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El ordenador por si solo no tiene funcion, se debe contar con un software, que
contenga los programas que requiere el despacho segln el servicio que ofrecera.
Este tipo de software se denomina “aplicacion”, ya que permite utilizar el ordenador
el trabajo concreto. Por debajo de las aplicaciones existe otro nivel denominado
‘sistema operativo” que funciona como intermediario entre la aplicacion y el equipo
fisico.

La eleccion de comprar o crear un software depende de la necesidad del despacho,
para lo que se debe considerar:

» Sistemas informaticos a la medida
» Programas estandar
» Otras herramientas para el trabajo administrativo

SISTEMAS INFORMATICOS A LA MEDIDA

Cuando un despacho decide que establecera un sistema a la medida de sus reque-
rimientos, debe acudir a una empresa experta en elaborar estos sistemas, ya que
se debe elaborar primero un diagnostico de las necesidades de lo que se requiere,
estas aplicaciones son @nicas y recomendables para los despachos que generan
gran cantidad de documentos. Tiene como principal inconveniente su precioy la
limitante que por ser un sistema especifico puede que la informacion no sea posible
procesarla o utilizarla en otros programas. Ademas, es necesario considerar la vigen-
cia, otros factores como la velocidad, y la incompatibilidad con otros programasy la
garantia de que la empresa que crea el sistema garantice el programa.




Todo proyecto de informatizacion debe considerar el proceso de un sistema infor-
matico, lo que es necesario tomar la decision de 10s equipos que necesitara como
el hardware, software y las competencias técnicas necesaria que deben dominar
el personal que hara uso de estos. Beekman (2010. p. 33). describe que los sistemas
informaticos constan de los siguientes elementos:

»

»

»

»

El hardware. Este término se refiere a los equipos fisicos que ejecutaran los
programas, como computadoras, pantallas, impresoras, unidades de CD-ROM y
discos duros (donde se almacenan los datos). Si las computadoras se conectan
en red (LAN o WAN), también necesitara otros equipos como tarjetas y cables de
red, concentradores, enrutadores, modem, etc.

El software. Una computadora no puede hacer nada por si misma. Requiere de
un conjunto de instrucciones que le indiguen qué hacer, qué operaciones realizar.
Al conjunto de estas instrucciones se les denomina «programas informaticos»
0, en inglés, «software». Los puede desarrollar e instalar en la maguina un
especialista informatico local o bien pueden adquirirse a una gran empresa de
software.

Una conexion a Internet. Los sistemas informaticos modernos no se pueden
mantener si no tienen acceso a Internet fiable, preferiblemente de alta veloci-
dad. La mayoria de las actualizaciones de software y programas informaticos
(firmware)se reciben ahora a través de Internet. El sistema experimentara
importantes problemas al cabo de poco tiempo si se carece de acceso a Internet.

El personal. Es necesario contar con personal cualificado y motivado para
disefiar, programar, manejar y mantener los sistemas, para lo cual el personal
debe tener mucha experiencia en el manejo de programas, asi como dominar
la naturaleza de actividad empresarial que permita a los usuarios individuales
obtener, compartir y gestionar la informacion mediante una combinacion espe-
cifica de software y hardware.

En cuanto a la complejidad del sistema.este depende del tamarfio y de la escala de
las actividades del despacho y de que se trate,se debe considerar el programa como
puede ser programa estandar, que permite ser utilizado tanto para la parte técnica
como administrativa.




Estos son los que ayudan especialmente a la secretaria, la administracion vy la
contabilidad de un despacho. El precio es comodo, y contiene un lenguaje macro que
sirve para modificar a la manera en que funciona la aplicacion y es posible adaptarla
en medida a la conveniencia del usuario, entre los cuales se encuentra: procesador
de textos, hojas de calculo, gestores de base de datos. El paquete mas sencillo de la
contabilidad permite llevar el control de cuentas personales en este caso se puede
considerar para despachos pequefios.

» (Gestion de proyectos
» Agendas electronicas
» Archivo electronico

Gestion de proyectos: cuando un proyecto excede el tamafio, controlar el trabajo
de los participantes y distribuir los recursos necesarios para la actividad de cada
uno. Esto permite establecer actividades que componen una obra y asignar cada
una de ella los recursos necesarios, asi como fechas de inicio y final

Agendas electrdnicas: estan disefiadas para el trabajo administrativo, suponen
la informatizacion de numerosos agendas, cuadernos de direcciones y teléfonos,
notas y otros articulos.

Archivo electrénico: los documentos tratados como imagenes o como datos
de texto y se archivan en forma de facsimil electronico. Este programa aporta un
sistema de clasificacion para catalogarlos como sea necesario para recuperarlo de
una manera agil.



