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4.1 ¿QUÉ SON LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN?

Hay una leyenda que dice que el primer analista de sistemas apareció en escena hace unos 6.000 años, durante la construcción de las pirámides de Egipto. Este analista hecho a sí mismo, preocupado por los ineficaces métodos utilizados para construir los” magníficos monumentos, hizo las Siguientes sugerencia a Kúfu, el constructor de la Gran Pirámide de Keops:
«Oh, noble Kufu, es tiempo de que nos organicemps. Hemos empujado esta roca a través del desierto en dirección equivocada durante siete años. Lo que necesitamos es una Técnica de Rutas y de Levantamiento de Pirámides.>>Según los rumores, fue azotado "en .la plaza pública y nunca más se supo de él... al menos hasta mediado el siglo XX.

El primer analista de sistemas intentó idear un modo mejor de construir un producto: una pirámide. Los analistas de sistemas de hoy en día también intentan hallar mejores vías para crear nuevos productos, en este caso sistemas de información. Como tributo a aquel primer analista de sistemas, haremos uso de una pirámide para ilustrar los conceptos y los bloques elementales de los sistemas de información. La pirámide consta de cuatro caras y una base cuadrada .Cada una de las caras, más la base, representa diferentes bloques elementales de los sistemas de información y pone de relieve los conceptos y temas que es preciso considerar durante- el desarrollo' de un sistema de información.

¿Qué son los sistemas de información?

 Algunas personas dirían que un sistema de información no puede definirse, pero que se reconoce en cuanto se ve. Si no pueden definirse los sistemas de información, entonces, ¿cómo justificar la necesidad de ellos y de la inversión que precisan ante los directivos? Para que todos podamos hablar el mismo idioma, definamos lo que es el sistema de información
4.1.1 CONCEPTO DE SISTEMA CARACTERÍSTICAS Y SU  ENFOQUE

Sistema:

Es un conjunto organizado de cosas o partes interactuantes e interdependientes, que se relacionan formando un todo unitario y complejo. 

Cabe aclarar que las cosas o partes que componen al sistema, no se refieren al campo físico (objetos), sino más bien al funcional. De este modo las cosas o partes pasan a ser funciones básicas realizadas por el sistema. Podemos enumerarlas en: entradas, procesos y salidas.

Entradas:

Las entradas son los ingresos del sistema que pueden ser recursos materiales, recursos humanos o información. 

Las entradas constituyen la fuerza de arranque que suministra al sistema sus necesidades operativas. 

Las entradas pueden ser: 

- en serie: es el resultado o la salida de un sistema anterior con el cual el sistema en estudio está relacionado en forma directa. 

- aleatoria: es decir, al azar, donde el termino "azar" se utiliza en el sentido estadístico. Las entradas aleatorias representan entradas potenciales para un sistema. 

- retroacción: es la reintroducción de una parte de las salidas del sistema en sí mismo. 

Clasificación extraída de apunte de cátedra.

Proceso:

El proceso es lo que transforma una entrada en salida, como tal puede ser una máquina, un individuo, una computadora, un producto químico, una tarea realizada por un miembro de la organización, etc. 

En la transformación de entradas en salidas debemos saber siempre como se efectúa esa transformación. Con frecuencia el procesador puede ser diseñado por el administrador. En tal caso, este proceso se denomina "caja blanca". No obstante, en la mayor parte de las situaciones no se conoce en sus detalles el proceso mediante el cual las entradas se transforman en salidas, porque esta transformación es demasiado compleja.
 Diferentes combinaciones de entradas o su combinación en diferentes órdenes de secuencia pueden originar diferentes situaciones de salida. En tal caso la función de proceso se denomina una "caja negra".

Caja Negra:

La caja negra se utiliza para representar a los sistemas cuando no sabemos que elementos o cosas componen al sistema o proceso, pero sabemos que a determinadas corresponden determinadas salidas y con ello poder inducir, presumiendo que a determinados estímulos, las variables funcionaran en cierto sentido.

Salidas:

Las salidas de los sistemas son los resultados que se obtienen de procesar las entradas. Al igual que las entradas estas pueden adoptar la forma de productos, servicios e información. Las mismas son el resultado del funcionamiento del sistema o, alternativamente, el propósito para el cual existe el sistema. 

Las salidas de un sistema se convierten en entrada de otro, que la procesará para convertirla en otra salida, repitiéndose este ciclo indefinidamente.

Relaciones:

Las relaciones son los enlaces que vinculan entre sí a los objetos o subsistemas que componen a un sistema complejo.

Podemos clasificarlas en:
- Simbióticas: es aquella en que los sistemas conectados no pueden seguir funcionando solos. A su vez puede subdividirse en unipolar o parasitaria, que es cuando un sistema (parásito) no puede vivir sin el otro sistema (planta); y bipolar o mutual, que es cuando ambos sistemas dependen entre si. 

- Sinérgica: es una relación que no es necesaria para el funcionamiento pero que resulta útil, ya que su desempeño mejora sustancialmente al desempeño del sistema. Sinergia significa "acción combinada". Sin embargo, para la teoría de los sistemas el término significa algo más que el esfuerzo cooperativo. En las relaciones sinérgicas la acción cooperativa de subsistemas sem.-independientes, tomados en forma conjunta, origina un producto total mayor que la suma de sus productos tomados de una manera independiente. 

- Superflua: Son las que repiten otras relaciones. 
La razón de las relaciones superfluas es la confiabilidad. Las relaciones superfluas aumentan la probabilidad de que un sistema funcione todo el tiempo y no una parte del mismo. Estas relaciones tienen un problema que es su costo, que se suma al costo del sistema que sin ellas puede funcionar. 

Atributos:

Los atributos de los sistemas, definen al sistema tal como lo conocemos u observamos. Los atributos pueden ser definidores o concomitantes: los atributos definidores son aquellos sin los cuales una entidad no sería designada o definida tal como se lo hace; los atributos concomitantes en cambio son aquellos que cuya presencia o ausencia no establece ninguna diferencia con respecto al uso del término que describe la unidad.

ENFOQUE

Un sistema siempre estará relacionado con el contexto que lo rodea, o sea, el conjunto de objetos exteriores al sistema, pero que influyen decididamente a éste, y a su vez el sistema influye, aunque en una menor proporción, influye sobre el contexto; se trata de una relación mutua de contexto-sistema. 

Tanto en la Teoría de los Sistemas como en el método científico, existe un concepto que es común a ambos: el foco de atención, el elemento que se aísla para estudiar. 

El contexto a analizar depende fundamentalmente del foco de atención que se fije. Ese foco de atención, en términos de sistemas, se llama límite de interés. 

Para determinar este límite se considerarían dos etapas por separado: 

a) La determinación del contexto de interés. 

b) La determinación del alcance del límite de interés entre el contexto y el sistema. 

a) Se suele representar como un círculo que encierra al sistema, y que deja afuera del límite de interés a la parte del contexto que no interesa al analista. 

d) En lo que hace a las relaciones entre el contexto y los sistemas y viceversa. Es posible que sólo interesen algunas de estas relaciones, con lo que habrá un límite de interés relacional. 

Determinar el límite de interés es fundamental para marcar el foco de análisis, puesto que sólo será considerado lo que quede dentro de ese límite. 

Entre el sistema y el contexto, determinado con un límite de interés, existen infinitas relaciones. Generalmente no se toman todas, sino aquellas que interesan al análisis, o aquellas que probabilísticamente presentan las mejores características de predicción científica.

Rango:

En el universo existen distintas estructuras de sistemas y es factible ejercitar en ellas un proceso de definición de rango relativo. Esto produciría una jerarquización de las distintas estructuras en función de su grado de complejidad. 

Cada rango o jerarquía marca con claridad una dimensión que actúa como un indicador claro de las diferencias que existen entre los subsistemas respectivos. 

Esta concepción denota que un sistema de nivel 1 es diferente de otro de nivel 8 y que, en consecuencia, no pueden aplicarse los mismos modelos, ni métodos análogos a riesgo de cometer evidentes falacias metodológicas y científicas. 

Para aplicar el concepto de rango, el foco de atención debe utilizarse en forma alternativa: se considera el contexto y a su nivel de rango o se considera al sistema y su nivel de rango. 

Refiriéndonos a los rangos hay que establecer los distintos subsistemas. Cada sistema puede ser fraccionado en partes sobre la base de un elemento común o en función de un método lógico de detección. 

El concepto de rango indica la jerarquía de los respectivos subsistemas entre sí y su nivel de relación con el sistema mayor.

Subsistemas:

En la misma definición de sistema, se hace referencia a los subsistemas que lo componen, cuando se indica que el mismo esta formado por partes o cosas que forman el todo. 

Estos conjuntos o partes pueden ser a su vez sistemas (en este caso serían subsistemas del sistema de definición), ya que conforman un todo en sí mismos y estos serían de un rango inferior al del sistema que componen. 

Estos subsistemas forman o componen un sistema de un rango mayor, el cual para los primeros se denomina macrosistema.

Variables:

Cada sistema y subsistema contiene un proceso interno que se desarrolla sobre la base de la acción, interacción y reacción de distintos elementos que deben necesariamente conocerse. 

Dado que dicho proceso es dinámico, suele denominarse como variable, a cada elemento que compone o existe dentro de los sistemas y subsistemas. 

Pero no todo es tan fácil como parece a simple vista ya que no todas las variables tienen el mismo comportamiento sino que, por lo contrario, según el proceso y las características del mismo, asumen comportamientos diferentes dentro del mismo proceso de acuerdo al momento y las circunstancias que las rodean.

Parámetro:

Uno de los comportamientos que puede tener una variable es el de parámetro, que es cuando una variable no tiene cambios ante alguna circunstancia específica, no quiere decir que la variable es estática ni mucho menos, ya que sólo permanece inactiva o estática frente a una situación determinada.

