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COHSIDERACTIONES BASICAS

*

Con estas consideraciones basicas se pretende enfatizar sobre dos

aspectos elementzles nue deben ser tenidos en cuents desde los co

mienzos en cuzlcuier intento de sistemstizacion y gue con frecuen

cla son causa de fracaso en esta zotividnd.

v ormTiveoiaon del elemsnts humano aflectado

IR T, S n 4 + P T oy g oy pe B 3 -4
sonre estos ftemas se exnliolisran conceptos en los nuntos siguien
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WCIOH DR OBJETIVOS DE 103 STITEMAS A IMPLEMENTAR
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1.1.1

REALIDAD ACTUAL DEL DISENQ DE SISTIMAS

-

n 105 comienzos de la computaciln (como herramienta de proce

9]
b ol

samiento de la informacidn) la tarea de sistemas se orientd,
nor razones de orden téenico, hacia la sinole automatizacion

I o N . E o 3 e ey e o
o mecanizacion admiristrotiva.

“n la asctusiidad los recursos tecnicos han aleanzado un impor
tznte desarralivggi@nia frecuentse, no obstante, gue se dise -
fen gistemns en funcidn 2 1 obbtencidn de determinads informg

~ion de salide, sin cretender zlesnzar una verdadera sistenma-

tigacion e interrocion de log procesos. la automatizacion o

mecanizacidn en contraposicion con la sistematizacion, no tie
ne pregeunacion wor relacionar partes o sub-sistemas & un to-
do 0 sistems interrado. Se nroducen frecuentemente redundan -

cigg de dnicrmacion de entrada a 2diatintos rrocesss, los cva-

leg se convisrton habitualmente egn unidades aisgladas enitre gid

T : N - R N 3TN ey 4 S RS .
~ue nresenits oolusiones narciasles e wuv i Tienltoss dAnteoro
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Bsto sucede generalmwente mnorous los disefiadores se encuentran

con

regtriceiones taless comod

sy

Deven cumplir con oblietivos parciales fi1:40s wor la di
reccion.

38 les eviven resultados con una gran limitacidn de

humana presenta dificultades oara abarcsr uni-
versos comnleios v no cuenta con el 270V0 necesaric TEe
ra organizar écuircs interdiscinlinarios oue cubran un
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1.1.2: L4 INTEGRACION COMO OBJETIVO LOGICO DF 103 STITENAS A

IMPLEMSHTAR

=

termino “Sistemas" denota la interrelacidn de las partes

-

comnonentes de un tode. Bsta interrelacidn se verifica a tra-

veés de estimulos v resruestas comnuestos por overaciones, con

3

troles e

i gl )

e

a informacidén nor su narte, imolica la adauisicidn de conoci
miertos sonre disposiclones o bien sobre hechos reales ocurri

*ras vara €1l contexto de la estructura orranivativa.

rinto de vistu se ve claramente el concento de gi-
ner~iz de la organizacicn, sue implica el concurso concertado

de varios orranos para reslizar una funcion.

Por 1o mencionadn anterinrrente eg nosivle aflirmar oue sdn un

disefio de sistemas orientwdo hacia 1z dntegracion, no se 1o -
graran niveles importantes de aficienciz del sistems toinl nid
unz nidscuada calidad de informacidn como reavltodo finnl,
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Para que es5to sea posible es necesario:

Acotar el ambito de aplicacidén de cada sub-sistema vor me
dio del analisis de la cadena de estimulos y respuestas,
oue genera en la orsanizacidn lz reslizacidn de determing
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Por otra parte todo sistema tiene una determinade vida 1til,
rorgue se modifican las condiciches orisinariss © bien poraue
ag nregentan excenciones no consideradas durante el disgefio

A7 sdistema,
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ETAPA I: DEFINICION DEL OBJETIVO Y ALCANCE. DEL-PROYECTO R

- - -

Actividad 4: Relevamientd Preliminar

1 =« Conceptos Generales

. .

1,1 -~ Naturaleza

El relevamiento preliminar cons!stg en la toma de cono -
cimiento de 1los distint;s aspectos que, en forma general,
influyen sobre el area del problema definida por el man-
dato,

1,2 - Objetivos .a-cumplir -

Los objetivos fundamentales que persigue el relevamiento

preliminar son los siguientes:

1) Conocer y evaluar globalmente los flujos de productos
e informaclones ce las areas afectadas y captar las
necesicdades de las mlismas,

2) Determinar los objetivos del ente organizative, en su
conjunto, afectados por la finalidad del mandato,

3) Estudiar el ambito de aplicacibn y alcances del pro =
yectb, precisando asi el objetivo del mandato,

4) Segmentar el problema definido por el mandato en pora
ciones & partes de problemas, para facilitar su andli !

sis y desarrollo posterior, ’

5) Distingulr los aspectos vitales de aquellos de menor

slgnificacién y establecer prioridades de tratamiento,’

1 A
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6) Reunir los elementos para estimar tiempos y recursos
necesarios para dimensionar el proyacto'y efectuar
posteriormente su correséondiente planificacién,

7) Producir un informe detallando los aspectos fundamena
tales relevados, dando una idea de magnitud del pro -
yecto, tlempos y recursos necesarios, Se deberdn apor)
tar todos los elemntos de juici; que permlitan ajustar
la definlci8n del objetivo del mandato 8 bien decidir
la suspensidn & postergacifn del proyecto,

Se deberdn sugerir ademd8s los ajustes nec¢esarios a la |

estructura organizatliva del proyecto, mencionando gue

nuevos mlembros deberfan incorporarse & bien ellminag;

se de la estructura original,




2 . Aspectos a tener en cuenta para alcanzar los objetivos del

relevamiento preliminar

Se deberdn tener en cuenta blsicamente los sigulentes as-

perctos:

1) Se deber8n tener en esta actividad, muy especialmen-
te en cuenta los conceptos del punto 1,2 “Aspectos
Humanos de la Sistematizacidn” de la parte I: "Aspec
tos Preliminares" de este manual. |

2) El anflisis de sistemas est8 orientado a los cbjetia
"vos de la hacienda o ente organizativo en su conjune
to, Por ello el reconocimiento de las finalidades
que persigue resulta fundamenfal, como asi tambien
la informacibn a la alta direcc&&n sobre los siste =
mas & desarrollar, lo cual asegurar8 el adecuado ena

foque a los problemas planteados.