La ISO es una organizacion sin fines de lucro, que establece las normas IS0, las
cuales son el resultado del trabajo de miles de expertos de todo el mundo con
el apoyo de miembros de la ISO y la oficina central de la ISO en Ginebra. Cuentan
con un catalogo de normas, con la finalidad de mantener la calidad, dentro de este
catalogo se encuentra la norma 35.020Tecnologia de la informacion (T1) en general,
incluidos los aspectos generales de la técnica de TI, por lo que a continuacion de
describira el uso de la intranet.

Intranet se considera una red de Internet privada, total o parcial del mundo exterior,
que permite acceder a la informacion y aplicaciones corporativas a través de nave-
gadores de por la web convencional.

La intranet puede estar limitada a una Unica ubicacion o puede extenderse a mas
de una sede del despacho u organizacion. La ventaja de la intranet es que todo
se puede consequir a partir de una sencilla interfaz Gnica para todo el mundo, es
flexible para adaptar el trabajo diario a una serie de avances tecnologicos.

Se pueden crear, publicar, administrar documentos complejos integrados en la red y
visualizados de modo instantaneo, asi como mejorar los procesos de comunicacion
tanto formal como informal el trabajo en equipo vy el proceso de toma de decisiones.
También puede mejorar una serie de aplicaciones como el clasico correo electronico,
las videoconferencias y los trabajo en grupo.

¢COMO Y PORQUE IMPLEMENTAR UNA INTRANET?

Primero se debe pensar como trabajar internamente y como la red puede ayudar
a mejorar los procesos ofreciendo mayor rapidez y efectividad al trabajo diario.
Se debe partir de una estructura sencilla que permita al usuario adaptarse sin
dificultades y tener presente que se quiere lograr para el despacho, como buscar
aplicaciones que se adapten a las necesidades del despacho.
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VENTAJAS DEL USO DE INTRANET

Mejora los procesos de direccion y control: ayuda a consultar de manera rapida toda
la informacion en el momento de plantearse la estrategia de la firma y sus objetivos.
Ademas, facilita el proceso de supervision y control a todos los niveles establecidos.

Dinamizacion de la gestion de recursos humanos: con una estructura de red en
Iinea la informacion sobre el personal se actualiza de forma automatica. Permite
mejorar la comunicacion horizontal y vertical, ha
demostrado ser uno de los mejores métodos de
conseguir aumento en la motivacion del personal.

LA INTEGRACION DE LOS PROCESOS

DE MARKETING Y VENTA MEJORA SUS Mejora de la gestion de los recursos economicos y
FUNCIONES A TRAVES DE LA INTRANET financieros: el trabajo en linea disminuye los gastos

de impresion, fax, teléfono y mensajeria, y se loca-
liza rapidamente, ya que esta en linea y no en el
escritorio de alguien. Permite también el sequimien-
to de las actividades, lo que ayuda a sequir de una forma comoda e inmediata el
desempefio de las actividades recolectando y publicando la informacion financiera
de forma centralizada y segura y se pude hacer extensiva.

La integracion de los procesos de marketing y venta: mejora sus funciones a través
de la intranet, aumentada el flujo de datos sobre clientes y entorno de mercado
(firmas competitivas), seguimiento de produccion y mejora de la calidad. Asimismo,
facilita la comunicacion y colaboracion entre distintos departamentos y soluciona
muchos problemas y retrasos por mala coordinacion.



Algunos beneficios del uso de intranet se podrian enumerar como Sigue:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Incrementa la lealtad de los clientes y asociados de negocio.

Optimiza la comunicacion y el flujo oportuno de informacion entre los empleados,
los clientes, los asociados de negocio y los proveedores.

Reduce costos operativos, ahorrando tiempo y dinero.
Incrementa la creatividad y la innovacion.
Aumenta la eficiencia y productividad de la organizacion.

Incrementa la reutilizacion del conocimiento y reduce la fuga del "capital del
conocimiento”.

Construye una cultura de colaboracion.
Hace los procesos de aprendizaje mas faciles.
Mejora los tiempos de respuesta al mercado.

Posibilita la comunicacion con un ndmero extenso de individuos y despachos a
bajo costo.

Mejora la integracion en la cadena de valor mediante la extension de las aplica-
ciones de la empresa al portal corporativo.

Beneficios intangibles.

Lo que se logra con la informacion en este nuevo ambiente web tiene un gran
impacto. La Intranet permite a una organizacion gastar menos tiempo en cosas
que no agregan valor, como la bsqueda de informacion para resolver un problema.
La productividad se incremente a medida que el conocimiento corporativo es mas
accesible y la informacion mas precisa. La flexibilidad en el tiempo de entrega del
conocimiento se gana a medida que la informacion siempre esté a un click de
distancia. La intranet abre un espacio en donde las fronteras son mas pequefias
y el intercambio de informacion es estimulado. Esto lleva a unos empleados mejor
informados y con la habilidad de tomar mejores y mas rapidas decisiones. Al final
se termina logrando una mayor productividad y mas tiempo para incrementar las
ganancias.




