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ORGANIZACION DE SISTEMAS

A- Definicion de t&rminos:

1. Sistema:

1.

ll2l

Es un grupo de Drocedlmlentos relacionudos entre si,
el cual consiste en un plan de accidn Dora llevar a
cabo los objetivos bdsicos de la organizacion.

Es un plan dirigido v ordenado de las funciones se-
cuenciales y dependientes entre si, cuya ejecucion
le permite a la-organizacidn alcanzar sus propdsitos.,

2. Procedimiento: los pasos.

2,1,

22

Los cursos de accidon predeterminados para llevar a

~ cabo las tareas repetitivas de una manera sistemGti

ca, especificnado lo que debe hacerse, quien debe
hacerlo y cuando.

La rutina establecida para ejecutar el trabaio de
manera rdpida, ordenada v consistente.

3, Operacion : un paso del procedimiento

3|ll

Es el punto central de la actividad dentro de un oro
cedimiento, en el que ocurre un paso del nroceso.

4, Método. La forma de hacer las cosas.

ql].l

La especificacion detc!lada para ejecutar una obera-
cion' 0. una secuencia relacionada de operaciones.



B= Rango de actividades del personal de sistemas

1. Disefo de nuevos sistemas y desarrollo de nuevos nrocedimien -
tos y métodos.

Es una labor creativa o imaginativa que se basa en las for-
mas tradicionales y la experiencia pasada parg concentrarse
en producir el mejor resultado final de acuerdo con los re-
querimientos actuales de la manera mas sencilla.

2. Ofrecer documentacion de los sistemas, procedimientos y mé
todos. .
Esto con el afdn de asegurar la uniformidad de la realiza-
cion v la consistencia de la ejecucion.

3. Preparar material de instruccion para la gente aue va a operar el sis
tern, Le agrega un conocimiento de los antecedentes v hace mGs profun
dos los conceptos v filosofias que se habian frasladado a los procedi
mientos. :

4, Revisar, analizar y mejorar los sistemas existentes, los procedimien-
tos v los mEtodos. Sin interesar 1o bueno que sea el sistema original,
puede mejorarse, v de hecho debe hacerse para loorar que los resultc-
dos estén al alcance de la organizacion. - '

C- Contribucion de los sistemas para la Organizacion

1. Fortalecer la organizacion.

1.1, Corrige las'debilidodes estructurales de la misma definiendo
tareas y responsabilidades del personal. '

1,2. Aclcra la 1inea de autoridad, dice quien debe hacer que cosd Yy
a quién debe reportarse.

1.3. Traduce las decisiones de la politica en accion al disefrar el
plan de trabcjo v ofrecer los controles pertinentes para loarar
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3. Poner todo por escrito v guardar una copia con sus docurentos,

VII.  Formato de una propuesta preliminar.,
1. Destinatario y fecha,
2. Natbre del proyecto,
3. Objetivos,
Que se desea obterer v por qué es necesario.

Y4, Rango de estudio,

Descripcion breve del drea de estudio y cOmo se niensa llevar a cabo
el mism,

5. Probabilidades,
Resumen de los beneficios que se obtendrdn Con un procedimiento exitoso,

LA INVESTIGACION

I.  Planificacion preliminar v desarrollo de antecedentes.,
1. Revise los objetivos generales de 1g investigacion.

2, Determine los limites de la investicacion. Deberia ser una sola oficina,
varias o tada una direccion?

3. Que tecnicas o habilidedes de investigacion se requieren,

4. Actualiza el cronogram de actividades .

>. Estimar la disponibilidod de personal tecnico/administrativo v de equi-
PO que se requieren,

6. Desarrollar un plan de accion, los pasos en orden cronoldgico que se
proponen seguir desde el inicio al final del provecto,

IT. Recoleccion de los hechos.

1. Tipo de hechos que se deben obtener
d. Organizacion- su estructura y camo funciona,
b. Procedimientos, qué labor realiza cada empleado, cudndo v donde?
C. Formularios usados, un ejemplo de cada wo 1leno, nimero de copias
camo estdn nechos, quién recibe las copias, v cual es la funcidn
de las mismas,
d. Voluren total de trabajo, cuando ocurren 1as cargas maxings.
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que cierta politica adninistrativa se realiza en el nivel de ope-
racion.

f . 1.4, Coordina las funciones vy relaciones entre denartamentos, asegu-
randose-de aque los carbios sean tomados en cuenta para la buena
marcha de la organizacidn,

2. Ayuda a las jefaturas.

2.1, Hace que la informacion sobre la que las jefaturas hasan sus de
cisiones esté lista a tiempo.

2,2 Proauce reportes poco voluninosos con la mejor informacian v en
poco tiempo, '

2.3, Permite a las jefaturas delegar trabajos en sus subalternos, sa
biendo que el sistema tiene los controles adecuados que nermi-
ten obtener un mejor resultado.

3. Aumenta el tiempo de supervision efectiva,

3.1, Releva a los sucervisores de los detalles de la puesta en ejecu-
cion.

3.2, Suprime ciertos informes, simplifica otros, lo aue reduce la
cantidad de lectura vy escritura.

3.3. Reduce la cantidad de errores y mejora la calidad del trabajo.

4, Asegura el trabajo de oficina al menor costo Dosible. de acuerdo con
la calidad de los resultados que se requieren,

4.1, Los procedimientos simples y faciles de entender hacen que las
labores cean mGs sencillas y aurentc la produccidn del personal.

4,2, El trabajo de oficina se reduce por la eliminacion de tareas
innecesarios o repetidas,
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2.4,

2l5l

2l6l

Cooperacion
Adaquirir el "espiritu de trabcjar en grupo” vy poseer el don
de sdber dar y tomar,

Debe adquirir la facilidad nara resolver las situaciones difl
ciles sin causar resentimientos.

Escepticismo.

Debe siempre reservar sus opiniones sobre la apariencia de las
condiciones. No dejarse influir por las apariencias u opinio-
nes de los demas.

Facilidad para pensar en téminos de dicoramas, formularios
y maquinas.

Habilidad de presentar sus ideas.

Debe desarrollar la habilidad de presentar sus ideas con efec
tividad. Su conversacion debe ser bien pronunciada, atinada

y breve, Su escritura debe ser clara, correcta, concisa cam
pleta vy cortés. Debe poder presentar sus ideas con claridad
y de manera simele en forma grdfica.