Operadores:

Otro comportamiento es el de operador, que son las variables que activan a las demás y logran influir decisivamente en el proceso para que este se ponga en marcha. Se puede decir que estas variables actúan como líderes de las restantes y por consiguiente son privilegiadas respecto a las demás variables. Cabe aquí una aclaración: las restantes variables no solamente son influidas por los operadores, sino que también son influenciadas por el resto de las variables y estas tienen también influencia sobre los operadores.

Retroalimentación:

La retroalimentación se produce cuando las salidas del sistema o la influencia de las salidas del sistemas en el contexto, vuelven a ingresar al sistema como recursos o información. 

La retroalimentación permite el control de un sistema y que el mismo tome medidas de corrección en base a la información retroalimentada.

Características de los sistemas

 

En la caracterización de un sistema Churchman propone cinco características básicas:

 

1.    Objetivos del sistema total. Se define por objetivos del sistema a aquellas metas o fines hacia los que el sistema tiende. Por lo que la búsqueda de metas o teología es una de las características de los sistemas. Es importante la distinción entre objetivos reales y objetivos establecidos del sistema. Para su diferenciación propone la utilización del principio de primacía.

2.    Entorno.   El entorno constituye todo lo que está fuera del alcance del sistema. El entorno se reconoce por tener dos características: primero, el entorno incluye todo lo que se encuentra fuera del alcance del control del sistema; segundo, el entorno incluye todo lo que determina, al menos en parte, el desempeño del sistema.
3.    Recursos. Son los medios que el sistema dispone para la realización de las actividades necesarias para el logro de sus metas. Los recursos están dentro del sistema y contrariamente al entorno incluyen todo aquello que el sistema puede cambiar y utilizar en beneficio propio.

4.    Componentes. Son los trabajos o actividades que el sistema debe efectuar para el logro de los objetivos.

5.     Administración. Para la administración de los sistemas se incluyen dos actividades: planeación y control. La planeación del sistema considera todos los aspectos del sistema antes identificados: metas, objetivos, entorno, utilización de recursos y sus componentes o actividades. El control considera el examen y ejecución de planes y la planeación para el cambio. Asociado al concepto de planeación y control se introduce el de realimentación o flujo de información.

4.1.2 CONCEPTO Y FUNCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Un sistema de información es una disposición de componentes integrados entre sí cuyo objetivo es satisfacer las necesidades de información de una organización.

El propósito principal de un sistema de información es recoger, procesar e intercambiar información entre los trabajadores de una empresa. El sistema de información ha sido diseñado para apoyar todas las operaciones de los sistemas de empresa. En la mayoría de los casos, es difícil distinguir entre sistemas de empresa y sistemas de información. Según los objetivos de este libro, agruparemos los componentes de los sistemas de información en cinco bloques elementales: PERSONAS, ACTIVIDADES, DATOS, REDES Y TECNOLOGÍA.  Así, podemos afirmar nuestra definición del modo siguiente:

Un sistema de información es una disposición de personas, actividades, datos, redes y tecnología integrados entre sí con el propósito de apoyar y mejorar las operaciones cotidianas de una empresa, así como satisfacer las necesidades de información para la resolución de problemas y la toma de decisiones por parte de los directivos de la empresa.

 Siempre que se reúnen personas de una organización, ponen en práctica algún tipo de sistema para recoger, procesar e intercambiar información. Estos sistemas no requieren ordenadores para funcionar. Sin embargo, el poder de la tecnología informática es el que hace posible la viabilidad de los sistemas de información moderno La potencia de los ordenadores amplifica las posibilidades de los restantes bloques elementales de un sistema. En consecuencia, hemos introducido una base tecnológica en nuestra pirámide). 
Y aún más, cuando empleamos el término sistema de información, en general queremos decir sistema de información basado en ordenadores o sistema de información informático.

En la actualidad, existen dos tipos de sistemas de información: personales y multiusuario.

Los sistemas de informaron personales son aquellos que han sido diseñados para

Satisfacer las necesidades de información personal de un solo usuario. Su objetivo  es multiplicar la productividad individual.

Los sistemas de información personales se implantan, principalmente, en ordenadores personales, si bien pueden también ser desarrollados en. Grandes ordenadores. 

Los sistemas de información personales son desarrollados, en su mayor parte, por usuarios finales y no por profesionales de los sistemas de información. Preferiblemente, estos usuarios emplean las mismas técnicas básicas de análisis y diseño que los analistas de sistemas (aunque a escala reducida).

Los sistemas de información multiusuario son aquellos que han sido diseñados para satisfacer las necesidades de información de grupos de trabajo (por ejemplo, departamentos, oficinas, secciones y divisiones) u organizaciones completas .Entre sus ejemplos pueden citarse la introducción de pedidos, la contabilidad, la nómina, la gestión de producción, el control de inventarios, etc. La principal diferencia existente entre los sistemas personales y multiusuario reside en que los sistemas multiusuario deben facilitar la comparición de los datos, las informaciones y otros recursos. La mayoría de estos sistemas se implanta en mini ordenadores, grandes sistemas informáticos o redes de ordenadores personales. (o, posiblemente, una combinación de las tres cosas). Los sistemas de información multiusuario son diseñados y construidos normalmente por analistas de sistemas y otros profesionales de los sistemas de información.

Con el fin de construir sistemas de empresa y de información personales y multiusuario, los analistas de sistemas y los usuarios deben combinar de forma eficaz los bloques elementales que constituyen dichos sistemas. Entre ellos se incluyen:

·  PERSONAS: usuarios, directivos y miembros de los grupos de desarrollo de los sistemas de información.

·  DATOS: materia prima empleada para crear información útil.

·  ACTIVIDADES: actividades de empresa (incluidas las de tipo directivo) y actividades de proceso de datos y generación de información que apoyan las actividades de empresa.
·  REDES: descentralización de la empresa, distribución de los restantes bloques elementales en los lugares más útiles y comunicación y coordinación entre dichos lugares.

·  Tecnología: hardware y software que sostienen los restantes bloques elementales. 
Por qué las organizaciones requieren las funciones de distintos sistemas de información

Una gran infraestructura se dedica a la tecnología que soporta Sistemas de Información para tener completamente automatizada a la empresa. Este crecimiento tecnológico tiene distintos orígenes, que van desde la implementación, crecimiento, ampliación, integración, etc. Las condiciones actuales de los mercados han provocado, precisamente, el que sea necesaria tecnología cada vez más avanzada para responder a las peticiones muy particulares de información. Sistemas de Procesamiento de Datos (SPD), Sistemas de Manufactura, Administración de Recursos Empresariales (ERP), Sistemas de Información Ejecutiva (EIS), Sistemas Gerenciales, Manejo de Relación con Clientes (CRM), Suministro de la Cadena de Distribución (SCM), etc., son algunos de los sistemas que surgen, se ponen de moda y luego desaparecen acorde a la evolución de las empresas. Lo que es un hecho es que, independientemente del enfoque que esté de moda o sea más útil en el momento, los datos siempre serán almacenados en depósitos para el efecto y esos datos serán el soporte total a las decisiones de la empresa. En función de lo que nunca desaparecerá, podemos entender que distintos datos pueden proveernos de distinta información y al haber distinta información existen distintas necesidades que pueden ser cubiertas, dependiendo de la función que cada empleado desempeñe en la empresa.

Muchos negocios requieren específicamente información de su giro, por ejemplo, los ERP (Administración de Recursos Empresariales) son sistemas muy grandes y complejos en donde gran parte de su contenido se dedica a la producción, sería ilógico adquirir un sistema tan complejo y costoso si nuestra empresa se dedica a los bienes raíces. En ese mismo sentido existen desarrollos comercializados como productos que solo son configurados en una organización en particular, pero tienen el funcionamiento mínimo necesario para cierta industria. Es común encontrar software para la industria automotriz, software para hoteles, retail, transporte, software educativo, etc.
El motivo por el cual son distintas las herramientas utilizadas obedece a que las actividades de misión crítica, que soportan cada una de las industrias, es distinto y como tal, también es distinto el tipo de información que puede solicitar un directivo en cada una de las industrias, de ahí que mucho software dedicado a explotar la información de almacenes de datos no tenga características estándares, sino más bien es adaptable a cada situación. Considerando las distintas necesidades en cada giro, es fácil extrapolar la misma situación a cada empresa, incluso con giros similares, pero lo importante es entender el último nivel en cuanto a la diferenciación de la información solicitada.

La información que fluye en una empresa está destinada a responder a diversos tipos de preguntas de sus usuarios, de ahí la necesidad de que existan Sistemas de Información para requerimientos muy específicos que permitan la colección y el manejo de datos.

Al interior de una empresa, los puestos son factor importante para determinar la información que comúnmente es requerida por la gente.

Los Sistemas de Procesamiento de Datos (SPD) hacen uso de medios de almacenamiento y técnicas para poblarlos. La mayoría de las empresas, por la cantidad de información que manejan, se basan en los SPD para guardar muchos datos y tener tiempos de respuesta cortos a los cientos de transacciones realizadas cotidianamente, sin embargo, la eficiencia no es para la consulta masiva de grandes cantidades de información y mucho menos para el análisis de la misma.
 La tecnología ha tenido que adaptar los medios de que se vale para que sean eficientes en el ámbito específico de aplicación, tanto para el diseño de estructuras de datos que ordenen la información como se desea, como en las herramientas o software que permite solucionar en tiempo y forma lo que el usuario demanda. Es importante resaltar que todos los Sistemas de Información tienen un fin muy particular, y se complementan para sostener, de la manera más eficiente, un negocio; sin embargo, no todos pueden solucionar las distintas demandas de los usuarios, precisamente porque son diseñados para alguna área de aplicación muy específica.
El motivo por el cual existen varios sistemas de información es porque los usuarios tienen preguntas muy específicas que no cualquier sistema puede resolver. De hecho, las bases de datos operacionales, que son las indispensables en cualquier organización, no están organizadas para responder a preguntas globales sino a pequeños grupos de datos. Preguntas que involucren consultas complejas podrían resolverse en un lapso extenso, en el cual cabe la posibilidad de que la vigencia desaparezca. Lo importante es destacar que una base de datos o sistema de información no tienen la capacidad de resolver las necesidades informativas de toda la organización. Aquí algunos de los motivos:

Este apartado de la misma forma que hicimos para el bloque elemental DATOS.

