datos y de pro-
gramas. Establece y refuerza platicas y procedimientos
unificados para las funciones del centro de cémputo.

+ Estudia, aprueba y rechaza documentacién de operaciones
y recomienda ciertas caracteristicas de los sistemas pa
ra asegurar la efectividad y eficiencia de las operacio
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‘+ Especifica los requisitos fisicos de la unidad; mantie
ne inventarios sobre el procesamiento de datos. Es res
ponsable del cuidado y mantenimiento del eq&jpo y me-—
dios de informacién y de solucionar problemas de opera

cién del centro de cémputo.

Deberes y responsabilidades:

El gerente de operaciones del centro de cémputo es respon
sable de planear, organizar y controlar las actividades -
dentro de su &rea. Asigna y programa las tareas que se ne
cesiten de acuerdo con las d6rdenes generales del gereﬁte -
de procesamiento de datos. Por lo tanto, el gerente de ope .
raciones del centro de cémputo sera responsable de super-—
visar el trabajo del personal a su cargo y asegurarse del
cumplimiento de las politicas, normas } requisistos de do
cumentacién de la instalacién.

Es responsable de evaluar el trabajo de sus hombres para
aumentar los sueldos o considerar alguna promocién. El es
pecifica los requisitos de capacitacién de su grupo y pue
de recomendar la contratacién de alguna persona o su cambio
a otro departamento.

El dirige la distribucién de recursos de computacioén y la
preparacion de horarios. Es responsable de la distribucién
de tareas en las maquinas, del anAlisis de estadisticas de

operaciones para mejorar su uso y del establecimiento de -~




gistemas y procedimientos para asegurar el buen desarro-
1lo de las operaciones de produccidn.

Participa en todas las actividades de toma de decisiones
relativas a la seleccién del hardware y aconseja sobre —
las consideraciones del software.

Al trabajar en coordinacién con otras &reas sobre control
de datos y de operaciones, puede sugerir modificaciones o
preparar especificaciones de control para cualquier apli-
caciéno programa dentro de la instalacidn.

Por otra parte, puede ayudar al establecimiento de précti
cas y normas de documentacidén, sobre todo cuando afectan
directamente a las operaciones.

Es responsable del mantenimiento de las bibliotecas o ar-—
chivos de operaciones en el centro de cémputo incluyendo
los medios de informacién, programas y.registros de docu-
mentacién, as{ como es responsable de su seguridad y su —
uso.

Entre otras responsabilidades esti ademads la de asegurarse
que se verifiquen, revaliden y registren apropiadamente los
controles de entrada de datos y salida de informacién, y -
que estos datos e informacién se manden al lugar o persona
adecuada. Ademéds, debe mantener el inventario de formas, -~

discos y todo lo necesario para las operaciones.



4.4. Relaciones en la empresa:

+ Informa al gerente de procesamiento de datos.
+ Controla : supervisores de operacidn, control y biblio
tecas de datos, la programacién de horarios, el proce-

samiento de formas y la coordinacién de operaciones.
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5.~ GERENTE DEL ANALISIS DE SISTEMAS

5.1 Otros nombres:

Gerente de ingenieria de sistemas, gerente de disefio de -
sistemas, gerente de planeacidén de informacién, supervisor

del analisis de sistemas.

5.2 Resiimen:

+ Es responsable directo de las actividades que se llevan a
cabo en relacién con los estudios de factibilidad, de re-
comendar cursos para los sistemas que se han considerado,
de investigar la potenciabilidad de nuevos usos para las
computadoras de la empresa y preparar planes de trabajo —
para el desarrollo de sistemas.

+ Dirige el personal profesional que analiza los sistemas -
en funciones que incluyen la definicién de problemas, di-
sefio y anflisis de sistemas, documentacién, disefio de for
mas, preparacién de especificaciones de programas y disefio
de innovaciones para mejorar o aumentar la capacidad de —
uso de los sistemas existentes.

+ Define 1la divisién en sub-gistemas; asi como las tareas

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

El gerente del anfllisis de sis es resp le de la -
planeacién y control de las actividades de su irea. Asigna
y programa las tareas que se necesiten segiin las 6rdenes -~
generales del gerente de procesamiento de datos. Asf, el -
gerente de andlisis de sistemas es responsable de supervi
sar los esfuerzos de sus hombres y el cumplimiento de las
politicas de instalacién y los requisitos de normas y docu
mentacidn.

Es responsable de evaluar la actuacién de su personal para
aumentos de sueldos y posibilidad de alguna promocién. El
especifica los requisitos de capacitacién y tiene el deber
de mantener un personal capacitado adecuadamente para satis
facer las necesidades de instalacién. Puede recomendar la —
contratacién de alguna persona o su caﬁbio a otro departa-
mento.

Tiene la responsabilidad final del trabajo de su Area en -
cuanto al desarrollo del disefio de sistemas, andlisis de -
costo, estudios de factibilidad y designacién de las necesi
dades del equipo.

Puede sugerir cambios de sistemas y de operacién conforme
sean necesarios. Entre sus deberes estd el informar a la ge
rencia y el establecer politicas que pertenezcan a su Area.
En general, puede buscar ayuda técnica y analitica para -
identificar y resolver problemas dentro de los limites fun-
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cionales de su departamento . Tiene la responsabilidad de
buscar nuevas técnicas y otros adelantos paa beneficio de

la instalacién en su totalidad y para su &rea en particu-

lar.