Debe sentir entusiasmo, aficion por su trabajo y deseo de
tener exito. :

5~
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4.3,

L‘ILII

El costo de la oficina se reduce obteniendo el ecuipo adecua-
do para el trabajo.

La productividad se incrementa al encontrarse en el ambiente
adecuado,

5. Reduce el costo de operacion.

5Ill

Dy

El aumento en la efectividad de las jefaturas v en el tiemo
de supervision reduce el costo de los gastos.

La mayor produccion v los mejores resultados del personal re-
duce el costo de operacion.

Tj» Cualidades necesarias para llevdr a cabo un sistema con exito.

1. Caracteristicas innatas.

1.1,

1.2,

- L3,

1.4,

Capacidad analitica.

El analista debe simplificar el problema a sus elementos esen
ciales.

Capacidad de razonar con claridad.

Debe seguir una 1inea recta de pensamiento, de la causa al
efecto y del efecto a la causa.

Sentido comin,
Evaluar las situaciones adecuadamente, verlas desde la pers-
pectiva adecuada y tener un buen sentido de los valores.

Pensamiento creativo,
Tener capacidad para imaginarse las posibles soluciones de

. los problamnas.

1.5,

2. Caracteristicas y habilidades adauiridas,

Objetividad.

Debe tener una total objetividad en su trabajo vy considerar
un problema sin que medien las personalidades , emociones o0
perjuicios. Debe ademds distinguir los hechos de las opinio-
nes.,



EL ESTUDIO DE SISTEMAS

PREPARACION

I- Inicio del Provecto

Pueden haber dos formas de inicio de proyecto:

~ Asignacion del provecto por parte de las jefaturas debido a un re-
querimiento de alglin usuario, N

- Descubrimiento por parte del analista de alauna necesidad de estu-
dio de un proyecto e iniciarlo rroponindolo a su jefatura,

[I-  Criterio para seleccionar el estudio de un proyecto

1. Debe ser necesario para el usuario . |
El usuario debe sentir la necesidad de cambiar su forma de trabajo
0 de mejorar una que ya existe, por diferentes motivos como  exceso
de personal o manejo de muchos documentos 10 que pude ocasionar la
no efectividad en el funcionamiento y produccion de su oromizacion.

2, Los procedimientos pueden ser motivo de quejas o un exceso
de detalles y medidas de control,

IT1I- Definicion del problema

1. Determinar exactamente la necesidad :

a. Se debe crear todo un procedimiento nuevo para llevar a cabo un
' plan?

b. Es algln procedimiento defectuoso?

c. Control inadecuado o demasiado control?

d. Pasos repetidos dentro de uno o varios procedimientos?

2. Determinar quien resultd afectado por las condiciones existentes v
como? ' .
a. Debe laborar el personal tienmpo extra o presionado para obtener
los resultados o se encuentra sin trabajo la mayor parte del dia?
IV- Definicion de los objetivos

1. Sefale el objetivo del proyecto y porqué: debe 1levarse a caho?



V.

V1.

2, Diga exactarente cual es el resultado que se trata de obtener al
resolver el problema o finalizar el proyecto.

Q. Se busca un procedimiento mds fdcil, rapido y con mejores resul-
tados? (reportes formularios)

3. Defina los “resultados” finales que se buscan
4. Explique cual es el motivo para solucionar el problem,

5. Defina el problema por escrito y guarde una copia con sus documentos
de trabajo.

Determinacion del rango de estudio.,

1. Escoja el punto de vista que presentard.
a. Quien solicito el estudio?
b. A quién le interesa?
C. Quién debe quedar satisfecho?

2. Aseglrese de aue el personal involucrado en el nrovecto sea tamado en
cuenta.

3. Estudie todos los requerimientos, aseglrese de que no hav procesos, 0
informacion repetida.

b, Simplifique las soluciones posibles.

a. Qué técnicas hay disponibles?
D. Cuales son las limitaciones?

Definicion de los resultados que desean.
1. Exprese que se espera obtener al lograr Ios objetivos,

a. Ahorro en el tiempo de ldbor humana.
b. Aumento de la produccion en el mismo tiempo de labor humana,
C. Menos y rejores reportes.
d. EconomIa de materiales.

2. Establecer las bases para valorar los resultados v determinar si &stos
son 1o que se predijo en cantidad v calidad de los productos finales
y del costo de operacion.



e. Trabajo individual aue habilidades se requieren- estin halancea
das las tareas entre el personal, ¥

2. Comw y donde buscar los hechos
Q. Lea vy estudie para obtener 1g Informacion v el conocimiento
de los antecedentes, '

a.1. El material de referencia para darse una idea del sistema ac-
tual en sus 16gicas v resultados, .

0.2, Listados, registros,minuales parag 1a informacion del proyecto

a.3. Diagrama general de la organizacion con el fin de analizar
cual es el funcionamiento de la organizacidh,

a.4. Que necesidades 1lenan v cdm se hacen las fémulas que se
usan,

B. Una breve visita general con el fin de sentir com fmcfiono la
organizacion cual es la disposicion de la oficina y cual la ac-
titud vy conducta aparente de los emleados,

C. Observar al personal que hace el trabajo v hacer consultas,

C.1. Seguir el proceso en particular pedir explicacién del mismo
y observar cam se hace-

C.2, (btener hechos no solo informacicn

C.3. Recoja pareceres de los emleados de camo podria mejorarse el
trabajo., '

3. Como llegar a la gente, -
1. Dirija la atencién del entrevistado hacia el trabajo que hace
'no lo dirija a usted,

2, Tenga tacto y sea diplandtico, hagale ver lg importancia del
trabajo no critique, evite una actitud de sabelo todo, no sea
un descubridor de errores. :

3. Haga las preguntas con cuidado, demuestrele un amplio conocimien-
to a la persona que interroga. Que sus preguntas sean bien cam-
prendidas,

4. No demuestre que se estd dando cuenta de algunos errores

5. Sea anigable, agradable v cortds con el personal tanto jefes co-
mo subalternos.

b.Nosedeje influir por 1os perjuicios personales, cracucse « ios
hechos.,



/. No plerda la camusturg no inporta cuanto lo provoquen.