Cuando  los ingenieros diseñan un nuevo producto, dicho producto debe cumplir alguna función, hacer  algo útil. Los eventuales clientes definen la función deseada y el ingeniero crea un diseño  que realice dicha función. Las ACTIVIDADES definen la función de un sistema  de información.

Las actividades de una empresa son procesos cotidianos que sirven para apoyar sus propias metas y objetivos. La mayor parte de las empresas se organiza en torno actividades  tales como el marketing, las ventas, las operaciones de almacén, las aplicaciones  y las recepciones, la gestión de personal, la contabilidad y la producción.

Las actividades de los sistemas de información son procesos que apoyan las actividades de una  empresa por medio de: (1) el suministro de datos y el proceso de informaciones, y (2)  la mejora y la simplificación de las actividades de empresa. Algunas actividades pueden implantarse en forma de software. Otras han de ser realizadas por personas. 

En esencia, las actividades son trabajos llevados a cabo para la empresa tanto por personas como por máquinas. Algunas actividades son repetitivas. Otras se producen con menor frecuencia, a veces casi nunca. Los analistas de  sistemas han de interesarse tanto por las actividades de empresa como por las de sistemas de información. Pero, al igual que en el caso de los datos, se requieren diversas representaciones de las actividades para adaptarse a las distintas personas participantes 
Una vez más, el analista que comprenda estos puntos de vista estará más preparado para manejar las técnicas y las herramientas expuestas aquí.

Cómo ven las actividades los propietarios de sistemas

Los propietarios de sistemas están, por lo general, interesados por el plano general de la empresa, en este caso los grupos de actividades denominadas funciones. 

Las funciones son actividades en curso que apoyan el funcionamiento de la empresa.

En general, incluyen actividades muy distintas que tienen algo en común.

Entre las funciones de los sistemas de empresa se incluyen las ventas, los servicios, la fabricación, las expediciones, las recepciones, la contabilidad, etc. Las funciones de los sistemas de información apoyan a estas funciones de empresa en curso. Entre sus ejemplos se incluyen el proceso de datos, la ayuda para la toma de decisiones y la automatización de oficinas. Los propietarios de sistemas determinan cuáles son las funciones de los sistemas de información de las que se extraerán mayores ventajas y beneficios para la empresa. ¿Cómo desempeñan esta tarea?.

Esencialmente, los propietarios de los sistemas ven sus funciones de empresa a través de diversos parámetros de planificación, como son las metas y los objetivos.

Las metas son declaraciones generales de intenciones, algo que la empresa quiere conseguir. Por ejemplo, la fabricación (una función de empresa) puede fijarse como meta reducir al mínimo los costes de los artículos producidos. Los objetivos son fines más específicos que ayudan a alcanzar las metas. Por ejemplo, un sistema de fabricación podría alcanzar sus metas por medio de: (1) la disminución

de los residuos (material de desecho) en un 12% para el 15 de septiembre; (2) el aumento de la fabricación de productos hasta cuarenta toneladas por trimestre a través de la consolidación de  pedidos similares en la planificación de producción, y (3) la reducción  del tiempo total de averías de las máquinas en cincuenta horas al mes gracias al mantenimiento  preventivo.

Los  propietarios de los sistemas (junto  con los directores de los sistemas de información) intentan determinar qué tipos de funciones de los sistemas de información servirán para apoyar mejor  la consecución de las metas y los objetivos de las funciones de empresa. Los mejores sistemas de información son aquellos que producen mejores resultados para alcanzar los objetivos de la empresa.
Cuando trabajan con los propietarios de sistemas, los analistas de sistemas pueden utilizar diversas herramientas para hacer modelos de funciones. Por ejemplo, un analista podría dibujar un simple modelo jerárquico de los sistemas de información descritos a modo de subsistemas y sus funciones. 

Ello hace más comprensible el diagrama para los directivos que desean ver sólo el plano general de la cuestión. Más adelante en este libro, se explicará como desarrollar y utilizar adecuadamente diagramas de este tipo de sistemas de información suministra distintos niveles de soporte para las diversas funciones de la  empresa y los diferentes usuarios. 

Las funciones se han hecho corresponder con los trabajadores de la información (usuarios) que las utilizan normalmente. Examinemos brevemente cada una de las funciones. Recuérdese que estas funciones se desarrollan clásicamente mediante las técnicas y herramientas

Un sistema de ayuda  a la decisión (SAD) es una aplicación de los sistemas de información que suministra a usuarios información orientada a la toma de decisiones cuando así lo requieran.

Los sistemas de ayuda a la decisión no toman decisiones ni resuelven problemas. Son las personas las encargadas de estas funciones. Estos sistemas tan solo prorcionan las informaciones útiles para ayudar al  proceso de toma de decisiones.
4.2 IMPORTANCIA DE LOS SITEMAS DE INFORMACION EN LA TOMA DE DESICIONES

Los directivos medios tienen que ver con la planificación, la organización, el control y la toma de decisiones correspondientes a plazos relativamente cortos (procesos a veces. Denominados tácticos). En la lista al margen se ofrecen ejemplos de cargos directivos medios. Muestran menor interés' por el detalle de las operaciones diarias, que son competencia de los supervisores. En su lugar, se preocupan por cuestiones más a largo plazo, tal vez a un mes o a un trimestre vista. Entre sus funciones se incluye la captura de información operativa para la dirección de alto nivel y el desarrollo de estrategias y planes tácticos que pongan en marcha los deseos de la dirección ejecutiva.

Muchos directivos medios no han sido nunca administrativos o supervisores en las áreas que dirigen. Suelen no mostrar interés por los detalles de las operaciones. Tampoco están excesivamente pendientes de la eficacia operativa. 
Ven el «plano general» de la situación. Sus metas y prioridades entran a menudo en conflicto con las de sus administrativos y supervisores, ya que los directivos medios miran los problemas y las soluciones a más largo plazo. Por ejemplo, pueden promover un cambio drástico en un sistema (contra los deseos de los administrativos y los supervisores) para intentar invertir una tendencia inaceptable en la empresa (como el aumento en los costes o la disminución del volumen de negocio).Por último, los directivos medios se ven frecuentemente obligados a competir con otros directivos por los recursos que son escasos (dinero, personal, espacio). Entonces, a menudo discrepan entre sí. Los analistas de sistemas deben prever estos conflictos por anticipado; puede suceder incluso que algunos directivos apoyen firmemente la necesidad de un nuevo sistema mientras otros se resiste á él con todas sus fuerzas.

De nuevo, los directivos medios patrocinan muchos proyectos de sistemas de información como propietarios de sistemas. Pero también pueden ser usuarios de sistemas de información. Como usuarios de sistemas, los directivos medios suelen mostrarse interesados por obtener información resumida. A menudo, precisan comparaciones entre la misma información correspondiente a diferentes períodos de tiempo. También buscan la información que señale la existencia de excepciones en las normas o estándares. Esta información pone de manifiesto las oportunidades de resolver problemas y tomar decisiones. 
Alcance de las decisiones que soporta la información

El alcance de una decisión estratégica implica información de toda la organización. El alcance de una decisión operacional solo involucra información del departamento de interés. Si el alcance es distinto y existen diversos sistemas por departamento (RH, Nómina, Ventas, Inventarios, etc.), entonces un sistema proveerá información local y otra información global.

Los administrativos como usuraos de sistemas.

Los empleados administrativos están al cargo de las actividades de información cotidianas de una empresa. Entre estas actividades se incluyen el seguimiento y la cumplimentación de pedidos, la escritura de la correspondencia y la respuesta a las consultas de los clientes. En la lista al margen se ofrecen algunos ejemplos de empleados administrativos. Los datos son capturados o creados por estos empleados, muchos de los cuales realizan labores manuales, además de cumplir sus funciones en el sistema de información. Por ejemplo, el administrativo de un  almacén que rellena los pedidos puede también empaquetar los productos para su expedición, así como registrar los datos relativos a la transacción de un error de empaquetamiento 
Los administrativos inician o manejan el grueso de los datos de una organización. A menudo, toman decisiones rutinarias basadas en los datos y generan información para los directivos.. El volumen de datos en una organización media es enorme. Los administrativos tienen constantemente necesidad de sistemas que les ayuden a procesar más datos a mayor velocidad y con menos errores. 

Los administrativos suelen tener una visión personal muy limitada de la empresa. Conocen muy bien su trabajo; sin embargo, con mucha frecuencia no ven el «plano general». Al hablar  con los administrativos, el analista debe encontrar medios para comprobar cuál es su perspectiva personal y mostrarles el cuadro general de la empresa, con los mínimos detalles posibles. A menudo, los administrativos ven el mundo en función de «cómo» se hacen las cosas  en la actualidad (con o sin tecnología). Suelen ser los usuarios que se sienten más amenazados e intimidados por los ordenadores. No siempre son receptivos a nuevas ideas, y con frecuencia  proclaman: «¡Pero si siempre lo hemos hecho de esta manera!» El reto del analista de sistemas es conseguir que los administrativos vean el mundo según lo que hacen o quieren  hacer e investigar juntos formas alternativas de resolver las cosas.