3) E1 estudio primario del sistema vigente, encarado por !

medio del relevamiento preliminar, debe plantearse

sobre la base del] esquema de lar cajas negras, Este

esquema puede representarse del sigulente modo:

ENTRADA PROCESAMIERTO » SALIDA




4)

5)

6)

7)

Todo andlisis que continue a esta etapa, debe teneren

cuenta este esquema simplificado, EL esquema se com -
pleta con la determinacidn del orfgen de las estradas
y el destino de las salidas, '

Cuando el objetivo del mandato ha sido definido con
claridad, el estudio preliminar puede reducirse signj
ficati;amente.

E] relevamiento preliminar podrfa no ser necesario
cuando el equlipo de- analistas conoce perfectamente
las funciones y estructura de las unidades de organia-
zacibn afectadas,

En general el prop8sito es transformar una definicién
en terminos generales en una concreta de la meta a al
canzar.

La fijacidn del objetivo debe surgir de un acuerdo en
tre quien solicitd la colaboracidn y el responsable
del area de sistemas.

E1l proceso de definicibédn 6 precisibn de objetivos

se€¢ compone de tres partes:

1) Comunicacifn de necesidades

En este nivel se toma conocimiento de los descos &
’

1deas existentes,
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2) Determinacién de restricciones

_ - .- ' . ?4
|

Se pone lfmite a los deseos en funcidn a aspecw
tos operativos & técnicos,

3) Visvalizaci®n -de medios necesarios

Si bien en esta etapa no se pueden deflinir aun

los medios necesarios, se pueden enunciar como é
brimera aproximaciébn, | :
8) Se precisar$ tambien el tipo de mandato que cerd
desarrollado-el cual puede comprender el estudio
- Los procedimlentos de un sector excldsivamente,
« Uno 8§ varios procedimientos que afecten a més
de un séctor.
- Una funci8n en perticular,
En todos los cases no debe olividarse que un sector
8§ departamento afectar§ a uno & varios subsistemas
de un sistema general que es la organizacién, ¥
%ue los subsistemas no se comprenderén adecuadamen
Ee s no se lo relaciona con el todo.
9) Para que esto sea logrado se debe observar los es«
tfmulos que originan la realizacién de cada operaa

’
cibn y ver cada operacidn como una respuesta que a

g




10)

11)

12)

su vez origina un nuevo estf{mulo, De este modo y aas -

hallzando la cadena de.eéffmulos y respuestas homoa
g€neas se podrén definir sub-sistemas y fases de 1los
mismos. o . P
En general se persigue examinar la situacidn en for
ma general y concentrar los esfuerzos en las activi
dades de mayor significacién,

Tal como se ha dicho, el relevamiento preliminar de

be permitir efectuar la correspondiente planifica -

cidn del proyecto.

La finalidad de la planificacién del proyecto es pre
parar los calendarios de actividades a desarrollar, é
establecer qué Tecursos se requieren vy fijar respon E
sabilidades por la ejecucidn de las operaciones necgf
sarlas a efectos de un adecuado control.

La planificacién del proyecto permitird ademlds al
responsable del area de sistemas, administrar ade -
cuadamente el equipo de trabajo de que dispone y

*

considerar nuevoc requerimientos solo cuando ello

sea factible,
El an8lisis de la relaci8dn consto-beneficio es fun -

’
damental para el andlisis de las alternativas a se-

gulr,
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En esta“evaluaciBn se deben considerar tamblien los

— - —ma. = emaa - R, - — -

be#eficios no cuantificables pero Importantes para
los centros de decisién, |

El1 trabajo desarrollado en esta etapa deberd quedar
documentado en un informe de carfcter global pero
suficlentemente explfcito como para servir de elemen
to de juiclo a efectos de decidir su aprobacién & re

chazo,

e e e = = — =




3 - Secuencia de tareas e instrucciones

El

relevamiento preliminar comprende los siguientes pasos:

Emisidn de directivas para 18 ejecucidn del relevamiento

preliminar. |

- Preparacién del plan de.Erabajo.

« Comunicacién del plan de trabajo a las areas afectadas
por el proyecto, .

« Ejecuciln del relevamiento preliminar.

- Confeccidn de la carpeta de informe de relevamiento,

- Evaluacidn del. informe.

« Archivo del informe en ¢l area de sistemas.




ETAPA II : PLANEAMIENTO Y CONTROL DEL PROYECTO

Actividad 1: Planificacidn del Proyecto

1 -~ Conceptos Generales

" 1.1.Naturaleza

La pIanific;ci&n del proyecto consiste en la preparacidn de
los ca!en&a;ios de actividades a desarrollar para alcanzar
los ohjetivos fijados, Mediante estos calendarios se esta =-
blecen adem&s quienes son los responsables de la reallza -
cidn de las tareas, que recursos se necesitan, cuando deben

estar disponibles y pueden ademfs estimarse los costos que

tnsumirén.

1.2.0bjetivos @ cumplir

El objetivo general que persigué la elaboracifn de una adea
cuada planificacidn del proyecto, est§ basado en el logro de
un mavor aprovochamiento de los recursos humanos ¥ materia=-
les con que se desarrollard el mismo,

En particular los objetivos serdn:

1) Ordenar el programa de actividades a realizar, logrando

una correcta distribucidn ce las mismas de acuerdo al
F

tiempo y recursos disponitbles.
2) Determinar los responcables por la realizacidn de las
tareas, a efectos de que sean concluidas en fecha y con

los requerimientos de calidad necesarios, de acuerdo a



3)

4)

5)

los pargmetros que se fljen.

Establecer que recursos son necesarios para la realiza =
cildn de 1las acti#idédes.

Costos y necesidades financieras que requerir§ el proyec-
to de acuerdo a los niveles de avance logrados.

Debe consliderarse especlialmente Ia_importancia que estos
elementos presentan como herramienta de controlf afin cuan
do este aspecto serd objeto de consideracidn en la Actlvi.-
dad 2; "Control y Direccidn del Proyecto, Documentacidn y

Control de Cambios"
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2 - Aspectos a tener en cuenta para alcanzar los objetivos de 1la

planificacidn del proyvecto

1) La calidad de 1la labor de investigaci8n desarrollada durante

2)

4)

el relevamiento preliminar influlr§ notablemente sobre 1la po-

sibilidad de concretar una correcta planificacién,

El planecamiento debe ser elaborado en forms tal que haga posi

ble un posteruor control de su qumplim{ento.