8. Tenga modestia, est& seguro de darles a otros el crédito que
se merecen

9. Finalize la entrevista de manerg disimuloda si el emleado se
pone evasivo o dificil,

II1, Registro de los hechos.
1. Registre el hecho v el trozo de informacion importante.,
a. Escriba el natbre y puesto del entrevistadopara facilitar la
verificacion,
b. Nurere el paso registrado, para facilitar la referencig y
transcripcion,
2. Periddicamente transcriba sus notes a dicgramas
a. Diagrama horizontal para procedimientos,
b. Diagrama vertical para los pasos dent 3 de wna sola operacion
C. Tanto los procedimientos cano  los métodos son mos fdeiles de
comorender v analizar si se reducen a diagrans,

IV. Analisis de los hechos
1, Definicion
a. Analisis es un intento de descubrir o revelar las cual idades,
causas efectos, motivos, posibilidades o similares como base
Para tamar una accion o emitir wn juicio,
b. Analizar estudiar los hechos de un problema en detalle parg
determinar la solucidn.,

2. Propdsito del andlisis | %
a. Mejorar 1o qué hay consultando” camo nodria hacerse, -
a.1. Agilidad de proceso, mejor calidad,
a.2, Eliminar. cawbinar, cgmbiar la secuencia o simplicar.

" - Puede ser eliminada una operacion. Si se nuede. el ali-
sis de esa operacidn ha terminado, si no se elimina. enton-
ces puede carbinarse con alguna otra, sj es asi, es tan
bueno camo eliminarlo. si no se pusde .

- Se puede catbiar la secuencia parg meJorarlo si no,
- Camo puede sinplificarse?




3. QU debe buscarse:

a. Debilidades de organizacion que estorben la labor de los jefes
No delegacion de funciones por parte de los jefes, 1o que oca-
siona perdida de tiempo. Malos controles y comunica cion con
el personal.

b. Distribucion incorrecta del trabajo en el personal,

C. Procesos defectuosos o inadecuados.

d. Efectivo control de formularios.

4, Analizar un procedimiento es preguntarse, por que?

a. Qué es 1o que se hace?
Porqué se hace de esa mnera?

a.1, Ctal es su proposito?
Debe realizarce?
Puede ser eliminado?
Hay otra forma de lograr el resultado?

b. Donde se realiza la actividad?
Porqué ahi?

b.1. Se podrTa lograr en otra parte mds rapido, facil o mejor?
Podria cambinarse con otra en otro lugar?
C. Cudndo se realiza la actividad?
.Porque? ) _
c.l. Seria mejor en otro mamento? Se podria camiar la secuen
cia?
d. Quién realiza la operacion v poraug? Podria hacerlo alguien con
MENOS ccnocimiento u otra persona?
e. Como se lleva a cabo la tarea v porqué se hace asi?
Podria realizarse de otro modo, hay formas mds faciles, rdpidas
0 mejores?
f. Las razones son tan necesarias cam los hechos.,
~ Los hechos nos dicen, qué sucede, las razones porqué ocurre?
Con ellas se pueden identificar los puntos fuertes v debiles
del actual sistema con las partes del procedimiento que las oca
sionan, '

ﬂ;' !
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5. Utilizacion del diagrama de procedimientos para analizar los
hechos,
1.0bserve primero todo el diagrama,
a, Estdn todas las funciones en el lucar debido. Si no, busaue -
defectos adninistrativos.
b. Existen 1ineas que se repiten?
De ser asi, busque una secuencia deficiente de operaciones
0 una distribucion inadecuada de funciones.
Cc. Existen ciclos de pasos repetidos?
Si es asI, posiblemente encuentre fun(:lones traslanadas o
duplicadas.
d. Muestre alguna de las columas con nmero de pasos pACo
canin, ya sean muchos 0 POCOS.
Puede significar que existe una distrxbuclon desmucu del
trabajo.
2, Observe cada grupo de Pasos.
a. Se trata de un grupo que 10aicamente debe estar junto?
b. Se encuentra en relacion con todo el proceso?
C. Estd cada grupo cumliendo con su propdsito?
‘d. ES necesario?
Puede ser eliminado o modificado?
3. Observe cada paso de cada grupo.
a. Es necesario?
Que pasaria si se amite?
b, Es tan inclusivo camo debiera ser?
C. Se encuentra en secuencia 10gica?
d. Es la mejor forma de hacer el trabajo?
4, Use la hoja de “PROCESO DIAGRAMADO DE ANALISIS”

0. Andlisis de formulario:

1. Se llena la formula en el lugar correcto v nor la persona apro-
piada.

2. Se necesita en realida todo 1la infcrmacidn,
Se incluye la informacion necesaria.

3. Se obtiene el No. correcto de copias?
Las reciben las personas apropiada?

b, Es adecuado el formato de la formula para las personas que hacen
uso de ella.
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5, Se podrTa eliminar o sustituir,

7. Resumen del andlisis:

1. Analizar es preguntar eliminando los juicios, criterios o
dudas,

2. Es un "RET0" siga haciendo preauntas, siga Dregmtmdo POLCIE?
3. No quede satisfecho con menos del total,

V. Revision del problema. Definicion luego de aue se ha terminado el axdlisis,
1. Es el problema el mismo a como fue definido originalmente.

VI. Determiniacion detallada de las salidas o resultados necesarios para
lograr ‘los objetivos.
- Los que se necesitan para rJDerGr el sistema v los que se necesitan para

satisfacer los requerimientos del usuario para satisfacer las demandas
de su organizacion,

SINTESTIS

I . Definicion.

1. Es la comosicion o corbinacion de las partes que forma un tode,

2. Es el proceso de construir un todo por 1a union de elementos senarados,

3. "Es la construccion de las soluciones posibles, comardndolas v evaludn
dolas, seleccionando y refinando” la que mids ofrece el mejor producto fi
nal con la debida consideracion hacia las necesidades v recursos”.

4, Es la constrccion de un sistema o nuevo procedimiento desde sus comno-
nentes mds pequenos.

I1. Relacion Sintesis-Etapa de analisis

1. Diferencias: |
- El andlisis se basa en hacer preguntas para determinar que estd molo.
Es la investigacion cientifica,

- La sintesis es el arte creativo de generar ideas y ofrecer soluc1ones
decidiendo como se debe proceder con los errores encontrados en la eta
pa de andlisis.



2, Similitudes:

Preguntas de Analisis

Principios que deter-
minan la necesidad de
una accion

Accion que debe tamrse
para lograr los objetivos
definidos al principio

(ANALISIS) (SINTESIS)

QUE ' PorquE? No es productivo o i

EGSOMT Eliminarlo
Adonde, cuando Para un curso mas Carbinar o carbiar la
“Dorque? fluido, operaciones secuencia

mas rapidas, un pro- -

ducto mejor
Cam, porque? Simplificar

Mejorar

IT1. Elpropdsitode la etapa de andlisis.