4.2.2 POR QUE NECESITAN INFORMACION LAS EMPRESAS

Las empresas en la Era de la Información


Desde que las organizaciones comenzaron a guardar los datos de sus operaciones en medios de almacenamiento físico, con el fin de permitirles una mayor administración y control de la información, ha existido de la mano una necesidad de utilizarla para atender las necesidades propias del negocio.
Anteriormente, las empresas se enfocaban simplemente a producir, producir y producir. Los clientes no tenían opción de seleccionar lo que querían consumir, sino que adquirían lo que existía en el mercado. La competencia era mínima, con lo cual los consumidores eran cautivos y, al mismo tiempo, dependientes de los caprichos de la producción. La Era de la Industrialización se encuentra totalmente ligada a la producción en serie, acompañada de un consumo obligado, en ese sentido, el poder que podría tener la información que, normalmente va de la mano con los servicios, era mínima. 
A las empresas no les interesaba brindar servicios acompañados de sus productos para generar valor adicional sobre los competidores, tampoco había un interés para lograr la lealtad en sus clientes, quienes eran vistos más como un ente que cerraba el ciclo económico y no como la fuente principal de su existencia. La información y su importancia estratégica comenzó a surgir cuando la competencia se hizo patente, y cada vez más y más productos similares, de diferentes compañías, se ponían a la venta, en ese momento el consumidor tuvo la opción de seleccionar aquello que más le conviniera o lo que más se adecuara a sus gustos y preferencias. Surge entonces la necesidad de brindar servicios adicionales para obtener la lealtad de los clientes, quienes poco a poco comenzaron a ver, no solo el producto que compraban, sino como eran atendidos, que garantías se ofrecían sobre su compra, que ventajas habría entre diferentes productos y, en general, evaluar todo lo que genera la diferenciación entre las compras que realizan. Cuando las empresas no tienen garantizada la venta de lo que producen, realizan un cambio paulatino hacia obtener de los datos toda información útil y estratégica para mantenerse en el mercado, dándole un lugar preponderante al cliente.

La Era de la Información se hace patente, detonada por la globalización de los mercados, así como su dinámica y agresividad actual.

En la Era de la Información se le da un peso específico muy importante a la información como el principal conocimiento que sostiene el negocio. Existen empresas que, de modo predominante, ofrecen servicios y giran su negocio principal sobre el manejo de la información (bancos, aseguradoras, casas de bolsa, Internet, etc.), en ellas es fácil identificar la importancia de la información, si no existiera ésta dejarían de existir; sin embargo, hay otras en las que su giro principal es alrededor de la producción, en ellas la información debe identificarse para analizar y perfeccionar su producción (porcentajes de desecho, líneas de producción, distribución de materias, suministro, inventarios y almacenes, procesos internos, publicidad y mercadotecnia, preferencias del cliente, etc.). De hecho, en cualquier empresa se está tratando de convertir, por todos los medios posibles, esa información en conocimiento que mejore los procesos y, a su vez, se traduzca en ventajas competitivas en los mercados.

La idea de las empresas sedientas de información no surge de súbito, en realidad desde que se almacenan los datos debe entenderse que tendrían un fin utilitario en algún momento, caso contrario, cualquier dato de control sería desechado instantáneamente. 
Lo que si surge de súbito es la imprescindible necesidad de dar respuesta rápida y asertiva a los requerimientos de información e incluso anticiparse y prospectar oportunidades de negocio, basadas en los datos históricos y el motivo es muy sencillo: en un mercado altamente globalizado, agresivo y competitivo, aquellas empresas que no respondan a las tendencias actuales de comercialización y competitividad se vuelven obsoletas y sin remedio serán absorbidas o desaparecerán de la escena comercial.

El valor de la información
En la época actual, que se caracteriza por un crecimiento exponencial de las nuevas tecnologías de la información y las telecomunicaciones, los activos más valiosos de una empresa ya no son activos tangibles o los depósitos en los bancos, sino los conocimientos, habilidades, valores y actitudes de las personas que forman parte de una empresa. De hecho, para generar riqueza es suficiente tener conocimiento sobre un tema determinado y explotarlo de la mejor manera posible. Los factores de la producción como capital, tierra y trabajo, han sido sustituidos por el Capital Intelectual, que comprende todos aquellos conocimientos tácitos o explícitos que generan valor económico para la empresa.
Prácticamente nadie cuestiona el hecho de que vivimos en la Era de la Información y que la información tiene un valor concreto en pesos, esto se evidencia por el hecho de que existen empresas cuyo único negocio es alrededor de la venta de información -Gartner Group, Empresas de Internet, Amazon, etc.-. En mercadotecnia, el conocimiento es el único camino posible para sostener ventajas competitivas. Es más, en la actualidad, la información y el conocimiento son considerados como el capital intelectual que soporta la riqueza de una organización.
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Si la información es un activo, debemos poder asignarle un valor en pesos. La pregunta que surge inmediatamente es cómo podemos asignarle un valor en pesos a la información. Dado un mercado libre, la primera respuesta es que el valor de la información es lo que en el mercado se pague por ella. Este recurso simple, basado en el valor percibido, muchas veces es suficiente para asignarle un valor a la información, sin embargo, no es suficiente en otros casos, por ejemplo, en el caso de una pieza de información que no vende y que es utilizada únicamente en procesos internos de toma de decisiones.

La importancia de una buena información puede ser vista como la diferencia en valor entre una decisión correcta y una decisión equivocada, en donde la decisión está basada en esa información. Mientras más grande sea esa diferencia entre decisión correcta y errónea, mayor será la importancia de contar con una buena información

Objetivos de la información

El objetivo del usuario operativo es que se le facilite y automatice la operación de una función específica de la empresa; el de un estratega es maximizar la función de la empresa.
Usuarios

El usuario es distinto incluso en la misma pirámide organizacional. Mientras los sistemas operativos tienen interfaces muy especializadas para un usuario que realiza una operación rutinaria, los usuarios estratégicos realizan consultas variadas y no previstas de la información, por lo que los sistemas deben ser sencillos y con toda la información disponible que cubra cualquier consulta requerida, de este caso el software final debe ser orientado a un usuario en particular y, por ende, deberá adecuarse al conocimiento que tenga sobre el tema.

Tipos de pregunta

Las preguntas que responde un sistema operacional son referentes a las transacciones que se realizan diariamente y a nivel registro o suma de registros de un solo tipo. Un usuario operativo realiza frecuentemente preguntas sobre registros como pueden ser el estado actual de una factura, movimientos de un cliente, cantidad surtida por un proveedor, fecha del último movimiento de un distribuidor, etc.; las preguntas de un ejecutivo pueden también ser específicas, pero se orientan más a agrupamientos de datos como pueden ser totales por zona, promedios de clientes, tendencias de ventas e incluso pronósticos. 
Toda esta información se encuentra de alguna forma en los almacenes operativos, pero lanzar una consulta como las ventas totales del año anterior puede implicar hasta días en resolverse y otro tiempo para publicar los datos. Un sistema organizado para resolver preguntas de ambos tipos en el menor tiempo posible es lo ideal.
Cantidad de datos

Si un usuario procesa la información de las transacciones se mueve en el nivel registro. Si un usuario procesa información de entidades, se mueve en el nivel agrupamientos de registros, obviamente la cantidad de datos que se necesitan es distinta y debe ser un sistema diferente el que provea de esa información. Para que un director o gerente, quien necesita conocer las transacciones de toda una zona para tomar una decisión, pudiera analizar cierto comportamiento, serían necesarias muchas hojas de reportes con cientos de datos. El usuario operativo que necesita pocos registros no tiene mayor problema por recibir una hoja de reportes, pero el directivo si tendría problemas con una cantidad exagerada de papeles. Se necesitan sistemas que brinden no solo la cantidad ideal, sino también que la entregue en los tiempos óptimos. Resumiendo, existe una gran necesidad de información en muchos niveles de las organizaciones, pero hasta el momento no existe un Sistema de Información que esté diseñado para dar respuesta cabal a todos ellos. Cada sistema da respuesta a una parte de los requerimientos de toda la empresa para que, en conjunto, no quede un espacio vacío de información ni en tiempo, ni en forma.

 La información que las empresas necesitan

La tendencia de las organizaciones actuales es demandar información en los niveles donde antes la administración se basaba en la intuición y el sentido común para tomar decisiones. A pesar de que en los niveles operativos siempre se ha demandado información, históricamente no ha existido restricción alguna para brindarla al usuario. Más bien los mercados dinámicos han obligado a las empresas para que la información estratégica sea puesta en las computadoras de los directivos, este comportamiento se ha generalizado principalmente motivado por la facilidad y utilidad de la información compartida. En estos momentos la información fluye en todos los niveles de la organización con diferentes fines (comunicación, control, administración, evaluación, etc.) independientemente de los puestos, las empresas están entendiendo que los niveles directivos tienen una gran responsabilidad al tomar decisiones, pues el impacto que generan recae sobre toda la organización, pero también existen más personas que toman decisiones y, a pesar de que éstas no tienen un impacto global, deben ser también correctas y oportunas, pues ciertos grupos dependen de las mismas. Directores, gerentes, supervisores, jefes, todos aquellos que toman decisiones deben tener suficiente información para apoyarse en su trabajo cotidiano, el lugar que ocupen en la pirámide organizacional se vuelve secundario cuando el enfoque es hacia el manejo de procesos y todos los puestos tienen cierta relación y dependencia entre si.
De modo general en una pirámide organizacional, los requerimientos informativos se dividen en 3 partes:
Información Estratégica
Está orientada principalmente a soportar la Toma de Decisiones de las Áreas Directivas para alcanzar la misión empresarial. Se caracteriza porque son sistemas sin carga periódica de trabajo y sin gran cantidad de datos, sin embargo, la información que almacenan está relacionada a un aspecto cualitativo más que cuantitativo, que puede indicar como operará la empresa ahora y en el futuro, el enfoque es distinto, pero sobre todo es distinto su alcance. Se asocia este tipo de información a los ejecutivos de primer nivel de las empresas.
Un punto importante es que la información estratégica toma grandes cantidades de datos de áreas relacionadas y no se enfoca específicamente hacia una sola, de ahí que las decisiones que puedan ser tomadas impactan directamente sobre toda la organización.
Información Táctica

Información que soporta la coordinación de actividades y el plano operativo de la estrategia, es decir, se plantean opciones y caminos posibles para alcanzar la estrategia dictada por los directivos. Se facilita la gestión independiente de la información por parte de los niveles intermedios de la organización. Este tipo de información es extraído específicamente de un área o departamento de la organización, por lo que su alcance es local y se asocia a gerencias o subdirecciones.