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 diseflo de for

mas y a los supervisores.
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6.— GERENTE DE_PRCGRAMACION

6.1 Otros nombres:
Gerente de programacidn de aplicaciones y supervisién de

programacién.

6.2 Restimen :

+ Es responsable directo del trabajo desempeiiado bajo su
direccién, incluyendo la revisién y aceptacién o rechazo
de la especificacién de programas, la preparacién de cil
culos de tiempo y costos para la programacién, la parti-
cipacién de evaluaciones de hardware y software y ayudar
a la gerencia sobre programacidn y asuntos relacionados.

+ Define y dirige las funciones del personal profesional -
sobre programacién para desarrollar la légica del progra«
ma y la codificacidén, comprobacién, solucién, documenta-—
cién y aplicacién del sistema de programas.

+ Puede iniciar y dirigir 1la evaluacidén del rendimiento de
los sistemas. Recomienda, desarrolla y aplica técnicas -
unificadas y estid a cargo de mantener o mejorar los progra

mas existentes en el departamento.

6.3 Deberes y responsabilidades:

El gerente de programacién es responsable de planear y con-

trolar las actividades de su irea. Asigna y regula las ta-
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reas de programacién conforme sea necesario de acuerdo con
las érdenes generales del gerente de procesamiento de da——
tos.

Asi, el gerente de programacidén es responsable del esfuer-—
zo de sus hombres y de ver que se cumpla con las politicas
de instalacién, normas y requisistos de documentacién.

Es responsable de evaluar el rendimiento de su personal pa
ra aumentos de sueldos y posibles promociones. El especifi
ca los requisitos de capacitacién y debe mantener un perso
nal altamente calificado para satisfacer las necesidades de
la instalacién. Puede recomendar la contratacién de alguna
persona o su cambio a otro departamento.

Tiene la responsabilidad final del trabajo de su area en -~
cuanto al desarrollo de programacién, documentacién y otras
actividades. También ayuda en la super@isién del disefio de
sistemas y en la evaluacibén del equipo y de los sistemas de
programacidn.

Entre sus deberes se encuentran el desarrollo de célculos —
de costo y tiempo, programacién de proyectos y organizacién
e informes peridédicos a la gerencia.

El o sus delegados revisan y evalian la légica del programa,
ademés, es responsable de coordinar los esfuerzos de su gru
po y buscar mejores métodos para la programacién y para to—

la la instalacidn, El gerente puede establecer normas y de

sarrollar ciertas politics que pertenezcan a su departamento.
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6.4 Relaciones con la empresa:

+ Informa al gerente de procesamiento de datos.
+ Controla a los programadores, auxiliares de programacién,

capacitadores de programacién, escritores técnicos y su-

pervisores.
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GERENTE DE PROGRAMACION DE SISTEMAS

7.1 Otros nombres:
Gerente de sistemas de software , gerente de programacién

del software.

7.2 Resimen:

+ Las responsabilidades basicas incluyen la evaluacién, -
modificacién, desarrollo y aplicacién de los sistemas -
gsoftware ( sistemas de operacién, lenguajes, programas —
de utilidad, sistemas generalizados de control del input
- output, métodos de acceso a la informacidn, etc. )

+ Dirige los esfuerzos del personal profesional de progra-—
macién de sistems para llevar a cabo estudios de hardwa-
re-software, actividades para desarrbllar normas, progra
mas de educacién técnica y administrativa y evaluaciones
sobre la calidad del disefio de los sistemas.

+ Ayuda al personal del centro de operaciones por medio del
desarrollo y aplicacién del software para tener un uso mas
eficaz. Aconseja sobre el desarrollo de aplicaciones en
los mejores enfoques del disefio de sistemas relativos a -
la capacidad del software y las caracteristicas del hard-

ware. Soluciona problemas en el Area de software-hardware.
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Dcberes y responcabilidades:

El gerente de programacién de sistemas es responsable de

la planeacién y control de las actividades de su érea. El
asigna y programa las tareas necesarias de acuerdo con las
6érdenes genecrales del gercnte de procesamiento de datos. Es
responsable dc supervisar los esfuerzos del personal de pro
gramacién de sistemas y ver que se satisfagan los requisi—
tos de politicas de instalacién, normas y documentacidn.

Es responsable de evaluar la actuacién de su personal para
aumentos de sucldos y posibilidad de alguna promocién. El
especifica los requisitos de capacitacién y tiene el deber
de mantener, un personal para quc como minimo, satisfaga -
las necesidades de la instalacién. Puede recomendar la con-
tratacidén de algunas personas o su cambio a otro departameﬂ
to.

Tiene la responsabilidad final del trabajo de su departamen
to en cuanto a la programacién de sistemas y de darle a la
instalacién el software apropiado y coordinar las compras de
hardware en lo que se refiere a sistemas de operacién, len-
guajes y otros software de propésitos mas generales.