Para la formulaci8n del plan general de actividades, calenda- -

rizado, deben obtenerse e¢itimaciones y compromisos de los res

e

ponsables de cada una de las areas afectadas y setr conocidos
por todos los niveles jerdrquicos de las mismas.,

De este modo se lograr& la coordinaciédn necesarla para un a -
vance efectivo de los programas establecidos,

La metodologfa de confeccidn del calendario ia integran las
cinco acciones que se describen a continuacidn:

Primera: Elaboracidn del plan de Accidn

Esto comprende la identificacidn de las actividades
que deben ser ejecutadas para obtener un resultado

final., De modo general estas actividades serdn las

descriptas en este manual en todo el desarrollo. de §

la Etapa III "Ejecucidn del proyecto”.

14




Segunda:

Tercexa:

Podr&n detallarse de acuerdo a la "Secuencia de ta=

reas e instrucclones" contenidas en el tratamiento

de cada actividad, pero podrd ademiis extenderse este
detalle tanto como se crea conveniente,

ldentificaci8n de la relacifn entre actividades

Si bien en este manual dentro de cada actividad se

mencionan estas relaciones, suelen presentarse cilr =

cunstancias especiales en cada proyecto, Por lo tan-

to las relaciones 18gicas entre actividades no pue -
den darse a modo de férmulas rfgidas. Se deben deter
minar claramente las tareas § actividades crfticas,
proporcionandc asi un medio para concentrar la aten-
cidn sobre ellas,

Determinacidn de la clase v canticdad de recursos ne-

cesarios para completar cada actividad

No hay regla fija para estimar la cantidad de recur-

ses necesarlios para completar cada una de las activie

dades de ejecucidn del proyecto,
La experiencia de proyectos similares, proporciona
una de las principales referenclas para dicha estima

cidn,

B

fmmee -



Cuarta:

ulnta:
Q

Determinacidn de los grandes hitos y objetlivos espe-

cfficos en la ejecucidn del proyecto
En este sentido es habltual que se pretenda desarro -;
llar un sistema en sucesivas etapas.-El sistema serd:
subdividido en sub-.sistemas y cada uno de ellos en
procesos, Puede resultar tambien frecuente que las e-
tapas: esten delimitadas_por nuévaé unidades de organi
zacidn afectadas por el proyecto, y nuevos recursos a
afectar, Se deber&n determinar las fechas de inicia -;
ctdn y terminacibn, destacando las tarecas que tlenen
plazos crfticos para el cumplimiento de los objeti -
VoS,

La preparacidn de los calendarios para la utillzacidn |

de los recursos

Estos calendarios deber8n adaptarse a las limitacio -}
nes de tiempo de las tarecas que insumen cada tipo de
recurso,

En caso de ser posible, deberd decidirse que accién

tomar en caso de insuficiencia de algdn tipo de re -

curso,
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T 3 = Secuencia de tareas e Instruccliones

£ .
La. actividad.: de "Planificacidn del Proyecto" comprende los si-

-

gulentes pasos! -

Elaboracidn de los "planes de accidn" a desarrollar.
D

Conunicacién de los "planes de accidn” a las areas afecta =

das y obtencidn de las estimaclones Yy compromisos necesarios
. para desarr.’ozlarlos. . |
- Desarrollo del plan_gggerg}ﬁdel proyecto,
- Comunicacién y aprobacién del plan genral del proyecto.

- Archivo en el area de sistemas,

- r
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ETAPA I1 : PLANEAMIENTO Y CONTROL DEL PROYECTO

- —_——. e L .
el

- ~——fActividad 2 :

-Control-y-direccifn—del~proyecto =

Documentacidn y control! de cambios,

1 = Conceptos generales,

1.1 Naturasleza

£1 control del proyecto consiste en la evaluacidn del
desarrollo, el cumplimiento de las pautas fijadas y -

la direccibn consiste en la aplicacién de accliones co

rrectivas, sl son necesarias,

1.2 Objetivos & cumplir

Les objetives fundamentales que cumple el control vy

direccién del proyecto son los siguientes:

Visualizar si los tiempos establecidos se estan

L)

cunpliendo ¢ si se producen desfasajes en los migs

mos Yy en ese caso determinar los factores que los .

producen y les responsables,

2) Establecer si los calendarios y asignacién de re

cursos deben ser modificados.
»

3) Tomar decisiones correctivas tendientes @ optimi

zar resultados, tiempos de ejecucidn de activida

des y costos,
r

4) Documentar los avances logrados y los cambios esa

tablecidos por las desiciones correctivas tomadas,

[—

e e e r————r e



2 < Agpectos a tener en ggenta para alcanzar los objetivos del

control y Pireccidn del provecto.s

. L e e ———
e ———— R

1 = La Planiflcacién debe ser un proceso dinfmico y cont $nuo,

los calendarios y los requerimientos de recursos deben

ser revisados y:actualizados si:

[hig

Los objetlivos deben ser modificados.
= Aparecen complicacliones inesperadas.
= Se producen desviaciones en los calendarios auto-

rizados.

2 - La aplicacidn de correctivas son necesarias sl se pro-

ducen?
e Variacliones en la necesidades de recursos.
= Despasajes de tiempos.,
- Desviaciones sobre los parametros (estandares) de

trabajo establecidos.,

= Pueden existir una cierta cantidad de canales verbales
de informacién pero debe seguirse un procedimiento de /
Informes perifdicos, mediante reportes escritos, con el

estado de desarrollo del proyecto.

= Los informes que gescriban !a marcha del proyecto deban
tener dos partes, la primera literarip, que resuma la sia

tuacidn actual de desarrollo del proyecto y que detalla




ST T T T 3y

4
-
i
e b
L
3
i

s e Il e e ce v = —

aquellos problemas que no pueden ser facllmente expresados -

en términos cuantitativos. la segunda relaciona 3l estado

= i} de_cada una de las_:éréag con su calendario y reviga las &ps

timaciones del proyecto donde sea preciso.