Información Técnico Operacional

Se refiere a las operaciones tradicionales que son efectuadas de modo rutinario en las empresas mediante la captura masiva de datos y Sistemas de Procesamiento Transaccional. Las tareas son cotidianas y soportan la actividad diaria de la empresa (contabilidad, facturación, almacén, presupuesto y otros sistemas admitís-tratitos). Tradicionalmente se asocian a las Jefaturas o Coordinaciones operativas o de tercer nivel.

Si consideramos factores internos y externos de una organización podríamos concluir que los requerimientos actuales se orientan a conocer y eficientar los costos de toda la cadena económica. Este se refleja en el interés por tener a la mano los diagnósticos que nos arrojen información específica y clave para determinada área de conocimiento, en el menor tiempo posible.
A pesar de que la tendencia actual es que las áreas directivas necesiten en su escritorio la información clave de su empresa; en todos los niveles el requerimiento es similar aunque, evidentemente, tiene objetivos diferentes. El paradigma de la información exclusiva en los niveles directivos para apoyar al toma de decisiones no es obsoleto, simplemente se complementa agregando la información también en otros niveles medios y jefaturas, o sea, en cualquier persona que tenga el poder de tomar decisiones.

Los ingenieros diseñan un nuevo producto, deben crear una lista de materiales necesarios para dicho producto. Una lista de este tipo no dice nada sobre lo que se pretende que haga el producto. Solamente indica que en el producto final intervienen determinadas materias primas y piezas semiensambladas. Esta analogía puede aplicarse a los sistemas de información- Los datos pueden, y deberían, interpretarse como la materia prima utilizada para la información. En consecuencia, consideramos que los datos deben constituir uno de los pilares fundamentales de un sistema de información. 

La mayoría de las personas utiliza los términos datos e información de forma indistinta. Sin embargo, no significan en absoluto lo mismo. Esta diferencia es importante cuando se definen y  desarrollan sistemas de información. 

Dato es una colección de hechos considerados de forma aislada. Los datos describen la organización. Estos hechos aislados portan un significado, pero en general no son de utilidad por sí solos.

Información es un dato que ha sido manipulado, con lo que resulta de utilidad para alguien. En otras palabras, la información debe tener valor, o en caso contrario sería un dato. La información dice a la gente algo que no sabía o le confirma algo que sospechaba. 

Lo que para una persona es información, para otra .puede ser un simple dato. Por ejemplo, Pensemos en un informe que contenga una lista con todas las cuentas de clientes. Si los clientes llaman para saber cómo está su saldo actual, un administrativo puede responder a sus preguntas con una simple ojeada al informe. Para el administrativo, este informe es información.
 Pero supongamos que un directivo desea saber cuál es la cantidad total, en líquido, de cuentas impagadas. El directivo tendría que identificar las cuentas impagadas en el informe y sumar sus saldos. Así, el informe (tal como estar representa sólo datos para el directivo. Por otra parte, un informe que contuviera la lista de las cuentas impagadas y sus saldos sumados sería información para el directivo.

Nos referiremos exclusivamente a los datos, independientemente de cómo se utilicen. En otras palabras, no nos preocuparemos de cómo se transforman los datos en información útil. Pensaremos en los datos como en un «inventario» que puede utilizarse de forma creativa para obtener muchos productos de información diferentes.

Adviértase que personas diferentes pueden tener visiones diferentes de los datos. Examinaremos estas perspectivas y hablaremos de su importancia para el analista de sistemas. El analista de sistemas que comprenda verdaderamente estos distintos puntos de vista estará mejor preparado para manejarlas técnicas y las herramientas que se muestran.

Cómo ven los datos los propietarios de sistemas 

En términos estrictos, el propietario de sistemas medio no está interesado en los datos en bruto, sino en las cosas que dichos datos describen. Estas cosas son los recursos de empresa.

Los recursos de empresa son: (1) cosas esenciales para los propósitos o los objetivos del sistema, o (2) cosas que han de ser gestionadas o controladas para alcanzar las metas y los objetivos de empresa.

Para los propietarios de sistemas, los datos son en sí mismos recursos que ayudan a gestionar mejor esos otros recursos de empresa. ¿Cuáles son los recursos de empresa importantes para los propietarios de sistemas? Para un sistema de empresa o de información dado, la mayoría  de estos recursos corresponden a alguna de las siguientes categorías:

·  Cosas tangibles (por ejemplo, materiales, suministros, máquinas, vehículos y productos

· .Funciones (pqr ejemplo, clientes, proveedores, empleados y titulares de cuentas). 

·  Sucesos (por ejemplo, pedidos, solicitudes, contratos, viajes, accidentes o ventas).

·  Lugares (por ejemplo, oficinas de ventas e instalaciones de almacén)." 
¿Qué significa esto para el analista de sistemas? Cuando tratan con los propietarios de temas, los analistas de sistemas intentarán señalar los recursos que son importantes para el sistema. El análisis, sin embargo, utiliza con frecuencia el término entidad para describir recurso. También intentarán conocer los problemas, las oportunidades y las restricciones que  se aplican a dichas entidades. Para ello pueden preguntar al propietario: 

La información describe «cosas», ¿Qué cosas de este sistema le interesan?¿Sobre qué aspectos busca usted mayor información?¿En cuáles de ellos basa sus decisiones o tiene metas, objetivos o expectativas concretos?

Un directivo relacionado con la introducción de pedidos podría responder con la siguiente lista:

CLIENTES (como función).

PREVISIONES (como suceso).

PEDIDOS (como suceso).

ZONAS DE VENTA (como lugar).

RECLAMACIONES (como otro suceso).

PRODUCTOS (como bien tangible).

Para el analista, cada una de estas cosas es una entidad que puede ser descrita con datos. Por otra parte, el propietario del sistema puede no estar al tanto de todos los datos que describen estas entidades, o no mostrar interés por ellos. Así, cuando trate con propietarios de sistemas, el analista debería evitar, por lo general, hablar de herramientas y técnicas que se relacionen con cuestiones de detalle, como campos, disposiciones de registros, organizaciones de archivos y estructuras de bases de datos. En vez de ello, el analista debería centrarse en las listas sencillas de las entidades y los problemas de interés y en las inquietudes o los temas  se relacionan con dichas entidades. También podría serie útil examinar las relaciones naturales entre estas entidades dentro de la empresa. Los diagramas complejos pueden, en la práctica, entorpecer la comunicación con los propietarios.

Cómo ven los datos los usuarios de sistemas

Los usuarios de un sistema de información es normalmente experto en datos. Conocen los datos de la empresa mejor que nadie. Como trabajadores de la información, se encargan de capturar, almacenar, procesar, editar y utilizar los datos de forma cotidiana. Por desgracia, con frecuencia ven los datos sólo en función de cómo se aplican en la actualidad o cómo piensan que deberían aplicarse. Para ellos, los datos se registran en formularios, se guardan en armarios de archivos, se guardan en libros y carpetas, se organizan en hojas de cálculo o se almacenan en archivos y bases de datos informáticos. El analista de sistemas se enfrenta, en este caso, al reto de identificar y verificar las necesidades de datos de los usuarios sólo términos de empresa (de forma que puedan plantearse formas alternativas de implantación de los mismos). 

Las necesidades de datos son representaciones de los datos de los usuarios en

Función "de entidades, atributos y reglas. Estas necesidades de datos se expresan en un formulario que es independiente de cómo se almacenen o implanten físicamente dichos datos (en formularios, archivos, hojas de cálculo...). 

Los modernos analistas de sistemas intentan conseguir que los usuarios de sus sistemas vean los datos en forma de entidades, atributos y reglas. Para el analista de sistemas, una entidad es todo aquello para lo que son importantes los datos. Los usuarios de los sistemas conocen las entidades como formularios, archivos registros(aunque no necesariamente en el sentido informático de estos términos). Estas entidades son, en su mayor parte, las mismas que interesan a los propietarios de los sistemas; en otras palabras, cosas tangibles, funciones, sucesos y lugares. Pero, como los usuarios de los sistemas generalmente conocen mejor los datos, con frecuencia ven la necesidad de mayor número de estas entidades (archivos y registros) que el propietario típico de un sistema. Por ejemplo, mientras que el propietario de un sistema tal vez sólo se refiera a una entidad denominada CLIENTE, los usuarios del sistema pueden diferenciar entre PROSPECTO, CLIENTE, CLIENTE ACTUAL y CLIENTE ANTIGUO. ¿Por qué? Pues porque saben que cada tipo de cliente es descrito por tipos ligeramente diferentes de datos.
Los usuarios de sistemas, en especial los empleados administrativos, están al tanto también de los atributos de datos que describen las entidades. Los atributos son hechos que describen todas o la mayoría de las presencias de una entidad. Por ejemplo, los usuarios de sistemas pueden referir que un PEDIDO (una entidad) se conoce de forma única por un NÚMERO DE PEDIDO.
También podrían saber que dicho NÚMERO DE PEDIDO se construye mediante la fecha en que se recibe (por ejemplo, 240192 para 24 de enero de 1992) y un código en secuencia (por ejemplo, 001, 002, 003, etc.) para cada fecha. Y podrían decir que un PEDIDO se describe también por medio de una FECHA DE PEDIDO, un NÚMERO Y NOMBRE DE CLIENTE, una DIRECCIÓN DE ENTREGA Y DE FACTURACION, 
y que a veces llega con un pago anticipado por medio de un cheque adjunto lo que  se denomina IMPORTE ANTICIPADO). 