1. Crear un nuevo sistem o grupo de procedimientos que sacisfagan los re-
querimientos de un nuevo usuario,

!

2. Desarrollar nuevos procedimientos dentro de un sistem va existente con
el fin de solventar nuevas necesidades,

3. Mejorar un proceso que va existe

Siempre existe wn modo mejor v mds sencillo de realizarlo,

IV. El pensaniento creativo com parte de 1a etang de andlisis

1. Concepto del pensaniento creativo
a. El pensaniento creativo es la t&cnica de producir nuevas ideas con el

fin de desarrollar nuestras metas propuestas,

Es la imaginacion unida al propdsito de crear algo-v el esfuerzo de

hacerlo,

2. El papel que jueca el pensamiento creativo en la sintesis,
a. Es con el pensaniento creativo que se disefian v desorrollan nuevas
técnicas y sistemas,
b. EI pensaniento creativo nos da nuevas ideas para hacer un uso mas
racional del trabajo v los materiales,

F3d-
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3, Como usar el pensamiento creativo en la sintesis,

a. Piense los hechos de camo estdn actualmente 10S procesos v aue
resultado son los que se desean obtener de la etapa de andlisis.
b, Piense acerca del problema, observe los hechos, considere los ob-
jetivos y el producto final que se desea, 1uego niense de qué for
ma o formas se puede lograr 1o que se persigue.,

b.1. Su pensaniento debe ser meditativo, no analitico. El pensa-
miento analTtico separa y entiende los hechos.
El pensaniento creativo obtiene ideas y las ure nara lograr
los resultados deseados.

c. Piensen en tantas solucmnes como pueda del problema y concéntrese
en obtenerlas.

d. Hay que dejar que el subconsciente trabaje sobre el problema, las
ideas 1legardn frecuentemente cuando se aleje de influencias que
lo interruman o distraen.Cuando 1leguen las ideas, anotelas
si no las perderd.

e. Cundo tenga todoas las ideas, amplifiquelas para que puedan ser
evaluadas. Escriba una breve narracion de cada una lista nara pro
bar su funcionalidad.

V. Probando lo prdctico de una solucion
1. Debe ser sencilla

a. Un sistema o procedimiento debe ser facil de sequir v de entender
0 no serd practico.
2. Debe ser adecuado;

La solucidn debe hacer el trabajo complemento. Debe ser necesario.
Debe ser tan permanente cano sea posible.
3, Debe ser factible, Un estudio de factibilidad del procesaniento elec-
tronico de datos debe responder:
a. 1o que un sistema puede hacer por la organizacion al:
-reducir costos - Ofrecer la informacion
“mejorar las operaciones - producir otros beneficios
b. Como se pueden lograr estas véntajas
¢. Los carbios que seran necesarios
d. El costo para la instalacion
1. los rPSJltG(JOS deben justificar el costo de usar un sistom.

Rk



4, Debe ser aceptada

-Estar de crcuerdo con todos los requisitos leqales,
-Los jefes deben aceptar los carbios que se requieran

-E1 plan debe reconocerse cam una mejor manera o mas facil de
trabajar,

VI, Evaluando las soluciones alterncs,
1. Llene una hoa de “soluciones de andlisis” para cada solucinn,
0. Escriba una breve descripcion de 14 solucion .
D, Ennumere todas las consecuencias favorables camo ventajas,
C. Emurere todas las consecuencias desfavorcbles camo costos adicio
nales y otras desventajas.
2, Clasifique las consecuencias en orden de mavor a menor inportancia,
3. Campare las consecuencias de cada solucisn contra las otras,
4, Escoja la aque ofrece el mejor resultado y al costo mds favorcble
~(algunas veces se necesitan dos 0 tres para una mejor evaluacion),
5. Consultela con los empleados para obtener Su aceptacion v sugeren-
cias.

6. Revise todo lo que sea necesario.

VII. Amlificacion de la solucidn escogida,

1. Haga un diagrama del proceso,

2, Escriba la narracion’del tanafio requerido,

3. Amlifiaue el diogram del proceso con los dicgranas de mEtodos hasta
el tanio que se necesite, |

4, Prepare los formatos y las especificaciones de los reportes necesarios

5. Escriba detallcdaente los resultados que se obtendrdn,

6. S1 se necesita, haga sugerencias de organizacion y prepare-los dicgra-
mas que se requieren,

REPORTE DE LA INVESTIGACION

I, PropGsito:
a. Hacer que las conclusiones a que se Ilega como resultado de la inves-
tigacionlleguen a las jefaturas apropiadas,

b. Presentar la solucitn v los planes para 1levarla q cabo al usuario.



c. Obtener la aprobacion formal.
I1. E]l momento apropiado”

d, Una vez que los resultados de lo que se investigd se agruparon v se
campletd la solucion que se propone debe ser presentacdo el reporte,

b. El diseny final de los procedimientos,métodos v requerimientos deben
prepararse hasta que el plan haya sido aprobado en la etana inicial
de la IMPLANTACION

I11. Formato del reporte:
1. Encabezado: . ,
a. Indique el tTtulo del proyecto o el navbre del estudio,
b. Anote el propdsito campleto vy preciso
b.1. Repase el problema brevemente,
b.2. Repita los cbjetivos en forma resumida 7
b.3. Repita los resultados esperados en forma resumida.

¢. Indique el rango del estudio,
c.l.Anote lo que se cubrid v 1o que no. ,
.2, BExplique camo se obtuvo la infcrmacion, el metodo v tana;o de las
muestras que se utilizaron,

3. Recomendaciones: _
d. De primero la recamendacion principal,
b. Haga una breve descripcion de los carbios principales.
b.1. Agréatele al reporte las descripciones detalladas como nriebas,
. C. Diga en forma resunida como se logrardn los objetivos.
d. Explique porcué se dd esta recamendacion en vez de las otras.,

4, Desventajas:
Diga en forma resumida las desventajas previstas del plan nroouesto
5, Carbios que se requiren con el sistem propuesto.
- Indique resumiendo los carbios de personal y oraanizativos.
Agregue una prueba indicando los cambios con mds detalle,

6. Costos
Calcule el costo de operacion del sistema y camdrele con el costo de
operacion del sistema actual,



7. Lo que se necesitard para la implantacion .
- Indique los procedimientos esenciales requeridos para planificar .
y hacer la instalacion.
- Calcule el tiemo y el personal requeridos .
- Indique la fecha probable en que su sistema se instalard.