El gerente de programacidén de sistemas es responsable de in
vestigar sobre software nuevo o mas desarrollado que anun-—
cien los productores de hardware y otras compafifas de soft-

ware.
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Tanmbién es responsable de ofrecer programas internos de -
capacitacién para el desarrollo de sistemas y para el per-—
sonal de operaciones; asimismo puede aconsejar a la empre
sa sobre aéuntos relacionados con la educacidn.

Ademés, se espera que €l y su personal trabajen en coordina
cidén con otras Areas de procesamiento electrénico de datos
para resolver problemas que incluyan software y hardware.
Otro de sus deberes es el de informar a la gerencia y esta
blecer politicas que se relacionen con su &area.

En general, se le puede pedir ayuda técnica y analitica pa-
ra identificar y resolver problemas dentro de los limites ~

funcionales de su &rea.

Relaciones en la empresa:

+ Informa al gerente de procesamiento de datos.
+ Controla los programadores de sistemas, consultores de
software - hardware, especialistas en capacitacién y ana-

listas de normas.
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8.- GERENTE DE PROYECTOS

8.1

Otros nombres:
Director de proyectos, gerente de programas, gerente de —

configuracién.

Restlimen:

+ En general se le considera a cargo de y responsable por
el desarrollo de sistemas de aplicacidén ( a veces por un
grupo de proyectos mas pequeiios que tienen caracteristi-
cas en comin.)

+ Planea organiza y dirige los esfuerzos del personal pro-
fesional en todas las actividades necesarias para produ—
cir un sistema de trabajo tal como determinar los requi
sitos funcionales del sistema , preparar las especifiéa—
ciones de los sistemas, planes de trabajo , cilculos de
tiempo y costos, disefio de sistemas y programacién, apli
cacién y desarrollo de proyectos.

+:Es el punto clave de unién entre el usuario y la gerencia
genera} del departamento de procesamiento electrdénico de
a;toé para los proyectos. Coordina y es responsable de la
aplicacién de los recursos necesarios ( dentro y fuera de

la empresa ) conforme sean necesarios.
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Deberes y responsabilidades:

Un gerente de proyectos es responsable de la planeacion,
administracién y control de todas las actividades necesa-
rias para producir un sistema de trabajo.

Entre sus deberes estfin 1a supervisién de los subordinados,
informar a los usuarios y a la gerencia del departamento de
procesamiento electrénico de datos sobre problemas del pro-
cesamiento de datos y reunir los recursos necesarios para
llevar a cabo el proyecto.

Es responsable de la organizacidén de su personal, de prepa-
rar cllculos de tiempo y costos, hacer evaluaciones técnicas
sobre disefio y analisis de aplicacién, software y hardware.,
Asimismo debe cuidar que se cumpla con las normas y polfti-
cas de la empresa.

Al trabajar bajo las 6rdenes de la geréncia general, puede
enfocar su atencién a un proyecto importante para cuyo de-
sarrollo reuniri el personal necesario.

Es responsable de evaluar el trabajo de su personal para au
mentos de salarios y posibilidades de promocién. El especi~
fica los requisitos de capacitacién y debe de mantener per-
sonal altamente calificado consistente con las necesidades
del proyecto. Puede recomendar la contratacién de otra per-
sona o su cambio a otro departamento.

Al conducir el proyecto es responsable de la calidad y de

los resultados obtenidos en funciones que incluyen anilisis
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y disefio de sistemas, evaluaciones econdémicas, programa-
cién, conversién y aplicacidén. Un gerente de proyecto, pue
de al desarrollar un sistema ser el responsable de la se-
leccién de contratistas fuera de la empresa y administra-

cidén de contratos.

8.4 Relaciones en la empresa;

+ Informa al gerente de procesamiento de datos.

+ Controla a los lideres de grupo, consultores de sistema,
analistas / programadores, especialistas en software /
hardware, personal asignado al proyecto que se relacio-

nen con los usuarios.



9.- LIDER DE GRUPO

9.1 Otros nombres:
Lider de proyecto, analista en jefe de proyectos, planea—

dor de proyectos, lider analista.

9.2 Restmen:

+ En general, es responsable de un sub-sistema dentro de un
proyecto principal o un proyecto mfs pequefio para desarro
llar sistemas. Participa en la definicién del proyecto, -
recomienda y propone formas y medios para llevar a cabo --
el proyecto, prepara evaluaciones econbémicas, planes de
trabajo y las divide segiin el &rea de responsabilidad.

+ Organiza y dirige los esfuerzos funcionales del personal
profesional en el trabajo de los sub;aistemas; el cual in
cluye estudios de sistemas, disefio de los mismos, recomen
daciones del software - hardware, programacién, evalua—
cidén de los sistemas y su aplicacién.

+ Hace posibles la interposicién de los sistemas y la planea
cién coordinada del proyecto. Es responsable de mantener
buenas relaciones de trabajo con el personal de los usua-~
rios que se relaciona con los sub-sistemas. Casi siempre

es el mayor contribuyente al diseflo de sub-sistemas.
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Deberes y responsabilidades:

Un lider de grupo es responsable de la planeacién y control
de los esfuerzos desempefiados con relacién a proyectos pe-
quefios y a sub-gistemas. Trabaja bajo la direcci6én general
del gerente de proyectos en su asignacién y se considera -
técnicamente eficiente en el andlisis y disefio de sistemas.
Participa en la definicién de los requisitos funcionales de
aplicacién, se reune con los usuarios y conduce evaluacio-
nes técnicas de sistemas aplicados. Contribuye en el anali
sis y disefio de sistemas.