Los usuarios de los sistemas también conocen las reglas (también denominadas relaciones) que rigen sobre los datos y las entidades. Por ejemplo, cada PEDIDO debe incluir al menos un PRODUCTO, mientras que un PRODUCTO no tiene por qué figurar necesariamente en algún PEDIDO. Otros ejemplos son: (1) la CATEGORÍA DE CRÉDITO DE UN CLIENTE (un atributo de la entidad CLIENTE) debe ser A, B, C o D; (2) la CATEGORÍA DE CRÉDITQ DE UN CLIENTE es B para todos los clientes nuevos, y (3) nunca se debe borrar un registro de CLIENTE si existe alguna FACTURA importante para dicho cliente. Todas éstas son reglas que podrían conocer los usuarios del sistema. La integridad de cualquier sistema se basará. en el respeto de estas reglas durante la gestión de los datos.

Los analistas de sistemas trabajan cerca de los usuarios para informarse de sus necesidades de datos. Estas necesidades se expresan en forma de las entidades, los atributos y las regias antes mencionados. 

Cómo ven los datos los diseñadores de sistemas

Los usuarios de los sistemas definen las necesidades de datos de un sistema de 

Información. Los diseñadores de sistemas convierten estas necesidades en bases de datos y archivos ¡informáticos que servirán de soporte al bloque elemental ACTIVIDADES del sistema de información. La visión que de los datos tienen los diseñadores de sistemas está condicionada por las limitaciones impuestas por tecnologías específicas. A veces, el analista puede elegir la tecnología. Pero a menudo la elección viene ya dada, y el analista debe utilizar la tecnología disponible. Por ejemplo, un sistema podría estar obligado a emplear una organización de archivos (como VSAM) o un sistema de gestión de bases de datos (como DB2) ya disponibles.
En cualquier caso, los diseñadores de sistemas ven los datos en forma de disposiciones de registros, estructuras de datos, esquemas de bases de datos, organizaciones de archivos, campos, índices y otro ítem técnicos. Algunos de ellos, si se presentan de forma adecuada, logren  ser correctamente interpretados por los usuarios del sistema. Pero en la mayoría de los casos no es así. El analista de sistemas y otros especialistas en sistemas de información diseñan y documentan estas visiones técnicas de los datos.

La intención del diseñador es representar el diseño de modo que: (1) satisfaga las necesidades de datos de los usuarios, y (2) ofrezca el nivel de detalle y la consistencia suficientes para transmitir el diseño de datos a los constructores de sistemas. En términos ideales, los constructores de sistemas nunca requerirán aclaraciones por parte de los diseñadores de sistemas (aunque, por desgracia, es algo que sucede  de cuando en cuando). Una vez más, este libro ofrecerá diversas herramientas y técnicas  adecuadas para transformar las necesidades de datos de los usuarios en un diseño técnico.

Cómo ven los datos los constructores de sistemas

La visión final de los datos es importante para los constructores de sistemas. En el modelo en pirámide, los constructores de sistemas son los que están más próximos a la base tecnológica. No debe sorprender, ya que están obligados a representar los datos en lenguajes muy precisos y estrictos. Los constructores de sistemas escriben programas de datos para su implantación en las bases de datos y los archivos informáticos.
Los programas de datos (o subprogramas) son descripción, es técnicas y comprensibles por la máquina sobre cómo se almacenan los datos en archivos y bases de datos. 

Tal vez el lector conozca las instrucciones del apartado FILE CONTROL de la división  ENVIRONMENT DIVISION utilizada en lenguaje COBOL. En tal caso, conocerá también las descripciones de los registros utilizadas para los archivos, que se expresan como cláusulas PICTTURE en la división DATA DIVISION de COBOL (ver ejemplo de la parte superior izquierda de la figura 2.7). El lenguaje de definición de datos (data definición language, o DDL), como el que contienen los sistemas de gestión de bases de datos, ofrece una representación más sofisticada de los datos.

4.3 TEORIA DE LA ORGANIZACIÓN

La organización, en la teoría general de los sistemas, se define como un sistema buscador de metas que tiene subsistemas interrelacionados buscadores de metas distintas, pero orientadas por la meta principal.

 

Del enfoque de sistemas surge la teoría general de sistemas, formulada por un grupo interdisciplinario de científicos con un interés común: la búsqueda de una metodología universal que pudiera ser aplicada a todas las disciplinas, regida por una ley de leyes.

La teoría de la organización y la práctica administrativa han experimentado cambios sustanciales en años recientes. La información proporcionada por las ciencias de la administración y la conducta ha enriquecido a la teoría tradicional. Estos esfuerzos de investigación y de conceptualización a veces han llevado a descubrimientos divergentes. Sin embargo, surgió un enfoque que puede servir como base para lograrla convergencia, el enfoque de sistemas, que facilita la unificación de muchos campos del conocimiento. Dicho enfoque ha sido usado por las ciencias físicas, biológicas y sociales, como marco de referencia para la integración de la teoría organizacional moderna. 

La Teoría no trata de buscar analogías entre las ciencias, sino tratar de evitar la superficialidad científica que ha estancado a las ciencias. Para ello emplea como instrumento, modelos utilizables y transferibles entre varios continentes científicos, toda vez que dicha extrapolación sea posible e integrable a las respectivas disciplinas.  

La organización como sistema

 

La organización como un sistema, definido por la interrelación de tres vectores (gráfica 1) que orientan, estructuran las relaciones, diseñan y producen los productos en procesos definidos por las necesidades de los clientes,
[16] permite visualizar las características asignadas por la teoría general de sistemas. Entre las que encontramos a:

 

La organización como un sistema orientado a la calidad

La organización como un sistema orientado a la calidad identifica las entradas, las salidas y el diseño de conversión.El análisis se efectúa de las salidas hacia las entradas.

 Este enfoque nos permite caracterizar al sistema de acuerdo con Churchman: objetivos del sistema total (misión), entorno, recursos (subsistemas), componentes (procesos y procedimientos de los subsistemas) y la administración.

[image: image3] 

En la salida se encuentran los productos con ciertas características dadas por el diseño de conversión; estos productos para llegar a ser satisfactores deben cubrir las necesidades y expectativas de los clientes, en caso de no ser así el diferencial encontrado será el primer 
acercamiento a la calidad. Como anteriormente se mencionó, Nikoranov considera a los objetos del sistema como las restricciones del sistema, pues el proceso básico está conformado por el diseño de conversión y los subsistemas responsables de las características en los productos que los hacen ser satisfactores.

 

[image: image2.jpg]



 La organización como un sistema, considerando las entradas y las salidas del mismo, así como las características propuestas por Churchman.

 

Retoma la consideración inicial acerca de que la calidad se define como un producto cuyas características son suficientes para satisfacer las necesidades implícitas y explícitas de los clientes porque nos permite ubicar la dirección y sentido del análisis organizacional para integrar un programa de administración orientado a la calidad integral.

 

Si los productos que la organización ofrece al mercado presentan una actuación insatisfactoria esto implica la actuación no satisfactoria del sistema que los produce. Por lo tanto, la organización como sistema se deberá administrar de tal manera que la calidad o elementos de actuación de los productos se deberán integrar, de manera coordinada, a través de su paso por el sistema y sus interrelaciones con el mismo.

4.3.1 LA ESTRUCTURA EN TERMINOS TEORICOS

 Los problemas de estructura y organización afectan a todas los tipos de organizaciones públicas y privadas. Es necesario buscar la adaptación de los medios a los planes y objetivos, y con ello bajo restricciones internas y externas.

 

La organización es un proceso encaminado a obtener el propósito que fue previamente definido y fijado mediante la planeación. Organizar consiste en efectuar una serie de actividades humanas, y después de coordinarlas de tal manera que el conjunto de las mismas actúe como una sola, para lograr un propósito común.

 

Los elementos que requieren para subsistir un organismo son:

ELEMENTOS                                    

*  Partes diversas entre sí                                                                                                       

*  Unidad funcional

*  Coordinación del trabajo

DESCRIPCION

* Ningún organismo social se forma de partes iguales

* Estas partes diversas tienden al mismo objetivo

* Para lograr ese objetivo necesitan complementarse entre sí, no importando que sus funciones sean diversas

El funcionamiento organizacional debe ser estudiado en relación con las transacciones continuas con el medio ambiente que lo envuelve. Esa relación conlleva los conceptos de sistemas, subsistemas y supersistemas: “los sistemas sociales, como sistemas abiertos, dependen de otros sistemas sociales; su caracterización como subsistemas, sistemas o supersistemas es relativa a su grado de autonomía en la ejecución de sus funciones y a los intereses particulares del investigador. Desde el punto de vista de la sociedad, la organización es un subsistema de uno o más sistemas mayores y su vinculación o integración con ellos afecta su modo de operación y su nivel de actividad”.

Las organizaciones poseen todas las características de los sistemas . Para adentrarnos en la explicación de este tema debemos definir los siguientes puntos:

Las organizaciones, como todo sistema social es afectado por cambios en el ambiente, denominados variables externas.