El reporte literario tendrf§ como nfnimo las siguientes seco-

fones:

e TRARBAJO CUMPLIDO: Notas alcanzadas desde el #ltimo

teporte, Cualquier cambio en el cas

v

lendario o costos calculados ser&

resefiado en &sta seccién,

‘= PROBLEMAS ENCONTRADCS: Aquellos problemas que han surs

gido en el proyecto y tode lo que
haya producido un desvio sobre el
plan calendario o costos estimados,

También se han de sefialar la situa-

L e e e e

ciones que presenten problemas po«
tenclales, El reporte debe indicar
las accliones a tomar para corregir

la situacidn y designar® los res =

E ponsables de desarrollar dicha /

acelén,

- am e mdwm e

El reporte de situacibn del proyecto presenta la situacidn actual

en lo referente 8 calendarios y presupuestos,’ Deber§ contener co-
ninimo:

- Diagrama de tiempos estimados,

o Situyacién actual de los trabajos (% de avance logrados)




% Presupuestol autorizado por cada rubro

compromisos

-~ = == i{ncurridos. e

= Etc,

Tambien deberaf% compaginarse carpetas que documenten 105 avane

ces logrados en los reportes menclonados anteriormente.

- La responsabilidad de la planificacién la tendr$ el C,U.I.N,

scbre la base de las directivas recibldas de la autoridad supe=-

rlor, en las cuales se establecerd:

= Polfticas de adquislicidn y empleo de recursos.

=« Disponibilidad ge recursos.

E! control formal del proyecto tambien deber8§ ser realizado
el C,U,I,N, debiendo reportar periodicamente a la autoridad

rior.;

por

supe =



1

Conceptos Generales

ETAPA II1: EJECUCION DEL PROYECTO

—ACTIVIDAD 1 3 RELEVAMIENTO - -

1.1

1.2

Naturaleza

Comprende la investigacién y toma de conocimiento detallade
de la organizecifn existente, el flujo de productos y/d ser
vicios, el circuito de la informacidn y la eficiencia de

los procedimientos,

Objetivos a cumplir

‘Los "objetivos que persigue el relevamiento son muy diversos,

i

dependlendo de las circunstancias de cada caso Y no pueden

enunclarse de modo taxativo, Se describen a continuactién

3
, |
los objetivos que cumplen la mayor parte de los relevamlen-§

i
tos efectuados, -

1) Tomar conocimiento detallado de 1los objetivos y demd8s ag
pectos relativos a cada funcifn & puesto de trabajo &

bien relativos a cada procedimiento administrativo, 5

]

2) Analizar el contexto normativo de los sectores y/o proce -

i

dimientos, el cual podria comprender tanto disposiciones:
internas como externas, Las internas podrdn referirse a
i
H

_hormas de procedimiento, resolucliones etec., en tanto que

?
laa externas se referirfn & leyes, decretos, etc,
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3) Establecer_la_estructura-funcional_-de-las-areas-afectae -

&)

5)

das, lo cual comprender§:

- E1 organigrama formal establecido,

- Los centros decisorios informales.

- La descripcidn de funclones de cada posicién v las 1f.
neas de autoridad y respuesta establecidas.

Conocer leos procedimientos operativoé que se realizan,

Entendiendo al procedimiento como @ una secuencia de o

peraciones 'y a cada operacién como el paso mfnimo del

procedimiento, N

En lo concerniente a las operacloners relatlivas a cada

procedimiento se deber&n poder contestar las siguientes

preguntas genérléas de identificacidn: Que se hace?

Quien lo hace?, Cuando se hace?, Donde se hace?, Como se

hace?, Porque se hace?,- para que se hace?. De este modo

quedardn identificadas; cada una de las tareas, los rese

ponsables de las mismas, la oportunidad de ejecucibn, la

ubicacidn, la metodologfa, el estfmulo que exige efec «

tuarla y el objetivo perseguido,

Identificar los elementos de entrada y salida de informa

.cibn de cada procedimiento sean estos formularios, archi

L4
vos, registros, etc.

PR




Ademd8s de su identificacidn se deberd tener un conocl -

miento _profundo de su_uso;chntenldo,_yol&mghqsuy_freug__

cuencia de uso a efectos de poder someterlos a@a un detaa

llado an&listis,

6) Visualizar las reales cargas de trabajo, volfmen, fre -

cuencia y raclionalidad de las mismas,.
7) Determinar los medlos con que se cuenta para la realisza
cidn de los trabajos y condiciones tanto flslicas como

amblentales en que se reglizan los mismos,

§
'
H
¥
'




- - e T a - -

2_« Aspectos a tener en cuenta para alcanzar los obfetives del

re levamiente -~ -- -

Se deberd&n tener en cuenta basicamente los sigulentes aspeca

1) Se deber&n considerar especialmente, en esta actividad

'los conceptos del punto 1,2 "Aspectos humanos de la
sistematizaci8n™ de la parte I "Aspectos preliminares"

de este manual.

2) E1 relevamiento deber8 concistir en la obtencidén de

los elementos de juicio necesarios para fundamentar el
anflisis crftico de los sistemas existentes y los cam-
bios a recomendar, Permitir8, en la actividad siguien-
te de esta metodologfa, determinar la efectividad y e=-
ficienclia de dichos sistemas, Decimos que un sistema
es efectivo si cumple con la finalidad para el que fué
disefiado y es eficiente si, adem&s, los costos que ina
sume son adecuados.

Pe lo'dicho anteriormente se desprende claramente que
el relevamiento debe tener en todo moments en cuenta

los objetivos establecidos para el sistema analizado.

3) Se debe lograr informacién v&lida; Io cual implica con

diciones de calidad y cantidad adecuadas. Para esto de
be diferenciarse claramente entre”datos", "hechos", "0

piniones” y "deducciones", segiin se detalla a continua

cién:

i
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"Dato": Es una informacidn no verificada. N

—erpe 2

"Hecho": Es un dato verificado 8§ una Informacién proba

da,

"Opinidn”: Es un comentario del que no se desprende au

tomlticamente su certeza 8§ falsedad,

"Deducciones": fon afirmaciones que surgen indirecta =
mente ée la observacién de hechos.
Por 1o tanto debe tenerse en cuenta que los hechos:
deben ser identificados con precisidn y no se deberdn
aceptar referencias_vagas 8 Indefinidas.
Deben cuantificarse tanto como sea posible, sin omiw
tir las excepciones que se presenten,
deben obtenerse en su fuente de orlgen y efectuar
cuando sea posible observacliones directas y/o obte -
ner pruebas documentales, No descartando recurrir a
mds de una fuente de informacidn, cuando esto sea po
sible, a efectos de verificaciédn.
- Deben cote jarse con las normas que los originan & en
narcan a efectos de determinar st estas han sido ade

cuadamente interpretadas.