Como consultor del gerente de proyectos, el lfider de grupo
participa en la toma de decisiones que afectan a todo el -
proyecto, especialmente en la interposicién de sub-sistemas
y el desarrollo de bases comunes de datos o bancos de infor
macién.

Es responsable de preparar planes y propuestas de trabajo
y de informar a la gerencia de proyecto y usuarios sobre su
programacién y avance. Dirige los esfuerzos funcionales de
un pequefio grupo de profesionales y participa en la evalua-

cién de los mismos.

Relaciones en la empresa:

+ Informa al gerente de proyectos principalmente o a otros
gerentes como podria ser el gerente de andlisis de siste
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+ Controla a los analistas / programadores, consultores
de sistemas, asistentes de programacién y escritores

técnicos.
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10.— CONSULTOR EN SISTEMAS

10.1

10.2

Otros nombres:
Consultor de procesamiento de datos, consultor de proyec-—

tos, consultor de sistemas de informacién.

Restimen:

+ Ayuda y da recomendaciones al gerente de proyecto y a la
gerencia de la empresa sobre topicos especializados a los
sistemas aplicados, tales como el disefio de redes y técni
cas de telecomunicacién, métodos de investigacién de ope-
raciones industriales, programacién matematica, técnicas
de evaluacién de la informacidn, métodos avanzados de -—
programacién y otros.

+ Evalda planes propuestos del desarroilo de aplicaciones,-
evaliia los enfoques del disefio de sistemas, hace evalua-
ciones comparativas de software—hardware y puede solucio-
nar problemas generales.

+ Puede actuar como consultor general al estudiar y recomen
dar acciones en muchas Areas del departamento de procesa-
miento electrénico de datos, tales como la organizacién y
control de la gerencia de proyectos, procedimientos y mé-
todos del centro de cémputo, proyectar cilculos de costo

y tiempo, planeacién de trabajo, analisis comparativo de
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software — hardware y problemas administrativos del

proyecto.

10.3 Relaciones en la empresa:

+ Informa al gerente de proyectos o lider de grupo o al
gerente de alguna area como al gerente de anilisis de —
sistemas.

+ Controla: en raras ocasiones a los miembros del personal

técnico; de no ser asi no controla a nadie.
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11.— ANALISTA / PROGRAMADOR

11.1

11.2

Otros nombres:
Ingeniero en proyectos, lider analista / programador, ana-

lista de proyectos.

Resimen:

+ Es responsable de analizar los requisitos del trabajo, -

preparar especificaciones, evaluar software-hardware y -
preparar calculos de tiempo y costa para desarrollar sis—
temas. Puede trabajar como programador y participar en la
programacién en varias etapas del proyecto.

Digefia sistemas y puede alentar los esfuerzos de un peque
fio grupo de profesionales en el trabajo de desarrollar la
aplicacién . Lleva a cabo revisiones éécnicaa de los sis—
temas conforme lo designe el gerente general y puede ayu
dar a solucionar varios problemas de los sistemas.

Puede designirsele responsable de un proyecto pequeiio o de
un sub-sistema en un proyecto grande, también se le consi-
dera miembro del personal técnico en un proyecto grande —

con gran énfasis técnico.

11.3 Deberes y responsabilidades:

Es la piedra angular del proyecto a desarrollar en la com—

putadora ya que tiene la responsabilidad analitica y técnica



11.4
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de primera linea de casi todas las fases del proyecto. Tie
ne que estar actualizado sobre los avances técnicos en sis
temasly programacién.

Como experto Técnico, se espera que cuide todos los deta-—
lles del disefio y ayude al personal técnico menos experimen
tado. Tiene que dar diagnésticos de gran precisién por lo -
que pasa la mayor parte del tiempo resolviendo los proble-

mas técnicos mads dificiles de otras personas en relacién con

el disefio de sis y progr idén, Participa en todos los
proyectos importantes y en las consideraciones de los sub-
sistemas, en las evaluaciones, etc.

Debe programar de tal forma que no solo use las técnicas -
mAs apropiadas y mejores sino también para poder manejar -
programas muy complicados; por ejemplo, experimentar con un
nuevo lenguaje, programas que dependen hel tiempo para las

telecomunicaciones, las modificaciones al software y otros.

Relaciones en la empresa:

+ Informa al gerente de proyectos o lider de grupo, o al —
gerente de otra &rea como podria ser al gerente de siste-
mas y programacién.

+ Controla la supervisién funcional y la capacitacién en 1la
marcha del auxiliar de programacién y programadores adjun

tos.
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OBJETIVO PARTICULAR:

101

CAPITULO V

Exponer las principales formas de
organizacién de un departamento de

procesamiento electrénico de datos.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: Informatica documental.

RESULTADO PARTICULAR:

Conocer la forma de organizar un
departamento de procesamiento elec
trénico de datos asi como el lugar

que ocupa en la organizacién.
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CAPITULO V

Organizacién y posicién del area de procesamiento electrénico de

datos en una empresa.