Las organizaciones son sistemas dentro de sistemas. Para esto debemos enfocar a la organización como un sistema caracterizado por todas las propiedades de cualquier sistema social.

La organización debe ser abordada como un subsistema funcionalmente diferenciado de un sistema social mayor. Los otros subsistemas de un sistema mayor componen la situación o ambiente en que opera la organización.

Las interacciones internas y externas del sistema reflejan diferentes escalones de control y de autonomía.

La organización puede alcanzar un estado firme solamente cuando se presentan dos requisitos: unidireccionalidad y progreso.

Unidireccionalidad: esto es que a pesar de los cambios de la empresa o del ambiente, los mismos resultados o condiciones establecidos son los alcanzados.

Progreso: esto quiere decir que el sistema  deberá mantenerse, en relación con el fin deseado.

Las fronteras son las líneas que sirven para demarcar lo que está dentro del sistema.

El sistema organizacional tiene la capacidad de modificar sus maneras estructurales básicas, esta es la propiedad morfogénica de las organizaciones.

4.3.2 LA ESTRUCTURA Y LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

Cuando nos encontramos ante una organización, es decir, cuando se trata de dar nueva estructura orgánica a una empresa o sistema que ya este trabajando, lo cual resultará más común. Considerando que los objetivos son la expresión cualitativa de un fin o propósito que se pretende alcanzar, constituyen la meta hacia la que debemos orientar invariablemente nuestro esfuerzo de estructuración.

La estructura indica relación, disposición orgánica, arreglo, estratificación jerárquica. Y organizar consiste en dotar de una estructura, de un plan o de un modo de funcionamiento. La organización ayuda a suministrar los medios para que el personal desempeñe sus puestos.

 
La estructura organizacional no constituye un problema cuando la empresa es de formación reciente, por que siempre hay exceso de trabajo. Con el crecimiento, la situación cambia, hay más personal, y con frecuencia se pierde tiempo en tareas sin ninguna importancia o que tienen que ver muy poco con los principios básicos de la empresa. Es en este momento cuando se hace necesario recurrir a la organización.

Los Objetivos Organizacionales

 

La estructura de la organización se crea para realizar las funciones, las actividades y para cumplir los objetivos, deberes y las responsabilidades de los componentes sociales de la organización. A través de esta estructura se delega la autoridad, se establecen las responsabilidades y, en función de éstas, los distintos niveles jerárquicos.

 

La estructura organizacional es un instrumento de gran importancia para realizar los procesos de la dirección y el control, como por ejemplo: de comunicación, de decisión, de comparación, de corrección, etc., además, sirve para canalizar lo esfuerzos de acuerdo con los planes y objetivos organizacionales.

Existen necesidades del desarrollo organizacional preparación y desarrollo sistemático administrativo más competente con un comportamiento gerencial más humanista. Por ejemplo lograr la integración de un grupo de vendedores especializados o de un equipo de producción altamente tecnificado.

Recuperar la condición de competencia de un mercado determinado, para el cual la empresa no planeó el crecimiento humano y se encuentra incapacitada para abordarlo adecuadamente.

Resolver problemas de actitudes respecto a las diferentes escalas de valores de empleados administrativos y obreros (conflicto intergrupal), o dentro de un mismo conjunto de ejecutivos, unos maduros y otros jóvenes, o en una división cuando existe una "imagen distorsionada" de algún departamento clave o cualquier otro tipo de conflicto organizacional.

Simples problemas de despersonalización del trabajo, por éste muy arduo o muy especializado y porque esté llevando al individuo a la enajenación total. 

PASOS PARA IMPLANTAR EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Se pueden delinear algunos de sus aspectos generales para su implantación:

Detectar el problema (ver si realmente existe)

Definir el problema.

Establecer las posibles soluciones.

Elegir la solución.

Trazar el plan de acción.

Con base en la solución dada, prever futuros conflictos.

Establecer los mecanismos de retroalimentación.

Las razones principales que pueden impedir su efectividad son:

Falta de apoyo de los niveles de decisión: si lo hay, le dará legitimidad.

Los conceptos que se pretenden incorporar a la organización deberán ser congruentes con la filosofía gerencial existente en la empresa, aunque ésta sea uno de los factores que buscan cambiar; si la filosofía gerencial es completamente opuesta y contraria a los principios fundamentalmente humanistas del DO, es mejor ni siquiera intentar su aplicación.

Cuando no existe aceptación de parte de todos los elementos del grupo, pueden surgir problemas para la aplicación del DO, esto puede ser causado por apatía, falta de interés o de convencimiento, o simplemente por deseos de sabotear un programa de la empresa a fin de impedir su progreso y desarrollo.

Implantar el DO como cualquier otro programa y la participación en la decisión, deben ser voluntarios; en su caso de existir imposición, seguramente se registrarían reacciones agresivas que impedirían su buen funcionamiento.

ORGANISMOS SOCIALES COMPLEJOS Y ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES FORMALES

 

En el desarrollo de los organismos sociales, medianos, grandes y muy grandes, se observa que existen dos razones impulsoras a estructurar y organizar:

El tamaño del organismo social. Se refiere al número de personas que la integran.

La diferenciación de actividades. Se refieren a la descomposición de las tareas.

El tamaño del organismo social. Las organizaciones poco numerosas pueden pasarse sin estructuración. En materia de producción, la actividad artesanal no plantea ningún problema de estructura.

En cambio si pensamos en una mediana o grande empresa, nos damos cuenta de que, a pesar de la identidad de los objetivos y de las acciones, el tamaño ha cambiado la naturaleza del problema, y de que la ausencia de organización formal conduciría siempre a un desorden, al caos, a la dictadura, a veces, de pequeños grupos; a conflictos personales y, a que los objetivos y planes no se logren.

 

LAS FUNCIONES

 

Las funciones constituyen la acción innata de la empresa en general; representan los fines esenciales y básicos que hay que realizar para que la organización tenga existencia y vigencia. Podemos definir a la función como: un agrupamiento de las principales unidades de trabajo, es decir, la reunión lógica y armónica de las actividades afines.

La función es un agrupamiento de las principales unidades de trabajo, es decir, la reunión lógica y armónica de las actividades afines.
Los organismos sociales son un agrupamiento de las principales actividades necesarias: producción, comercialización, finanzas, personal. Para llevar a cabo los planes a través de éstas, por tanto, hay las relaciones jerárquicas entre los jefes y subordinados.

 
LAS ACTIVIDADES

 

Actividades son: la cantidad de trabajo específico que debe realizar una unidad o una persona para que se puedan realizar funciones. De esta manera, se puede alcanzar los planes y objetivos de la empresa.

Las actividades de un puesto se expresan y se especifican en forma de obligaciones. La persona que ocupa una unidad orgánica que va desde la función para concretarse en actividades, condicionadas por esos deberes.

 

LAS OBLIGACIONES O DEBERES

 

Las actividades de un puesto se expresan y se especifican en forma de obligación. La persona que ocupan una unidad orgánica están obligadas a efectuar esas actividades, condicionadas por esos deberes.

Las obligaciones son las actividades que tiene que realizar un individuo debido al puesto que ocupa en la organización.

Las obligaciones recaen sobre el subordinado para obedecer las órdenes instrucciones. De ahí que la ejecución de un conjunto de tareas, labores y trabajos sean la realización coordinada, y orgánica de las actividades y consecuentemente, de las funciones.

 

RESPONSABILIDADES

 

La responsabilidad se relaciona con el flujo de autoridad y obligaciones, y el subordinado tiene la obligación de realizar su responsabilidad y ejercer la autoridad en los términos de las políticas fijadas.

La responsabilidad es la obligación de responder de la ejecución de los deberes asignados.

Las responsabilidades se deben definir, hasta donde sea posible, por escrito; los propios directivos deben contribuir a ello comenzando por formular sus propias responsabilidades. De esta manera contribuyen a mantener la jerarquía, la autoridad, la disciplina. Asimismo, se identifican con la organización y con la naturaleza de las responsabilidades que les han sido asignadas.
LA AUTORIDAD

 

La delegación de autoridad y la creación de responsabilidades, implica una división del trabajo: forman los medios básicos del proceso y organización y las bases teóricas y prácticas sobre las cuales descansa ésta. Se puede definir como el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla ciertos deberes. En una organización se conoce la fuente de la autoridad cuando nos desplazamos por los niveles jerárquicos, desde los niveles inferiores hasta los superiores; así llegamos a la unidad máxima jerárquica.
A esta autoridad se le conoce como autoridad formal. Esta autoridad adquiere vigencia si es aceptada por los subordinados, los cual es de gran importancia para el funcionamiento de la organización.

La autoridad es el derecho a exigir de los subordinados con base en el puesto formal: esta autoridad es impersonal y se deriva del puesto, y no del individuo. En cambio la autoridad informal proviene, de la capacidad y atributos personales de ciertos individuos.

4.3.3 EL ENFOQUE DE CONTINGENCIAS
TEORIA DE CONTINGENCIA

La teoría de contingencia hace énfasis en que "nada es absoluto". Nace a partir de investigaciones cuyo propósito era que los modelos de estructura organizacional que estaban siendo más eficientes.

Variables: Ambiente y tecnología

FASES POR LAS QUE PASARON LAS ORGANIZACIONES

1.-Acumulado recursos

2.-Racionalización del uso de los recursos

3.-Continuación en el crecimiento

4.-Racionalización del uso de los recursos en expansión

1.-Diseño organizacional es profundamente afectado por la tecnología utilizada por la organización.

2.-Existe correlación entre la estructura organizacional y la previsibilidad de las técnicas de producción.

3.-Las organizaciones con operaciones estables necesitan estructura diferente de aquellas con tecnología mutable.