4) El relevamiento podrd ser efectuado en una funcidn de tra.

bajo determinada 8 bien en un procedimiento dado. L

En ambos casos pueden utilizarse diversas técnicas, de las |
f i.

cuales se enunclan & continuacin algunas de las mds utill

gzadas:

= ENTREVISTAS

Tienen el prop8sito de conocer los hechos a través
del di8logo entre el analista y las personas impli. |

cadas en los mismos,

Las entrevistas deben ser adecuadamente planifica -

das en cuanto a sus elementos estratdgicos y tdcti..
cos., Los elementos estratégicos se refieren.a los

factores a considerar antes de la realizacidn de la:
entrevista, con el propdsito de lograr el mejor a =,
provechamiento de ls misma, esto es un plan de cone -
ducecidn de la entrevista, Los elementos t8cticos son
los que actuar8n durante el desarrollo de 1la entre~§
vista y se refieren @ la forma de exposicibn de mOog
tivos de la misma, frente al entrevistado, é

- OBSERVACION PERSCGRAL DIRECTA

Se aplica como complemento de otras & bien para ve- -

riftcar informacién reclbida por otros medios.
i



Permite_especialmente_efectuar_una_adecuada_medicisdn_

del trabajo sujeto a an&lisis, - - - == -

INVESTIGACION Y REVISI&N DE DOCUMENTACION QO ANTECEa
DENTES” |

Se reflere a toda documentacibn que exista en las
dependencias de trabajo que permitan aportar infor.
macidn sobre anteceéentgs de Interds.

CUESTIONARIQS

Son documentos redactados en forma de interrogato «
rio, con preguntas sobre el tema que se investiga,
Su finalidad es suplir la entrevista, especialmente
cuande los interrogados se encuentran diseminados,
§ON MUY NUMETOSOS O hay'gran urgencia. La prepara;
¢i8n del cuestionario requiere un gran cuidado para
asegurar la correcta Interpretacidn de las pregun =
tas, adem&s de contar con explfcitas instrucclones
para su llenado,

MUESTREO

Consiste en tomar una muestra 8 porcidn de hechos e
inferir-de estos la totalidad de los mismos, En es-
te caso se debe tener sumo culdadp en la validez de

esa muestra, ’

e e A e et e 4 a1
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5) Los hechos_relevados deben_ser_ registrados_adecuadamente.

[y L

Durante el desarrollo del relevamiento y aplicacidn de las

tédcnicas mencionadas, el anaiista recibe informacifn que

anota en borrador, luego deber§ ordenar estss notas, con

lo cual detectar§ deficiencias de las mismas, dado que de

este modo ayudar& a su razonamiento.

El ordenamiento podr4 tener las caraéterfsticas que el ana
. lista desee darles, pero b8sicamente deber8n agruparse de

acuerdo a la tem8tica, origen de la misma, fechas de obten

- -—eitbn, ete, —--- :

En los casos mds complejos se recomienda la utilizacidn de !
alguna de las técnicas de dlagramacién conocidas pars des=-

crtbrir gr&ficamente procedimientos adminlstratives y sisa

temas.
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3 . Secuencia de tareas e instrucciones .

La actividad del relevamiento comprende los sigutentes pasos:

Emigidn de directivas para la ejecuci8n del relevamiento,

= Preparacién delﬂplan de trabajo,

« Comunicacidn del plan de trébajo a las areas afectadas por ep
proyecto,

-« Ejecucidn del relevamiento A i

- Identificacién del flujo de productos,

- Identificacidn del flujo de informacién,

- Determinacién de necesidades de las areas, f

- Confaccidn de la carpeta de relevamiento y archivo en el a =

reqa de sistemas,




ETAPA 1I1: EJECUCION DEL PROYECTO

- Actividad-2: Dlagndstico ---—- -- - - - T e

1 . Conceptos Generales ‘ v

1.1

1.2

Naturaleza

Comprende la evaluacidén tdenlca del proceso en estudio a e-
fectogs de determinar el grédo de satisfaccidn de los objeti
vos fijados (eficacla) en relacién con los insumos que geng
ra (eficiencia).

Objetivos a cumplir ..

Los objetivos que debe cumplir el diagnlstico estén reflejg;
dos, basicamente, por el andlisis de:
1) Eficacia
Que estar8 dada por la concordancia de objetivos, activi |
dades e informacifn seglin se detalla a continuaciﬁnf”

a) Concordancia cdel! cocbjetivo

Este an&lisis consliste en establecer si las metas que
persiguen las distintas fases de la actividad operati
va son concordantes entre si, Podrfa suceder que me -
tas parclales sean opuestas y provoquen mutua anula =

cién de esfuerzos,




b) Concordancia entre objetivos y actividades operativas

En determinadas circunstancias las” operaciones que se
ejecutan pueden ser dis;repantes con relacidn a los
objetivos fijados, situaci8n que debe ser detectada

y corregida,

c) Concordancia entre informacién y actividades

La informacidn debe permitir tomar las decisiones aa
decuadas para desarrollar correctamente las activida

des, por lo que-el analista debe detectar tecnicamen

te sl esto se cumple, =

2) Eficiencia

Que se compone de un determinado grado de eficaclia con

un costo de los insumos necesarlos para lograrla,



2

tener en cuenta para a1canzar los objetivos del diage.

= Aspectos a
ndstico

1) Como conclusidn de lo dicho en los puntos anteriores, la ta «

— -

rea deber8 metodizarse de acuerdo al slguiente esquema:

Relevamiento del
sistema vigente

. ¥
Optimizacién de Andlists y Redisefio
redisefio de
o d
procedimientos n€todos global ]

2) La forme de metodizar el an&lists necesario para dlagnosticar

es efectuando cuestionamientos compuestos por las siguilentes
preguntas; Que?, Porque?, Cuando?, Donde?, Quien?, Como? y

Cuante?, Se presenta a continuaciédn un cuadro de aplicacién

de dicho cuestionario:




. .Concapto: Propdsito u objetivo. ‘ S

Pregunta tipo: Que?

-

An8ltsis: Consiste en analizar la descripcidn de que es lo que se ha

ce en el sector investigado,

An&lisis del proplsito de cada tarea. Que es lo que da o -§

rfgen a cada actividad; en que nivel se adoptan las decl -:

siones para efectuar cada tarea.