1.~ La estructura de la organizacién.
+ La organizacién de linea.
+ Organizacidén de linea y de personal auxiliar

+ Organizacidén funcional.

2.— Localizacién del departamento de procesamiento electrénico
de datos en la organizacidn.
+ Centralizada bajo un solo usuario.
+ Centralizada independiente de todos los usuarios.
+ Centralizada arriba del nivel de los us;arios.

+ Descentralizada.
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1.~ LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Dada la disponibilidad de un personal capacitado en las diferen-—
tes areas de un departamento de procesamiento electrdnico de datos, se
necesitard una serie de relaciones formales, para determinar el patrén
de las comunicaciones entre los miembros del personal, quién debe in—
formar a quién y en qué capacidad.

Esa serie de relaciones se muestra tipicamente con una organiza-
cidén basada en estructuras:

+ de linea
+ de linea y de personal auxiliar
+ de organizacidén funcional

Cada forma tiene sus ventajas y sus limitaciones. La estructura
del departamento de procesamiento electrénico de datos, depende en -
cierto modo de su localizacidén en la organizacidén, o sea, si es centra

lizada , descentralizada o alguna combinacién de ambas.
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+ La organizacidén de linea:

Casi todos los departamentos de procesamiento electréni-
co de datos adoptan inicialmente una forma de estructura

de linea, en la que los gerentes de las diferentes Areas

del departamento, como son programacidén, operacién, etc.in

forman directamente al gerente de procesamiento de datos.

Los gerentes de segunda linea, asumen la responsabilidad -~
directa de las actividades de los subordinados de sus res
pectivas éreas.

En las instalaciones mas pequeilas, otros supervisores como
los de los perforadores de teclas, consola y programa-—
cién, informan a menudo directamente al gerente de procesa
miento de datos.

Aunque esa gama administrativa, relativamente amplia, tie
la ventaja de un mejor control de las actividades genera-
1es,7impid€ quos gerentes que dediquen mucho tiempo al -
planghmiehfo 6 a la discusidén de los problemas mutuos con

los usuarios.
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+ Organizacién de linea y de personal auxiliar:

Los gerentes de procesamiento de datos cuyos departamen
tos han crecido hasta el punto de que ya no pueden desem
peflar sus funciones de planeacidén, organizacién y control,
necesitan afiadir cierto nimero de ayudantes auxiliares -
para manejar tarcas tales como planeamiento de produccién,
control de diversos proyectos, supervisién de actividades
de operacién, adiestramiento del personal del procesamieg
to electrénico de datos, preparacién de normas y manteni-
miento de archivos de datos y programacidn.

Comparado con el personal de linea, el personal auxiliar
funciona con caricter de asesoria e informa directamente
al gerente de procesamiento de datos.

La adicién de la funcién auxiliar da ;1 gerente mis tiem
po para trabajar en los proyectos de los usuarios y para

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

A menudo los gerentes de linea tienen dificultad para -

mantener buenas relaciones con el personal auxiliar.,

El conflicto tradicional entre el personal de linea y el

auxiliar dificulta llevar a cabo ciertas metas en la for

ma en que se planearon.

Muchas organizaciones deciden finalmente establecer una -

estructura de organizacidén, basada en las funciones prin-

cipales del departamento que se trata. De esc modo, en el
departamento de procesamiento electrénico de datos, la es

tructura se organizaria con respecto a:

- la funcidén de desarrollo, que comprende las actividades
de sistemas y de programacién.

- las fincianes de operacidn, que abarcan la preparacién -
‘de entradas, el funcionamiento de la computadora y a las
rutinas auxiliares.

-~ las funciones de control, que manejan el control de pro
duccién, y otras zonas tales como procedimientos de -

adiesatramiento y normas.

Es probable que la organizacidén funcional sea el tipo mas -
refinado de organizacidn, y ticne la especial ventaja de mejorar
las relaciones entre el personal de sistemas y el de programacidn.

En general, cabinan los personales de campos iguales, para

lograr un funcionamiento mas eficaz.
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Para las instalaciones mis pequefias, la forma de estructu
tura funcional tiene las siguientes ventajas:
~ tiene una gama administrativa mias angosta.
~ permite que los supervisores de tercera ;inea asuman res
ponsabilidades administrativas.
— afladen una o mas capas administrativas en caso de una fu

tura expansién de las instalaciones.
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2.—~ LOCALTIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

DPATOS EN LA ORGANIZACION

La localizacidn exacta de un departamento de procesamiento elec-
trénico de datos difiere de acuerdo con la empresa.

Algunas compafiias creen que las instalaciones del procesamiento
electrdnico de datos deben quedar bajo el departamentc que mAs las -
usa, 0 en el que los costos de oficina son mayores y los ahorros mas
considerables. Otros creen que debe ser un departamento indepcndiente,
que no tenga ligas con ningin otro.

Por lo tanto, hay varias posibilidades alternativas para la loca
lizacién de las instalaciones del procesamiento electrénico de datos,
y ninguna de ellas es ideal para todas las arganizaciones , porque la -
eleccidén depende del tipo de organizacién, de las capacidades del per
sonal de procesamiento de datos, del tipo de administracidén comprendi-
do en la decisién final y de las tradiciones que tenga la corganiza—-—
cién.