8 . Conclusion:

- Finalice su reporte solicitando la-aprobacion para la oropuesta
de su sistema. '
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INTRODUCCION

En un centro de Procesamiento de Datos es necesaria una metodologia
estdndard, que dicte las reglas bajo 1as cuales dehe trabajar el per
sonal involucrado en el desarrollo de los sistenas.

Dicha metodologIa representard un procedimiento a seguir para obtener
mejores resultados y una medida de control para determinar la calided
de los trabajos realizados, asi, com el arado de avnce de los siste
mas.,

Ademads Dermitirﬁ documentar cada fase del desarrollo, facilitando el
mantenimiento v optimizando la produccion.

Si cumplimos 1o que se expone a continuacion, todos estaremos contri
buyendo aln mds a la buena marcha del Centro de Computo; 1o cual tam-
bien redundard en nuestro propio beneficio.

s
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OBJETIVO

El objetivo de este manual es establecer las pautas y normas
que se deben seguir para el desarrollo (INICIACION, ANALISIS, DISE-
MO e IMPLANTACION) vy funcionamiento de los sistemas, con el fin de
mejorar la docurentacion, el mantenimiento, el control vy la produc
cion de estos.
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POLITICAS

1. Todo el personal de la Direccion de Informdtica, malls‘tus, progranado-
res, etc, deberd apegarse estrictamente a las normas establecidas en
este manual.

2. Los departamentos de la Direccitn de Informdtica no acentaran ni apro
bardn ninguna fase de los sistemos si estos no se apegan a 1as normasde
documentacion  establecidas en este maual para cada fase.

3, Ninguna fase se considerard terminada se no curple con los reauisitos
de documentacion establecidos en este manual v con la aprobacion de
la Jefatura respectiva,

4, Ninguna fase en el desarrollo de un sistema puede ser iniciada sin ha-
berse terminado 1a fase anterior.
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ESTRUCTURA GENERAL

La metodologTa de desarrollo de sistemas se ha dividido en
cuatro fases que son las siguientes:

I - FASE DE INICIACION
I1 - FASE DE ANALISIS

111 - FASE DE DISENO

IV - FASE DE IMPLANTACION

Dichas fases se stbdividen-en etapas v estas a su vez se subdi-
viden en tareas y subtareas.



Fase de Iniciacitn



ESQUEMA DE LA FASE DE INICIACION

A, Definir Cronogram de Actividades para la fase de Iniciacion.
1. Preparar plan de trabajo para el usuario.

B, Determinar quien es el Usuario.

1. Identificar al usuario.

2. Actuerdo con el Departamento Usuario. -

3, Narbrar coordinador entre denartamento usuario y departarento de
Ingenieria de Sistemas (DIS).

4y, Definir condiciones de trabajo con el usuario.

C. Definir objtivos del sistema.

D, Definir alcance del sistema.

E. Informe a la Camision coordinadora de la Direccion de Informatica.
F. Informe al usuario y aprobacion.

EXPLICACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA FASE DE INICIACION

En esta fase se establecen las bases para el desarrollo de los sistemas, es
donde se define la estructura sobre la que se va a trabajar.
Las tareas v etapas que la camponen son las siguientes”

A, Definir cronogram de actividades para la fase de Iniciacion.

En esta actividad se planea el tiemo que se destinard a cada etma en 1a
fase de Iniciacion, esta distribucion de tiempo debe ser representada en
la grdfica de la fig. 1. - ' -
1. Preparar plan de trabajo para el usuario.
La prenaracion del plan de trchajo para el usuario consiste en determi
nar v especificar las etapas en que se necesita su participacion v el
material que debe aportar en cada uno de estas.

B, Determinar quien es el usuario.
1. Identificar el usuario.

La identificacion del usuario se raliza cuando se desiona 1a persona res



ponschle del Droyecto;

2. Acuerdo con el Departamento Usuario,
El acuerdo entre el Departamento de IngenierTa de Sistemas y el Denar
tamento usuario, se lleva a cabo cuando el usuario expone Sus necesi-
dodes v el analista define informalmente el cloance del sistem.

3. Norbrar coordinador entre el Departamento usuario v el Departamento
de Ingenieria de Sistemas (DIS). '
El coordinador natbrado deber ser una persona con amplio conocimiento
del sistema a desarrollar y wicado en un alto nivel jerGrauico en la
Organizacion del departamento. :
4, Definir condiciones de trabajo con el usuario.
La definicion de las condiciones de trabajo con el usuario consiste
en :
a. Entregar plan de trabajo para el usuario v el cronogram de activi-
dades planeadas para la fase de iniciacion,
b. Definir horario en que trabajardn conjuntamente, el analista de
sistemas v el personal suplido por el Departamento usuario.
c. Definir el luaar en que se trabajard.
d. Definir encargado de edicion del trabajo.

C. Definir objetivos del sistama”
La definicion de los objetivos consiste en especificar en form general
1o que se pretende lograr con el desarrollo del provecto.

D. Definir el alcance del Sistema”
La definicion del alcance consiste en enmarcar en forma clara y concisa
las fronteras del sistem,

E. Informe a 10 comision coordinadora de 1a Direccion de Informatica.
tbjetivo: - '
El objetivo de este informe es que la comision coordinadora de la Direccion

de Informitica se mantenga al tanto de los sistemos aue se enpiezan a desa-
rrollar v los objetivos que se pretenden.

Contenido:
1. Objetivo del Informe.
2. Ustario responsable del proyecto.
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, Objetivo del sistema.

. Acuerdo entre el departamento usuario y DIS.

3
4, Alcance del sistema
5
6

. Condiciones de trcbajo que se usaron.

7. Cronograma de actividades planeado contra real.
8. Estimacion de la fecha en que concluird el proyecto.

F. Informe al usuario y aprobacion,
El objetivo de este informe es que el usuario se entere cel troboio reali-
zado por el Departamento de Ingenieria de Sistemas (DIS) v ademds apruebe
el objetivo v el alcance del sistema definidos en esta fase, para poder

continuar con la siguiente.

E1 contenido de este informe serd igual que el anterior a excepcicn de

" 1a nota de aprobacicn Jo cual deberd especificar aque el usuario gorueba

el trabajo realizado por tanto deberd ser fimmado por €l y adjuntada

al informe.