Andlisis del resultado lograde con la actividad,
Ejemplo: E1 objetivo de esta actividad, justifica su realizacibn?

En funcibn de su propésito, puede eliminarse alguna parte

de la misma?

Concepto: Fundamentacidén & razén,

Pregunta tipo: Porque?

An&lisis: Analizar las razones por las cuales se hace el trabajoc &
existe el sector. Determinacibn de si, en razén de suc fun
damentos, se justifica la realizaciédn de la totalodad de
la tarea.

An&lisis de las consecuencias que acarrearfa la elimina «
cibn de la tarea.

Elemplo: La_cantidad de coplas que se emiten de un documento, son

’

las necesarias & son excesivas?

Puede simplificarse un tr8mite combinando dos 8 mds proce -

505}



.- —Pregunta tipo!: Quien? - .. ce e I —

An&lisis:

Anallizar respecto a si la persona que realiza la actividad

es la m8s adecuada, conforme a su funcidn, y con relacién
al procedimiento bajo é;fudio.

And1lisgis sobre la existencla de compatibilidad entre la
capacidad ? conocimiento.técnicc requerido por el puesto,
y esos mismos atributos respecto de quien lo detenta,
An8lisls sobre el grado de adecuacidn del organligrama y
de la organizacidn informal @ los requerimientos de las
funciones afectadas,

An§1lisis respecto de la posibilidad de que parte de la ac
tividad examinada pueda ser realizads por personal de me.
nor jerarqufa pero con instrucciones mejor definidas y a

través de declsliones prozramadas.

Ejemplo: Se toman las decisiones en el nivel correspondiente?

Conoce cada operador hasta donde llega su autoridad v rese

ponsabilidad dentro de la posiciédn que ocupa?

Concepto:

Oportunidad (Tiempo)

Pregunta tipo: Cuando?

Andlisiss

Ahalizar la correcci8n de la ubicacsbdn de la tarea dentro
del ciclo del procedimiento.

Andlisis de las alternativas de ordenamiente de las operg
clones,

Andlisis sobre la posibilidad de modificar, eliminar, sim




- T T T plificar 8 combinar pasos, a efectos de mejorar el ordenas

L

miente de las operacliones,
.Ejemplo: Llas funcliones de control de calldad de informacidn, estén
ubicadas en los pasos m8s pertinentes?
La frecuencia con que se replte una operacién, aconseja a-
nalizar la posibilidad de su mecanizacién?
. Concepto: Espacio (Lugar)

Pregunta tipo: Donde?

Anflisis: Analizar la influencia del lugar respecto del procedimlen

to en ex&men,

Ejemplo: La distancia entre los distintos puntos afectados por un

procedimiento, es razonable & excesiveo?

Mediante una redistribucibn del espacio, podrfan lograrse

economfas de eperacién?

Reuniendo en un mismo recinto a dos & mls sectores que
' cumplan funciones distintas pero afines, se lograrfa econo

mfa de tiempo al eliminar demoras?

Concenpto: Medalidad

Pregunta tipo: Como?



A

- de mecanizacibn vigente y del posible, de los controles de
exactlitud y de eficiencia.

ﬁjemplo: Como se controla la exactitud y el rendimiento de la tarea?

Como se efectiia la transmisidn de informacidn entre los sec

tores afectados por el procesamiento?

. Concepto: Cuantificacién
“-3 Pregunta tlpo: Cuanto?
An8lisis: -Analizar la cantidad de unidades que se procesan en cada
paso del procedimiento,
Andlisis de costos de procesos.
Ejemplo: Cuantas facturas se confeccionan y emiten por dfa?
Cuantos cflculos se efectdan en un cicle de facturacién?

C,anto cuesta ejercer el control actual de los procesos?

1




que se llama un clelo de trabajo, Por lo tanto no deben efeca

tuarse razonamientos en términos de departamentos & areas de
organlzacidn,
4) Se debe tener una visién de conjunto y considerar la interrc-

minar las defliclenclias globales.

lacibn de los distintos procesos entre si, a efectos de deter
5)

Antes de introducir mejoras en una actividad determinada, de=-
ber§ cuestionarse =i
mirse.

la misma es necesaria 6 si puede supri -

6)

Adem&s de analizarse los métodoes para ejecutar determinada ac

tividad deben considerarse los factores indiréctos que pueden:
@) incrementar el vollmen de trabajo.

b} aumentar la complejidad.
c) provoca} picos en las cargas de trabajo,.

E1 anflisis de los m&todos deberf estar orcdenado por la si =

con relacibn a cada operacién:

1

guiente baterf{a de preguntas que el analista debe hacerse,

#
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1) _Puede_eliminarse? _.

2) Puede combinarse con otra operacién?
1) Puede modificarse su secuencla? i

4) Puede simplificarse? A '

7) En definitiva, el diagnbstico surgir8 de comprar el procedia
miente actual de trabajo con un modelo te8rico de procedimien;
to a aplicar. Este modelo deberd& basarse en los siguientes

elepantos:

a)ltems de trabaio _ - -
!
Son los medios que sirven de estfmulo para la realizaci&ﬁ
del trabajo (Ejemplo: fermularioes)

b)Factores de trabaijo

Estos refinen un conjunto de elementos que definen la co-

rriente de trabajos ¥y su adjudicacibn, A modo de simple

enunclacién podemos menclionar los siguientes:

a) Volfimen

Es la cantidad de trabajo efectuado en cada paso ¥
la'cantidad total en el flujo, El efecto de fluctua
ciones y el riesgo de pédrdidas fraccionales tienden
a incrementarse cuando el volfimen en un flujo dismi

nuye, ’



b)_Pérdidas-Fracclonales -

s

Es el l1lamado "factor del Sltimo hombre", Se refiere
al tlempo desocupado que resulta cuando el volfimen

de trabajo no es suficiente para mantener constante=-

N}

mente ocupados & redos los empleados.

Puede reducirse la p&rdida fraccional recuniendo el
trabajo en la menor cantidad poaiﬁle de canales, in-

crementando as! el voldimen en cads canal.