Algunas de las formas de localizacidén del departamento de procesa
miento electrénico de datos son las siguientes:

- localizacidén centralizada bajo un solo usuario

- localizacién centralizada independiente de todos los usuarios

- localizacion centralizada arriba del nivel de los usuarios

-~ localizacién descentralizada

i
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+ Localizacién centralizada bajo un solo usuario:
Ese tipo de estructura se ha Qisefiado para dar servicio
a todos los departamentos, pero queda directamente bajo
el usuario mAs importante o del departamento que mas lo
use, que comunmente es el departamento de finanzas.
{ cuadro # 1 ).
Es probable que este enfoque constituya una buena elec-—
cién, cuando la mayor parte de las aplicaciones que se ~
procesaran, corresponden a un departamento dado. En lo -
que concierne al gerente del departamento de procesamien
to electrdnico de datos, su responsabilidad principal con
' siste en satisfacer el ejecutivo del departamento patroci
nador.
Uno de los principales inconvenientes de localizar la ins
talacidn dé procesamiento electrdénico de datos de la em—
presa bajo cierta divisidn especial, es que todos los de-
partamentos tendrin que cruzar las lineas de organizacidn
para obtener servicio.
A menudo el gerente del departamento de procesamiento elec
trénico de datos los discrimina para incluir sus planes -
dentro de los planes demasiado recargados que ya estan -
comprometidos con el departamento principal.
De todos modos, la localizacidén del sistema puede levan-
tar barreras entre otros departamentos, para la utiliza-

cién eficaz del sistema de procesamiento electrdnico de

datos.




CUARO # 1

LOCALTZACION CENTRALIZADA BAJO UN SILO USUARIO
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+ Localizacién centralizada independiente de todos los
usuarios:
Esta alternativa proporcioné un servicio igual para to-
dos los usuarios, sin ningin compromiso con algiin depar
tamento en especial.
El gerente del departamento de procesamiento electrdnico
de datos queda en el mismo nivel de los demis jefes de
departamento, e informa directamente a un alto ejecutivo.
( cuadro # 2 ).
La empresa absorve el costd del departament6 de procesa
miento electrénico de datos, aunque se prepara algan plan
para cargar a cada departamento una parte del costo to;-
tal, basindose en la proporcidén de uso o cualquier otro -
método razonable.
Desde un punto de vista administrativo, la localizacién
de la instalacidén de procesamiento electrénico de datos,
en el mismo nivel de los demas departamentos, permite que
el perente del mismo departamento quede en condiciones de
poder negociar los proyectos de cualquier usuario en igual
dad de condiciones.
Los usuarios no pueden imponer su voluntad, ni impugnar -
cualquier decisidn que tome el gerente del departamento —
de procesamiento electrénico de datos.
Ademés, s8i todos los usuarios tienen acceso a la misma -

instalacién, ésta puede trabajar en favor de la normaliza
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> ENDIENTE [E TODOS
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cién de cualesquiera actividad de pr iento elec~
trénico de datos que sean comunes a todos los departa

metos, y puede dar los datos necesarios a solicitud.
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+ Localizacidn centralizada arriba del nivel de los
usuarios:
La localizacién de un departamento centralizado de proce
samiento electrénico de datos, arriba de los demis depar
tamentos, da a su gerente mayor fuerza para determinar —
la forma en que se implantarin las aplicaciones de los —
usuarios.
Esa localizacién alternativa es aceptable en las organiza
ciones que dependen exclusivamente de las operaciones de
la instalacién del procesamiento electrdénico de datos.
( cuadro # 3 ).
Cuando 1la instalacidén de procesamiento electrdnico de da
tos se convierte en un centro independiente, a un nivel -
mas elevado que el de los demids departamentos, el gerente
de procesamiento electrdnico de datos debera tener un co-—
nocimiento més amplio de los procedimientos y sistemas de
la empresa, porque tendra que dar servicio a compafiia en
general.
La posicién independiente de organizacién de un centro de
procesamiento electrénico de datos, probablemente refleja
rd la opinién administrativa de que el centro es un instru
mento que ayudard a controlar la organizacién.
Esto apoya aln mas la necesidad de que el gerente del de-—
partamento de procesamiento electrdnico de datos, informe

directamente a un alto ejecutivo.
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+ Localizacibn descentralizada:

Algunas organizaciones, y especialmente las grandes em-
presas industriales que tienen divisiones esparcidas, -
tienen una instalacién completa de procesamiento electrd
nico de datos paa cada departamento o divisidén. En este
caso, el gerente de procesamientc de datos informa al ge
rente de divisidn.

( cuadro # 4 ).

Cuando se usa este método con los usuarios mis importan
tes, permite la utilizacidén completa de la instalacién,
sin interrupciones de otros usuarios. Naturalmente, hay
que justificar los costos de operacién, y a menos que el
sistema de procesamiento electrdénico de datos se manten—
ga a su capacidad Sptima, la operacién puede ser muy -
costosa. ~

Otros métodos alternativos de localizacién de una insta
lacién de procesamiento electrénico de datos pueden con
sistir en alguna combinacién de los ya mencionados.