DISTRIBUCION DE FUNCIONES DE LA FASE DE INICIACION

No. ACTIVIDD __ PERSONAL |
Analisis de Usuario
Sistemas
1 Definir cronograna de actividades para
la Fase de Inicigcion X
12 Determinar quien es el usuario X .
3 Definir objetives del sistema X X
4 Definir alcance del sistemd X X
5 Informe_a al Camision Coordinadora de la
Direccion de Informatica X
6 Informe al usuario v aprobacion X %




Fase de Andlisis
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ESQUEMA DE LA FASE DE ANALISIS

A. Definir cronograma de Actividades para la Fase de Andlisis.
1. Preparar y entregar plan de trabajo para el usuario,

2. Como parte del nlan general, se confeccionard un detalle de las etapas
que comprenderd el proyecto, las fechas en que se realizar@n, la depen
dencia que existe entre ellas, etc. en fin,, se suninistrardn todos los
datos requeridos para crear el C.P.M, del provecto.

B. Definir necesidades y limitaciones de personal.
1. Suplido por el Departarento usuario,
2, Suplido por el Departamento de Incenieria de Sistemas,
3. Suplido por Departarentos asesores.

C. Estudio del sistema actual.
1. Organizacion formal del departamento usuario,

a. Organigrama por Gregs’

b. Tareas que realiza cada puesto.

C. Organigrana por puestos

d. Andlisis general de las actividades que realiza el deoortarento
(por Greas). :

e. Relacion entre las actividades a nivel de denartamento,

f. Relacion entre las actividades del departamento v ambitos externos
al departamento (otros departarentos, otros organismos estatales,
etc.)

2, Andlisis. Operacional
a. Documentacion existente
1) Recopilar la documentacion
a) Manuales de procedimientos.
b) Documentos de trabajo
- Renortes
-~ - Formularios
- Archivos
C) Reglamentos y leyes

2) Analizar y describir la documentacion.



a) Manuales de procedimientos

b) Documentos de trabajo
- Determinar Frecuencias
- Determinar fuentes y destinos
- Identificar y describir datos
- Determinar volumenes

c) Reglamentos y leyes.

b. Entrevistas

1- Determinar a quien se va a entrevistar

2- Preparar gula nara las entrevistas

3- Efectuar la entrevista

U4- Preparar reporte de la entrevista y determinar los temas
cubiertos en esta .

5- Revision de las minutas de lo entrevista con el entrevistado

¢. Observacion del Sistema Actual, preparar descripcion del mismo.
1- Descrincion tedrica de su funcionamiento
2- Fluxograma de procesos
3- Fluxograma de documentos
4- Diograma del Sistema

- D. Determinar el costo del sistema actual.,

E. Exaninar la literatura importante (Preparar resumenes).
F. Analizar Sistemas similares (Preparar resumenes)

G, Subdivision del sistema en subsistemas (si es necesario) v determinacitn
de las prioridades de las subsistemas

H. Determinar las unidades de organizacion que se involucran en el nuevo sis-
teml
1. Determinar las necesidades v limitaciones de informacion del sistema.

J. Especificar ENTRADAS y SALIDAS que necesitard el sistema.
1. ENTRADAS
- Campos
- Docurentos fuentes
- Lugar de procedencia de los datos
- Medio de entrada
- Tiempo 1Tnite de eniicda al sistam
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- Frecuencia
- Voluren

2, SALIDAS

- Campos
- Frecuencia de amision
- Medio de salida (Formulas, reportes, etc )
- Voluren (# de tantos y tamaiio)
- Distribucitn .
- Tiempo miximo de salida

K. Determinar los requerimientos de archivos.

L. Diagrama de disefo conceptual.

M. Determinar los carbios requeridos en la oraanizacion y en las funciones.
N. Planear la prueba de aceptacion,

0. Preparar v entregar especificaciones funcionales al usuario.

P, Estimar costo del sistema actual v propuesto, establecer relaciones costos
beneficio, '
Q. Presentacion a la direccion de informatica.

R, Esposicion del sistema propuesto al usuario.
S. Aprobacidn por usuario.

| EXPLICACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA FASE DE ANALISIS

En la fase de andlisis se lleva a cabo un estudio integral del sistema actual y
con base en Este se determind y se propone un nuevo sistemd concentual .

Las etapas v tareas que componen dicha fase son las siauientes”

A. Definir cronogram de actividades para la fase de andlisis.
En esta actividad se detalla el tiempo que se destinard@ a cada una de las
etapas de 1a fase de andlisis, &ste debe ser renresentado en la formuld de
la figura 1 v entregado al usuario. Este cronograma deberd ser actudlizado
con el tiempo real por el DIS periddicamente.



1- Preparar y entregar plan de trabajo para el usuario

Esta tarea consiste en preparar vy entregar un plan de trcbajo para la fa
se de andlisis al usuario en el que se especifique las etanas en que se

necesita su participacion v el material que debe aportar en cada una de
estas.

2- C.P.M. del Proyecto A
Camo parte del plan general, se confeccionar@ un detalle de las etanas
que cotprenderd el proyecto, las fechas en que se realizardn, la depen
dencia que exista entre ellas, etc., en fin, se suministrardn todos los
datos requeridos para crear el C.P.M. del provecto,

B, Definir necesidades y limitaciones de personal:

De acuerdo a la mognitud del sistema a desarrollar se debe determinar si
se cuenta con el personal necesario, tanto del departamento usuario (para
recopilar informacion), camo del Departamento de Ingenieria de Sistemas y
otras unidades que deberdn dar asesoria.

'C. Estudio del sistema actual.
1. Organizacion formal del departamento usuario

La organizacion debe ser estudiada para determinar el nivel de responsa-
bilidad v autoridad que existe en-el Departamento. Acemds para determinar
posteriormente los cambios que esta requiera con €l nuevo sistemna.

a. Organigram parolc‘]reos
Detalla las dreas por las que se cotpone un departamento v las depen-
dencias entre ellas (Ejemplo en la figura 2). ‘

b. Tareas que realiza cada puesto

Esta tarea consiste en describir para el departamento usuario las

tareas que realiza cada puesto y el tiemo que se dedica a estas.

Esta informacion debe ser recolectada en la forma de la figura 3.
vy debe ser camprobado con el jefe del Grea.