¢} Fluctuacliones en la carga de trabajo

Se reflere a7 16s picos ¥ decaimientos gque se produ -
cen en la recepcibn de trabajo y su frecuencia {diaa
ria, semanal, estaclonal),

Un trabajo altamente estable puede organizarse en
corrientes, mientras que trabajos con alta fluctua-
c¢idn deben tratar de combinarse para que fluctuacio
nes no coincidentes se compensen mutugmente y resulte
una corriente total relativamente estable,
inaccesablilidad

d) Demoras por del ecuipo

Se refiere & las esperas que pueden afectar a los em
pleados al no disponer el grupo de trabajo de la can
tidad de ldtiles, equipos y méquinas & registros que

F
deben usar.
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e) Factores de superficle, distancia y transporte

£)

Son los que se refleren a la superficif QIsponible
y a las distancias de transporte para los {tmes de
trahajo y provislones,

Asimismo a las facilidades para el-manejo de los
ftems de trabajo (elevadores, cintas transportado-
ras, tubos, ete.,), puesto que influyen en el agru.
pagiento de las operaclones.

Tiempo de comprensidn

Es el lapso gue necesita un empleado para captar y
comprender hechos esenciales de un caso antes de
que pueda tomar una accidn, realizar una operacién
8§ emitir un juicto,.

El tiempo total de comprensibn de una actividad
tiende a crecer con el aumento del nfimero de opera
clones en rerte (es decir, desarrolladas en secuen
ciaj, y a disminuir si ellas son combinadas en pa-
ralele, Por ello, si para cada caso que se reciba
debe comprenderse un conjunto complejo de factores
antes de poder realizarse cada una de las operacio

nes necesarias, puede resultar convenliente organia

zar esas operaclones en paralelo.
¢




gl_Tiempo de entrenamiento Inicial

Es el tiempo necesaric para que un émpleado con las
cualidades apropladas, pueda alcanzar un' satisfacto
rio régimen y calidad de producecibn al realizar ope

raciones que se le asignen,

h) Especializacidn de empleados
Comprende la consideracidn de la'necesidad de cono=
cimjentos, su efecto sobre el tiempo total de com =

prensidn y el tiempo de entrenamiento inicial, Las

diferencias en especializacidn pueden itnspirar dig- -

tintos esquemas de trabajo, :

1) Cualidades de los empleados

Del mismo modo que la especializacidn, puecde influir|
la capacidad, destreza, conocimientos y cualidades
rersonales de los empleados disponibles,

j) Flexibilidad

Es el grado de facilida¢ con que un grupo de emplea
dos puede ser volcado de un tipo de trabajo & otro
para adecuar la organizaciédn a fluctuaciones an la
carga de trabajo. Es el grado hasta el cual los eme

pleados son Iintercambiables entre si.

'




Control del supervisor

¢) Divisidn: del trabajo

Comprende aspectos tales como la consideracibn de -
las posiblidades que Eengan los supervisores de con
trolaf adecuadamente el flijo de trabajo bajo su

responsabilidad; ia clase y cantidad de supervisién
requerida para un control adecuado; la relativa sim
plicidad de los régistros Y otros mecanismos nescesa

rios para el control,

distintos esquemas. Esto es necesario ante la imposibi- |

El trabdojo administrativo puede organizarse conforme a

+

i
lidad de que un empleado pueda realizar la totalidad del]

mismo, Estos esquemas podrfan ser:

FEn serie

En este caso se actfla como en una l{nea de montaje,
es decir el trabajo va progresando a travéds de 1los
distintos puestos de trabajo.

En paralelo

Eff este caso el trabajo es dividido entre distintos .
empleados 8§ equipos y cada uno de elios lo realiza

en la totalidad,




- En reuni&n

— e e = —

E

Distintoes empleados completan un trabajo en forma
simulténea.

d) Objetivos administrativos

Tal como se ha dicho anterjormente se deberdn definir
los objetivos adminigtrativos que se pretende alcanzar,
Estos objetivos determinar%n en definitiva los procedis
mientos a utilizar., (Ej.: Velocidad, economfa, exacti -
tud), I
.- -En general un objetivo se logra a expensas de resignar A%—

otros.

8) Deberd establecerse la interrelacidn que se generarfa en-
tre, "estructura" y "procedimientos™ en el sistema ideal
y compararlo con el sistema actual a efectos de anallzar

y dlagnosticar sobre este asﬁecto.
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ETAPA ¥IY: EJECUCICN DEL PROYECTO

Actlividad 4: Disgefio

1 « Conceptos Generales

1.1 Naturaleza

Comprende la tarea de estructurar los hechos y conclusiones |
cbtenidos durante el andlisis desarrollado en las actlividae
. des de Relevamiento y Diagnéstico, a efectos de satisfacer

- las necesidades del nuevo sistema,

1.2.0bjetivos a cumplir -

Los cocbjetivos que persigue el disefio se encuentran intima -

mente vinculados al desarrollo del sistema. En este ultimo

tambien se cumplen tareas de diseiio, pero a nivel m&s deta-

1lado,

Es declr que el diseiio ¥y el desarrollo solo pueden distin -

guirse por un determinado nivel de avance en la elaboracién

de los nuevos sistemas,

Se describen a continuacidn los principales objetivos que

persigue la Actividad de Diseifio,

1) Definir los productos del sistema, "salidas", en funcién
a los objetivos y polftica fijados para el mismo.

’



2)

3)

4)

5)

5)

re ¥

Definir cuales son los datos de entrada a procesar, nece

sarios para obtener las salidas establecidas,

Especificacidn de los archivos de datos, los cuales debe

r8n almacenarse durante el tiempo necesario para poder
producir la informaci&n de salida en los momentos adecua
dos,

Especificacibn de! procesamiento que, tomando los datos
de entrada y de los archivos, efectuar&n las validacio -
nes, computos y actualizaciones nececsarias para obtener
los datos de salida.

Definir los medios de procesamiento v demfs recursos nea=
cesarios para el desarroclleo posterior de los sistemas.

Ajustar la estimacibn de costos de pussta en marcha y o=

peracidn del sistema.
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2 - Aspectos a tener en cuenta para alcanzar los objetivos del disew

2}

3)

En 1a pr8ctica el analista no necesita esperar la cumplimenta

ci8n total de la fase de an&lisis para comenzar la formula -

ci8n de las definiciones aplicables al nuevo sistema.

Por otra parte deben plantearse distintas alternativas y eva-

luvar las ventajas e lnconveﬁlentes de cada una de ellas a e -

fectos de optimizar la decisifn.