Por ejemplo, algunas organizaciones creen que es mids ——
apropiado descentralizar las operaciones y centralizar -
las funciones de sistemas y programacidn. {(cuadro # 5),
o bien, descentralizar los sistemas y la programacién ,
dejando las operaciones en una divisidén centralizada.

{ cuadro # 6 ).
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La decisién final dependera,de la alta gerencia. En vis-
ta de la filosofia y de los objetivos de la compafiia, -
tendré que decidir cuil serd la localizacién de su insta
lacién de procesamiento electrénico de datos que dard -

mejor servicio a los usuarios de la misma.
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CONCLUSIONES

Vivimos en la era de la computadora y la automatizacién. en
el breve tiempo transcurrido desde que surgié la computadora -
electrénica, ha ejercido una gran influencia en la actividad huma
na, tanta que no nos damos cuenta de hasta que punto ha modifica-
do en nuestra vida.

Las computadoras empiezan a controlar el proceso industrial
comercial, fabril, etc, ; en el &mbito cientifico ayuda a resolver
problemas que jamas podrian solucionarse sin su ayuda.

El progreso tecnolégico gue han producido las computadoras
ha estimulado también el desarrollo econdémico de nuestra sociedad.
A medida que la economfa se ha hecho mis compleja, las empresas —
comerciales han crecido, han aumentado la variedad de sus produc-
tos y han ampliado sus mercados, los trabajos de oficina me han —
multiplicado, es por eso.que se ha acrecentado la necesidad de -
procesar los datos de una manera mas rapida y exacta, ya que la
demanda de esta informacidén resulta considerable.

Ea por eso importante que un departamento de procesamiento
electrdnico de datos en cualquier organizacién tenga una serie de
objetivos y politicas a través de las cuidles logre un buen desa-—
rrollo que ayude al desarrollo de la empresa misma.

Después de determinadas 1los objetivos y politicas, es nece
sario que las funciones y responsabilidaes de cada Area que lo -

integran estén bien determinadas para el mejor funcionamiento -
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interno del departamento y producir asi informacién clara, preci
sa y oportuna.

Los puestos deberén estar precisados para as{ determinar -
que no cxista fuga dec responsabilidadcs o Quplicidad de funcioncﬁ
las cuales interferirian en cl adecuado desarrollo de las opera-
ciones del departamento.

Determinar 1la forma de organizacién que este tendré‘y 1a
posicién jerarquica que este ocupard en la empresa de manera que

. su produccién sea plena y adecuada para ayudar al desarrollo de

la empresa.
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RECOMENDACIONES

En esta investigacién, quc cstéi orientada a aquellas cmpre
nas que dfa con diz van creciendoc cn sus operacicnes; gue cuando
sus sistemas de procesamiento dc datos e¢stén resultando insufi--
cientes encuentren una forma de organizar un departamento de pro
cesamiento electrdnico de datos que ayude a su desarrollo y que
encuentren la informacidén que necesiten de una forma precisa, —
clara y en el momento necesario.

Antes de la aplicacidn de estas gsoluciones es necesario el
anflisis de los problemas que se tienen para asi poder organizar
un departamento de procesamiento electrénico de datos de acuerdo
a sus problemas o necesidades, para no caer en el error de formar
un departamento pequefio para sus necesidades o en algunos casos,
un departamento que esté trabajando a la mitad de su capacidad, -
lo cual resultaria muy costoso.

Los individuos que integren las diferentes éreas de un de-—
partamento de procesamiento electrdnico de datos deberén estar -
compenetrados con los objetivos internos del departamento y lo -
que este ayuda al logro de los objetivos de la empresa.

Los objetivos perseguidos en esta investigacién son el lo-
grar el conocimiento de lo que es el procesamiento electrénico de
datos, conocer los objetivos y politicas a seguir en un departa-
mento de procesamiento electrénico de datos asi como las diferen-

tes actividades a desarrollar en cada una de las &reas que lo -—
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forman asi como la forma de organizarlos para asi lograr un obje
tivo primordial; el proporcionar a la empresa informacién exacta
clara y oportuna.

La investigacién basada en libros y diferentes pléiticas -~
con gente relacionada con el tema, proporcion$ los temas més im
portantes a tratar para la adecuada orgaﬁizacién de un departa-
mento de procesamiento electrdnico de datos; cuyos resultados -
serén el logro de los objetivos tanto internos del departamento

asf{ como los de la empresa en general.
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ANEXO # 1

¢ Qué es proceso de datos ?

Podriamos decir que ese conjunto de nimeros, letras y sfmbolos, -
a los que llamaremos caracteres son la entrada que se somete a una

serie de etapas para dar a los datos alguna condicién de salida.

Etapas

Toda informacién manejada en cualquier sistema de proceso es pasa

da a través de tres etapas que son:

- entrada: una vez que los datos han sido recolectados y conver-
tidos a una forma adecuada para su proceso, es necesa
rio transmitirlos desde uno o mas puntos de recoleccién
a una operacidén de proceso.

- proceso: el hecho de procesar los datos implica dos etapas: ma-
nipulacidén y cédlculo. La primera se refiere al manejo
l6gico y la forma de ordenar los datos; el segundo, a
los procesos matemiticos que se deben realizar sobre
los mismos.