¢. Organigrama por _DLIEStOS

E1 organigram por puestos debe deducirse de las listas de puestos
y debe detallar las dependencias aue existen entre los cargos del
departanento analizado. (Ejemplo en la figura 4y,

d. Descripcion general de las actividades que realiza el Departamento

Esta etapa consiste en describir cada una de als actividades que

realiza el departamento. Dicha descripcion debe realizarse @ nivel
de Greqa, unidades, departamentos y organismos externos al MOPT. Pa
ra dicha descripcion se debe usar la formula de la figura 5.

e. Relacion entre las actividades a nivel de departarento .

Esta tarea consiste en graficar las relaciones que existen entre cada
una de las actividodes del Departamento descritas en el punto anterior.
Estas relaciones pueden darse por medio de un memorandum, un informe,
etc,

El grafico que se usarG serd el descrito en la figura 6.

£.Relacion entre las actividades del departamento y arbitos externos al
departamento ( otros departamentos, Otros organismos estatales,etc.)

Consiste esta actividad en representar graficanente 1a relacion que
existe entre las actividades (descritas en el punto d) v arbitos exter
nos al departamento. Esta descripcion detallar@ las entradas que nece-
sita una actividad, las cuales vienen de lugares extermnos al departa-
mento v las salidas aque esta actividad emite hacia Grhitos externos
del departamento. '

La grafica que se usard se detalla en la fig. 7.

2. Andlisis operacional
Esta tarea consiste en recopilar la documentacion del sistema existente,

{ v " analizarla v preparar descripcitn detallada de la misma,
E = a. Docmentoci'on existente
' 1. Recopnilar 1a documentacion
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Estd tarea consiste en reunir toda la docurentacion que tiene
relacion con el sistem,

La docurentacion a recopilar es la siguiente

A) Manuales de Procedimientos

B) Documentos de Trabajo
(1) Reportes
(2) Formularios ’
(3) Archivos

C) Reglamentos v Leves,

2. Analisis vy Descripcion de g Documentacion.

A) Manuales de procedimientos , -
El analisis v descripcion de los procedimientos consiste en especi-
ficar el objetivo del procedimiento y determinar si este cumle,

B) Documentos de Trabajo
Los documentos de trabajo se deberan describir de la siguiente form
(1) Formularios v reportes en fofmula de la ficura 8,
(2) Archivos no camputarizados en formulario de la figura 9,
(3) Archivos camutarizados en formularios de las figuras 15y 16 v
para datos adicionales en la fémula de 1a figurg 9,

C) Reglamentos v Leyes

.Est@ tarea consiste en determinar los reglamentos y leyes que nomn
las actividades del sistema en estudio,

B) Entrevista

La entrevista se usard cam medio de recoleccién de informacidh en el
mamento  que se haga necesario. Su objetivo es recabar informacidh deta-
1lada sobre el sistem en formg directa con el usuario,

1). Determinar a quien se va g entrevistar,
Se debe identificar a la persona con mayor conocimiento del tema que se

desea investigar. La cita con dicha persona se debe concretar previarente
indicando el tema o asunto g tratar.

2) Preparar gula para- las entrevistas,
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Antes de realizar la entrevista, se deberd preparar una lista de pregun-
tas o temas que se quieren discutir con la persona a entrevistar,

Las preguntas deben ser de tipo abierto, de manera que se permita una
aplia respuesta,

Por ejemlo.

Cudl es el procedimiento para actualizar el archivo de’ ndminas?,

3) Efectuar la entrevista,
Durante la realizacion de la entrevista no se deberen usar terminos técnicos

desconocidos para el entrevistado, Ademas se tamaran notas de las respuestas
a fin de que quede constancia de las mismas.

4) Preparar reporte de la entrevista,
Una vez cubierto el temario propuesto para la entrevista se deberd preparar
un resuten de cada tena cubierto. En la férmula de la figura 19,

5) Revision de la minuta de la entrevista,
Consiste en exporer el reporte especificado en el punto mterior al entrevis-
tado para verificar si la informacich tamada es correcta, De estar correcta
se recogera el visto bueno del entrevistador, dando su conformidad.

C- Observacion del sistema Actual preparar descripcich del mismo.
En estd fase se realiza la descripcich del sistema con base a la infor-
macidh recolectada anteriormente y a la  informacich recolectada por
observacidn,
1) Descripcidn teorica de su fmcionamento
En esta tarea se debe realizar una descripcidn tedrica de la funcidh que
cuple cada uno de los procedimientos del sistem v adanas se deberg espe-
cificar las relaciones que se dan entre estos

2) Fluxograma de Procesos
El fluxogram de procesos consiste en describir los pasos que camonen
cada procedimiento del sistema y las personas que 1o realizan usando la
férmula de la figura 11,

3) Fluxograma de Docurentos.
El fluxogram de docunentos determina la ruta que siguen los documentos
(original y copias) a traves de los procedimientos.
Ademas describe las operaciones que se realizan con estos.
Deben describirse en la f6rmula de la figura 12,

Skt




) Diagrama del Sistema,

D)

E)

F)

G)

El dicgram del sistema describe en forma general la secuencia de los
procedimientos y la relacién que existe entre las entradas, salidas v
archivos de estos.

Consiste en un diagrama de flujo del sistema.

Determinar el costo del Sistema Actual,

Esta etapa consiste en especificar en forma general el costo aroximado
del sistema actual. Los costos a medir son

1) Espacio ocupado (edificio, oficinas etc)

2) Papeleria

3) Equipo

4) Sueldos (con cargas sociales)

5) Otros

Exaninar la literatura Importante (Preparar Resumenes).
Consiste en analizar literatura que puedo proporcionar ideas para el -
diseno del nuevo sistema.

Analizar Sistemas Similares

En esta etapa se pueden realizar v131tos a otras ampresas donde cuenten
con sistemas similares,

Ademas se deben analizar paquetes que realicen las func1ones aue el
sistema requiere,

Stbdivision del Sistema,
La subdivisith del sistema se realiza cuando se considera que el tamafio
del sistema es demasiado grande como para desarrollarlo en forma global
Dicha subdivision deberealizarse de tal manera que no rampa la secuencia
y las dependencias entre los procedimientés que se describen en el diagra-
ma del sistema,

Se recamienda que el perfodo de desarrollo de les subsistemas no sea mayor
a 8 meses. Esto se determinara haciendo un estimodo del total de horas
hatbre que necesitara el desarrollo del sistem vy compardndolo con el
equipo de trabajo con que se cuenta,



H)

1))

Se debe graficar cada uno de los stbsistemas en base al diagrana del
sistema anteriomente disefiado,

Si se considera necesario 1os subsistens pueden ser sthdivididos en
aplicaciones , las aplicaciones en procesos y 10s procesos en tareas.