El primer.paso al encarar el dlseifio debe ser delimitar el

campo que abarcar§ el sisteﬁa en concideracidn,

Se procurardn crear m8cdulos de proceso de modo que cada uno

conserve la mayor autonomf{a posible,

La definicifn de los mbédulos deber§ efectuarse en funcidn a

actividades y no en funcidn de sectores 8 unidades de organia

zaclén,

Del modo descripto anteriormente se podr& dividir el sistema

total en subsistemas y procesos, Esto permitir8d obtener venta

jas tales como!

- Desarrolfo simultdneo de varios mbdulos, con la consecuente
reduccidn de tiempos,

- Utilizacidn recurrente de archivos utilizados para dlistin -

tos mddulos. ’
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4) Se deber8n determinar las areas de organizacibn 8 sectores

que participardn en los sistemas a diseflar y se dlagramarén
las relaciones existentes entre los mismos.

3) Al momento de definir las salidas deber8 revisarse la concor
dancla entre el analista y los usuarioes, regpecto-de las mea
tas a alcangar,

6) Las entradas ser&n definidas en funcidn 8 los datos que re =
quiere el slétema, pero se deberdn tener en cuenta especials
mente las salidas, las cuales reflejan el propSsito del sis- |
tema,

Deberd tambien aplicarse experiencia e imaginacidn para cona
siderar requerimientos futuros no planteados en la actuali «
dad.

7) Los archivos que se especifiquen contendrdn los datos de uso
repetitivo y que por lo tanto son de car8cter fijo & semifijo
pero deberd omitirse el guardar informaciédn que surja del
c8lculo entre datos contenidos.

Esta Informacidn podrd computarse en el momento de la emisidn

de la misma,

8) Definido el procesamiento @ efectuar, sin haber entraco afin

el detalle propio de la etapa de desarrollo, ser$ convenientei
]
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formular un esquema gr&fico que tienda a garantizar la cohea
rencia del proceso previsto,
Este esguema puede presentarse -sintéfticamente de la siguiena

te forma:

Destinos de 1la

!
Fuentes de Datos | |
" informacibn

[ I—

Operaciones de

Entradas salidas

procesamiento

— S | —— e ~T

T

Se podrd8n utilizar adem&s, técnicas de cdiagramacibn si se

requiere un mayor grado de detalle.



9) E1 disefio global se efectfia no solo por razones de orden me=-
todol8gico sini tambien porque el mismo deber8 pasar por
pruebas de justificacidn econdmica, y por lo tanto serd nece
sario presentar alternativas de medios de procesamiento,

10) Se deber&n efectuar las estimacliones de costos a insumir ha_s_.;

ta la puesta en marcha del sistema y los posteriores costos

de operacidn del mismo,

Esta estimacién, conjuntamente con los factores t€cnlcos y

operatives, son los que conformardn el estudio de factibilia

dad,
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Actividad 5t Propuesta y Aprobacién del Sistemag

] - Conceptos GCenerales

1,1

1,2

Naturaleza

Consiste en la descripcién escrita y presentacidn del nuevo
sistema a las areas de organizacidn afectadas, a efectos de
lograr los ajustes y aprobacidn necesarlios antes del desa o

rrollo detallado del mismo,

Objletivos a Cumplir

Los principales objetives que persigue la compaginaci8n de

un informe esceito q;e describa el nuevo sistema a desarro-

llar son los sigulentes:

1) Tener la certeza que se han Interpretado adecuadamente
las necesidades operativas del proceso, En caso contra -

rio se podrdn incorporar oportunamente los ajustes reque

ridos,

2) Obtener la aprobacibn del superior jerdrquico que enco -
mend8 la tarea y £ij8 los objetivos b&sicos.
3) Evitar la necesidad de efectuar modificaciones sustancia
, !

les durante la etapa de Desarrollo, con el consiguiente

ahorro de costos uniproductivos.
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4) Obtener la comprensién y apoyo de los supervisores de
los niveles operativos que deber&n intervenir posterior

mente en 1la implementacién,
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Aspectos a tener en cuenta para alcanzar los objetiveos de la

propuesta y aprobacién del sistema

1)

23

3)

Se deberfn obtener una serie de aprobaclones sucesivas, comen

zando por los niveles de decisibén mds bajos dentro de la orga
nizacién y ascendiendo en la 1fnea jer&rquica.

Antes de la redaccibn del Informe debe planificarse el mismo,
es declr deben ordenarse claramente las ideas a incorpeorar,
El informe para que alcance su objetivo debe cumplir con los
sigulentes requisitos:

- Claridad y Precisién

La claridad y precisidn se logra con una adecuada estructua
racibn de los conceptos del informe, con una terminclogfa
silmple y con un estilo literario directo, donde se eviten
las oraciones lnnecesarliamente largas,

« Aptitud Conductiva

Esto significa que la exposicién debe lograr un ordenamiens
to de las ideas del lector, destacando las partes donde esa
te debe prestar mayor atencidn,

-« Coherencia

Las ideas deben presentarse interrelacionadas vy en la forma

ordenada para que puedan ser interpretadas adecuadamente,

*
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- Enfogue

Implica dar la adecuada importancia y extensidn a los temas‘%
segln sean estos principales 8§ secundarios, ; .
- Contenido
El contenido serd adecuadorcuando atlenda las necesidades

del lector y este deber& saber r8pidamente con que profun-

didad debe abordarilo 5 bieﬁ @ quien debe derivarlo,

Por lo tanto debe responder como minimo los sigulentes in=-

terrogantes:

= Que pretende el informe?

= Que conclusiones pueden ¢htenerse?

= Que accidn se puede adoptar?

4) No serd§ conveniente que el informe avance mds alld del disefio

global daco que si el proyecto no es aprobado & sufre modlfi--
caciones de importancia se habrfa malgastado tiempo y esfuer.

zos, elaborando detalles que luege habrfa gue redisefiar,
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- Secuencia de Tareas e Instrucciones

la actividad de propuesta y aprobacidn del sistema comprende los.

siguientes pasos:

Preparacidn de la carpeta de presentacidn del sistema,

Distribucidn para su estudio y evaluacién a niveles operatia]

vos,

Recepcidn de observaciones.

Ejecucidn de ajustes,

Presentacién de la carpeta a nivel superior,
Evaluacifn de la carpeta & nivel superior,
Recepcidn de nota con observaciones y/o aprobacién,

Archivo de 1la carpeta en el area de sistemas,