~ salida: después de que los datos han sido procesados, se distri
buye la informacién resultante a los usuarios; que pue-
den ser localizados en puntos lejanos al lugar del pro

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

para transmitir la informacién requerida.
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ANEXO # 2

Tipos de sis de pr iento de datos

Existen bamicamente cuatro diferentes tipos de sistemas de procesa

miento de informacién:

-~ sistemas manuales: en este sistema los datos son registrados -
manualmente con el uso de 1apiz o pluma sO0—
bre documentos, empleando para ello caracte
res numéricos y / o alfabéticos.

Los datos tienen que ser almacenados, arre—
glados y editados manualmente.

Si algin tipo de célculos es necesario, sera
hecho a mano y posteriormente depositado sO-
bre los documentos iddneos.

Los sistemas manuales resultan demasiado len
tos, los errores pueden suceder facilmente
s8in embargo los requeriﬁientos de informacidn
en muchas organizaciones, no precisan el uso
de un sistema mas complejo que el manual apar_
te de que es un sistema econdémico, flexible
en cuanto a su operacidén y es facil de adap-

tar a posibles cambios.

e s ST
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-~ slslewas mecdnicos: estos sistemas emplean dispositivos meci-
nicos, que permiten en comparacién con los
manuales, un proceso de datos mis eficien-
te.

La recopilacién de datos en este tipo de
sistemas, se logra a través de mecanismos
como maquinas de escribir, cajas registra
doras, impresoras de cheques, etc.

El cdlculo puede ser hecho con maquinas -~
propias para ello, como son las calculado-
ras, sumadoras y maquinas de contabilidad,
las cudles pueden ser capaces de sumar, res
tar e imprimir resultados.

Eate sistema puede incrementar grandemente
la velocidad y exactitué de los procesos de
datos; sin embargo el proceso no es conti-
nuo ya que se trabaja en forma manual y el
personal que opera el sistema debe, por lo
general, estar tomando los resultados desde
las mdquinas y trasferirlos a otras; por lo
que puede apreciarse que las maquinas solo
representan una ayuda para reducir las ope-

raciones manuales de cstos sistemas.
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estos gistomasg permiten el procese
de datos con mayor velocidad y exac
titud que el sistema mecénico, ya -
que las operaciones de proceso pue-
den ser hechas mas rapida y eficaz-
mente.

El formato de entrada-salida es mas
flexible que en los sistemas mecani
cos y los resultados del proceso re
sultan mis legibles,uniformes y exac
tos que en el método manual.
Algunas de las limitaciones de los

sis electr dnicos son: el -

proceso no es continuo, ya que par-
tes del trabajo deben ser pasadas -
manualmente de maquina en maquina;
los errores no pueden ser detectados
facilmente como pudiese serlo en los
sistemas manuales, pués los datos no
resultan en su formato de proceso le
gibles para el hombre.

El empleo de los sistemas de informa
cién electromecanicos es conveniente
cuando se tienen grandes volimenes

de datos para ser procesados en -
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lapso; cortos, para preparar datos

que entren posteriormente a equipos
de cémputo, o para obtener reportes
o listados de grandes volimenes de

datos.

Para que 163 datos puedan ser mane-—

Jados por sis electrc Anicos

deben ser convertidos a una codifica
cidén, que permita la lectura de estos
en maquinas electromecanicas.

La informacién archivada en tarjetas,
puede moverse con un sistema electro
mecéinico en la misma forma en que se
haria con documentos en un sistema
manual, para eilo se cuenta con ma-—
quinas como son: intercaladora, re-—
productora, tabuladora, calculadora,
ademéds de la clasificadora, la per—

foradora y la verificadora.

TESIS CON
| FALTA DS ORICEN

oot =



131

— sistemas electrdnicos: cuando sean cuantiosos los volimenes de
datos a procesar, la complejidad de ion
procesos aumente, la velocidad de obten
cién de informacidén sea muy alta y el —
sistema demande por sus dimensiones es
tar totalmente integrado, podemos pensar
que la solucidén para manejarlo estada dada
por el uso de equipo electrénico.

Los pasos que deberian darse con otro
tipo de sistemas, son integrados con el
uso de uno electrénico; es decir, opera
ciones tales como clasificar, reproducir,
intercalar, calcular o tabular en los sis_
temas manuales, mecénicos o electromecéni
cos, requieren el empleo de varios hombres
o de varias miquinas segin sea el caso,
ademas de que deben llevarse a cabo como
procesos independientes y por separado,
estas mismas operaciones pueden realizar
se en forma integrada en un solo proceso
y muchas veces mas rapidamente mediante

el uso de un sistema de proceso electrénl
co.

De varias maneras pueden ser recopilados

los datos en estos sistemas. Existen -
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dispositivos que no requieren una con-
versién, como los lectores de caracteres
6pticos y magnéticos, etc; también es po
sible utilizar tarjetas perforadas o cin
tas de papel perforado para capturar in-
formacién, sélo aue en este caso si ha-
bria necesidad de convertir la informa-
cién a cbdigos aceptados por el computa-
dor electrénico.

La informacién en estos sistemas puede —
ser almacenada en archivos como cintas —
magnéticas, tarjetas magnéticas, discos
‘magnéticos o memori: de nicleos magné-

ticos.
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