Determinar las: Unidades de 1a Organizacién que se Involucran en el sistem
Las wiidades de la orgmnizacidh involucradas en el nuevo-sistem, son todas
aquellos departarentos Greas, unidades, etc, que se considera estaran rela-

cionados con este, '

Determinar las necesidades y Limitaciones de Informacidh del Sistemq

El objeto de esta etapa es determinar 1as necesidades y limitaciones que
habrd de soportar el nuevo sistema cam consecuencia de la informacitn

que utilizara u originard,

Estas necesidades estan dadas en tBrminos de datos fuentes, datos almace-
nados y datos calculados por el sistem, '
En esta etapa se deberd graficar la relaciéh que existe entre datos V' entra-
das y archivos de cada proceso. Ejemplo en la figurg 13,

J) Esnécificcr las Entrados v Salidas que necesitarg el Sistam,

Esta etapa consiste en especificar cuales entradas y sqiidos necesitard
0 emitird el sistemq,

1) Para cada entrada se deberd especificar,
'A) Datos aue formard la entrada
B) Camos usados para controles,
C) Medio fuente,
Medio del que se tamardn los date para realizar estq entrada
(docurento, cinta etc).

D) Lugar de procedencia de los datos

E) Medio de entradg
Yedio aue se usard para realizar la entrada en el camputador (graba
do, tarjetas, etc),

F) Tiempo 1Imite de entrada al sistemg

G) Frecuencia. '

“Definir si la entrada se va g realizar diariawente, semanalmente,
' mensiimente, etre,



H) Volumen
Nimero de documentos que se incluyen con la frecuencm especificada
2) Para la salida se deberd especificar
A) Camos
Datos que contendrd la salida

B) Frecuencia
Definir si la salida se va a realizar diariarente, semanalmente, etc.
C) Medio de salida (formulas, reportes, etc.)

D) Volumen :
Tamaro del reporte y nimero de tantos (ntmero de 1Inea, namero de
mj GS) etC| )

E) Distribucion
1) Luoares de destino
2) Distancias _
3) Medios de transporte

F) Tiempo maximo de salida
Dia en el cual la salida debe estar lista,

K) Determinar los requerimientos de Archivos
En esta etapa se determina que archivos necesitard el sistema
Para cada archivo se deberd especificar
1) Datos que 1o componen
2) Campos de control
3) Camos de secuencia (clave)
4) Medio de almacenaniento (disco, cinta, dlskette, etc,)
5) Tipo de acceso (secuencial, directo, indexado, registro,-relativo,etc,)
6) Frecuencia '
A) Consultas
B) Inclusiones
C) Exclusiones
D) Modificaciones
/) Volumen de registros
8) Ciclo de retencitn
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L.

Diagrana del disefio conceptual

El dicgrana del disefio conceptual debe reflejar la secuencia de los pro-
cesos (manuales y/0 mecanizados) vy 1a relacion aue existe entre las en-
tradas, las salidas y los archivos. Ademds deben reflejar con claridad
las partes donde existen procesos de control. '

Ejemplo en la figura 14,

Determinar carmbios requeridos en la organizacion

En esta etapa se deberd determinar los catbios que se requieren en el
organigrama del departamento, en los fluxogramas y por 10 tanto en la
lista de tareas que realiza cada puesto.

Dichos carbios deben ser debidamente justificados v documentados.

Planear la prueba de aceptacion

Se deben especificar los par@metros que cefinirdn la aceptacion del sis
tema. Para tal efecto se deberG definir la manera en que se desarrol lo-
rd la prueba (operacion, paralela, prueba piloto o puntos de referencia)
v los requisitos necesarioa para considerar la prueba de aceptacion camle-
ta (totales de chequeo, resultados predeterminados en caso de puntns de
referencia a lo que constituye una operacitn equivalente en caso de prueba
en paralelo)., '

Esta prueba de acentacion propuesta deberd ser aprobada por el usuario en
las especificaciones funcionales, evaluadas v aprobadas por Auditoria para
poder continuar con la fase de disefo.

Redactar y Entregar Especificaciones Funcionales 3l Usuario.

Las especificacines funcionales serdn la manifestacion fIsica del acuerdo
a que llegaron el D.1.S v.el usuario sobre 1o que el sistema realizara.
Deberan estar escritas en T&minos de 1o que el sistema va a hacer desde
el punto de vista del usuario y de como el usuario utilizard dicho sistem
para desarrollar su funcion.

El lenguaje usado para -redactar dichas especificaciones deherd ser claro
y sencillo de tal manera que el usuario entienda perfectanente lo que
aprobarda.,
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Contenido de 1as especificaciones funcionales:

1- Introduccion,

2- Antecedentes, _ : ;
Los antecedentes consisten en especificar una breve historia de 1o que
ha sido el sistema dentro de 1g instalacion,

3- Bvaluacion del sistema actual ,

4- Necesidades de informacion,

>- Descripcitn general. del sistema propuesto, |
Esta descripcion general de ung ideg de lo que va a pasar con el nuevo
sistema. Dicha descripcion estard campuesta de Jos siquientes puntos:

a- Objetivos que pretende lograr el nuevo sistem,

b- CaracterTsticas del sistem,

C- Procedimientos que seguird e] sistema, -
La descripcion de este procedimiento debe hacerse modular y en for-
ma muy general, '

6- Diagram del disefio conceptual del sistem,
Es el que se ha preparado con anterioridad,

7- Especificaciones detalladas de cada proceso,

En este punto se detalla cada operacion del sistema, particulamente lag

produccion de la salida ejecutada en respuestq g 13 Introduccion de 1a

entrada. Para cada proceso se debe especificar:

@ PropGsito del proceso, '

b- Descripcion de 1as entradas.
Las entradas se definen en terminos de sy contenido vy la forma en que
el usuario las introduce ql sistemg, .
La forma en que el usuario las introduce debe ser hien detqlldg v con
siste en especificar el docunento y 1o mnera en 1a cual el sistema las
recibird (medio, orden),

C- Descripcion del proceso, _
En este punto se debe dar ung descripcion clara de 1os pasos aue realizg
el proceso, v la forma en que estos se realizan,
Ademds si es necasario se deben explicar subrutinas v procesos necesa-
rlos para la deduccitn de un dato de salida, Para tal efecto se reco-
mienda dar ejemplos,