4.-Predominio de las funciones de la organización.

5.-El departamento de ingeniería será el más importante.

La tecnología utilizada ó adoptada por la organización va a determinar su estructura, comportamiento y funcionamiento.

4.3.4. DIVISIÓN DE DEPARTAMENTOS

La división en departamentos se refiere a la agrupación de actividades para formar unidades organizacionales, cada una de las cuales tiene un gerente que la dirige. Este agrupamiento de actividades es necesario donde quiera que una empresa se amplíe más allá del tamaño que puede administrar con eficacia una sola persona. Pueden usarse diferentes bases para la agrupación de actividades, esto es para la división de departamentos. 

La base del número simplemente implica el asignar un número igual de personas, al azar, a cada unidad. La división en departamentos con base en el número ha caído en desuso con el crecimiento en complejidad de las organizaciones. No sería compatible esta base con la necesidad de establecer unidades organizacionales especializadas. 

Puesto que la división en departamentos basada en el número es, en primer lugar, útil donde está implicada la fuerza de trabajo no diferenciada, su aplicación está actualmente limitada. Esta base para la división en departamentos se aplicó en los ejércitos medievales. La práctica más importante y más ampliamente aceptada es la división en departamentos de acuerdo a la función o trabajo que va a realizarse. 

La división en departamentos por función sería compatible con la necesidad de especialización ocupacional. Aunque un gran número de actividades están típicamente organizadas en departamentos, se enfatiza la importancia de tres áreas de actividad en la división en departamentos, con base en la función: producción, ventas y finanzas. Los departamentos que desempeñan las funciones de producción, ventas y finanzas han sido llamados a menudo principales departamentos funcionales.  

Aunque otros departamentos son también importantes para la existencia continua de la empresa, esos departamentos cuyas funciones son particularmente vitales para la operación y supervivencia de la empresa se llaman principales departamentos funcionales. La creación de utilidades en forma de bienes o servicios concierne a la función de producción, el intercambio de estos bienes o servicios por poder de compra, constituye la función de ventas, y la asignación de fondos en la empresa concierne a la función de finanzas. No importa que nivel de la organización esté implicado, la agrupación de actividades por función se basa en el trabajo que va a realizarse. 
Por lo tanto, ésta es una base lógica para estructurar una organización completa que incluye una diversidad de actividades de trabajo. 

De ésta manera, los departamentos de compras y de contabilidad dentro de una empresa son ejemplos de la agrupación de actividades de acuerdo con la función. De manera similar, los departamentos de acabado, pintura e inspección en una planta manufacturera son ejemplos de división en departamentos por función. Además de la división en departamentos basada en el número y la función, las actividades pueden también agruparse por producto o línea de productos. En la división en departamentos basada en el producto de un ejecutivo de una planta o división tiene amplia autoridad sobre la fabricación, venta y servicio dado. 

El que la planta o división en cuestión, estén localizadas cerca de otras instalaciones de la compañía es algo que no es necesariamente pertinente. Dos plantas de la misma empresa situadas una al lado de la otra, pueden tener departamentos de ventas separados para sus productos particulares. En la General Motors, las Divisiones Bauick, Cadillac y Chevrolet son ejemplos de división en departamentos por producto. El desarrollo total de todas las líneas de productos y el desarrollo del conocimiento especializado del producto por parte del personal de ingeniería y ventas son ventajas de la división en departamentos por producto, mientras que las dificultades en la coordinación y el posible crecimiento indebido en poder, de las divisiones de un producto específico son desventajas. 

La división en departamentos por territorio es una cuarta base para agrupar las actividades en una empresa. En este caso, la localización física o geográfica es necesariamente pertinente. La división en departamentos por territorio se sigue donde la cercanía a las condiciones locales dan como resultado economías de operación, ya sea al producir o al vender.  

El deseo de adaptarse a las condiciones del mercado local es generalmente una buena razón para la división en departamentos por territorio, mientras que hacerlo así debido a las dificultades en la comunicación dentro de la empresa, ordinariamente se considera una pobre razón. El establecimiento de distritos de ventas, cada uno dirigido por un gerente local es un ejemplo de división en departamentos por territorio. Hasta aquí se han dado a conocer cuatro bases para la división en departamentos: por número, por función, por producto y por territorio. 

La división en departamentos por cliente es otra base para organizar las actividades. Cuando el énfasis principal se pone en ser capaces de servir mejor a las diferentes categorías de compradores de productos de la empresa, la división en departamentos por cliente merece una seria consideración.  

Abastecer, las necesidades específicas de diferentes tipos de diferentes tipos de clientes es una ventaja de la división en departamentos por cliente, mientras que el posible subempleo de las instalaciones debido a la importancia desventaja. El departamento universitario en una tienda de departamentos es un ejemplo de división en departamentos por cliente. Finalmente, la división en departamentos de las actividades de una empresa puede estar basada en el proceso, o tipo de equipo, implicado. 

Agrupar las máquinas de tecla perforadoras de tarjetas, en un área, aunque den servicio a diferentes departamentos, es un ejemplo de división en departamentos por proceso. La división en departamentos por proceso es realmente un caso especial de la división en departamentos por función. En ambos casos, las actividades se agrupan de acuerdo al trabajo que se realiza. Sin embargo, cuando un trabajo que podría efectuarse en diferentes sitios en una empresa, se realiza sin embargo en un solo debido al equipo especial que es necesario usar, está implicada aquí la división en departamentos por proceso. El equipo pesado especializado, a la necesidad de usar en serie equipo diverso, hace deseable la división en departamentos por proceso. En total hay seis bases para la división en departamentos. 

La base más importante es por función. La menos importante en las organizaciones modernas es la división en departamentos por número. Otra basada son: por territorio, cliente y por proceso. Es típico encontrar que se aplica una base diferente para la división en departamentos en áreas diferentes y a diferentes niveles organizacionales, en una empresa. La división en departamentos primaria, intermedia y última se refiere al nivel de la organización que esta implicado.

4.3.5 EL FLUJO DE LA INFORMACION EN LA ORGANIZACION
Después de reunir todos los datos, el paso siguiente es organizarlos en forma lógica mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, es decir, el proyecto del manual. Lo primero que debe hacerse es un análisis y depuración de la información, con la finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el contenido del manual.

 

Para la integración de cada manual es importante uniformar los criterios tanto en terminología como en la presentación de la información, con el propósito de que se mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad. También es importante indicar las contradicciones a medida que se van presentando, a fin de poder eliminarlos posteriormente; para ello es necesario realizar reuniones con los representantes de las áreas que van a ser incluidas en el manual.

 

Es conveniente que un especialista en corrección de estilo se encargue de revisar la versión final de los manuales, en el objeto de garantizar que la forma de redacción de los mismos sea la más adecuada para los propósitos que se persiguen, y no perder mucho tiempo en aspectos de forma o redacción.

 

 

Las técnicas visuales que se usan con mayor frecuencia en los manuales administrativos son: organigramas, diagramas de flujo, cuadros de distribución de actividades, distribución de espacio y formas. Su elaboración deberá hacerse utilizando las técnicas más sencillas y conocidas en el medio, uniformado su presentación a fin de facilitar la comprensión de los mismos.

 

El formato de los manuales administrativos pueden presentar diversas características, las que dependen de la finalidad de los mismos, así como del tipo de material que forman parte de su contenido y de las limitaciones de los equipos de impresión o reproducción disponible.

 

El analista de sistemas tiene que coordinar los esfuerzos de las revisiones y asegurarse de que se lleven a cabo las correcciones necesarias. Ya que el coordinador con frecuencia tiene mayor jerarquía que el analista, la coordinación de las revisiones deben hacerse con tacto y diplomacia. Se planea una adecuada revisión, se pueden evitar o llevar al mínimo los problemas.

 

Uno de los más sencillos modos de reducir los problemas de revisión consiste en reunirse anticipadamente con los analistas y revisar  el material del manual. En la reunión es necesario mencionar la responsabilidad del coordinador como el analista y el deseo de ayudar en todas las formas posibles.

 

La aprobación. Posterior a la revisión del proyecto del manual deberá someterse a la aprobación de las autoridades correspondientes, con el propósito de poder iniciar la reproducción del mismo y posteriormente su distribución.

 

La aprobación en la práctica se hace de dos maneras:

Que la aprobación aparezca en la parte inferior de cada hoja.

Que la aprobación aparezca en una sola hoja, y ésta se coloque al principio del manual, después de la identificación.

 
Se recomienda que la unidad orgánica responsable de la racionalidad administrativa, elabore una selección y registro de funcionarios y unidades administrativos que deben contar con ejemplares de los manuales, con el propósito de proporcionarles de manera permanente la información necesaria para mantener actualizados los ejemplares distribuidos.

 
Las revisiones periódicas de los manuales es una forma de motivar a los usuarios de los manuales, ya que estos indicarán claramente que tienen una responsabilidad de mantener el manual actualizado y se dan cuenta del interés que tiene el responsable.

 

En la mayoría de las organizaciones, se presentan cambios o modificaciones constantes, debido a que agregan nuevos trabajos o se hace mejoras en los trabajos cotidianos, que presentan bastante importancia, deberán reflejarse rápidamente en el manual de organización o de procedimientos, aunque sea necesario volver a redactar o suplementar el documento relativo a la interpretación de la estructura organizacional y la estructura de la empresa.

 

En la mayoría de las organizaciones, se presentan cambios o modificaciones constantes, debido a que agregan nuevos trabajos o se hacen mejoras en los trabajos cotidianos, que presentan bastante importancia, deberán reflejarse rápidamente en el manual de organización o de procedimientos, aunque sea necesario volver a redactar o suplementar el documento relativo a la interpretación de la estructura organizacional y la estructura de la empresa.
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