ACCESO A DATOS INTERNOS DEL DESPACHO

»

»

»

»

Acceso a bases de datos: legislacion, jurisprudencia, doctrina, entre otros.
Informacion general: noticias, novedades legales, entre otros.

Herramientas para el trabajo colaborativo: anuncios de la firma, agenda, correo
electronico, chats, foros internos, entre otros.

Procedimientos administrativos: solicitud y reserva de viajes, pedidos de mate-
rial y otros.

ALMACENAMIENTO DE DATOS

El almacenamiento de datos es lo mas importante en la administracion de la infor-
macion en los despachos. La informacion que se maneja puede ser mucha por lo
que se debe tener un orden definido de almacenar los datos, ya que esta actividad
es constante el ingreso de datos.

CICLO DE VIDA DE LOS DATOS

En el ciclo de vida de los datos es necesario mantener un flujo que los datos siguen
en los despachos. Es indispensable elaborar el proceso de manera eficientepor
medio de la informacion y el conocimiento de como usarlos y lograr los resultados
esperados para la toma de decisiones. Los datos siguen el siguiente proceso para
transformarse en conocimiento:

»

»

»

»

»

»

»

Recopilacion

Seleccion

Pre-proceso

Transformacion

Beneficio del dato

Interpretacion y evaluacion del dato
Uso y almacenamiento del dato



Recopilacion. £l ciclo comienza con la recopilacion de datos en las fuentes corres-
pondientes, estos incluyen mapas, documentos, imagenes, conceptos, opiniones y
otros, estos pueden ser:

»

»

»

»

Datos internos: estos datos se dan dentro de la organizacion tales como perso-
nas, productos, servicios y procesos y pueden almacenarse en uno o varios
lugares, asi por ejemplo los datos de los trabajadores se pueden almacenar en
la base de datos de recursos humanos.

Datos personales: son los expedientes de los trabajadores, usuario y pueden
estar disponibles en el computador personal del usuario o en la comunicacion
plblica; pueden ser estimaciones de venta, opiniones sobre la competencia,
reglas de los usuarios.

Datos externos: muchos despachos en el mundo tienen datos en la web pero la
mayoria de estos datos no resultan pertinentes para una aplicacion especifica.
Por ello, gran parte debe revisarse y capturarse para asegurarse de no pasar
datos importantes por alto. La fuente mas importante de datos externos es
Internet y ademas entre ellos se tienen los obtenidos en CD roms, servidores y
otros que el despacho cree y considera necesario.

Datos en bruto: a pesar de que existe una gran variedad de hardware y
software para el almacenamiento, la comunicacion y la presentacion de este
tipo de datos, la captura es compleja y esto limita el uso de los sistemas de
informacion; entre estos se tienen encuestas, estudios de tiempos, auditorias,
contabilidades, entre otros.




CALIDAD DE LOS DATOS

La calidad representa la utilidad de las decisiones, debido a que los datos en muchas
ocasiones presentan muchos problemas, entre ellos su inexactitud, su complejidad,
algunos no son oportunos y otros por el contrario no existen. Acontinuacion se estu-
diaran cuatro categorias y dimensiones de los problemas en la calidad de datos, ya
que identificando el problema puede hallarse mas rapido la solucion:

» Calidad intrinseca de los datos: es exactitud, objetividad, credibilidad v
reputacion de los datos.

» Calidad de los datos por su accesibilidad: analiza los datos segn accesi-
bilidad y la seguridad en su acceso.

» Calidad contextual de los datos: es |a pertinencia, valor agregado, oportuni-
dad, consistencia y cantidad.

Calidad de los datos de Representacion: facilidad, interpretacion, compren-
sion, representacion concisa y consistente de los datos recopilados.
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ALMACENAMIENTO DE DATOS

La prioridad del almacenamiento es la capacidad para obtener datos rapida y facil-
mente, puesto que se encuentran ubicados en un lugar, por lo que deben ser mas
faciles de buscar, especialmente con las herramientas web.

CARACTERISTICAS DE ALMACENAMIENTO DE DATOS
Organizacion

Estable

Variabilidad en el tiempo

No volatilidad

Cliente / servidor

Los beneficios que genera los datos sonel proceso que requiere la seleccion entre
una cantidad inmensa de material para encontrar exactamente donde reside el
valor de la informacion en los datos. Los beneficios de datos automatiza el proceso
de determinar informacion que se predice en grandes bases de datos. Por ejemplo
datos del pasado e identificar objetivos que tengan mayor posibilidad de respuesta.



OBJETIVOS Y CARACTERISTICAS DEL BENEFICIO DE LOS DATOS

» Generalmente los datos se encuentran en las bases de datos, que en ocasiones
se encuentra alli por varios anos.

» Las herramientas de datos ayudan a extraer la informacion de archivos corpo-
rativos o registros pablicos archivados.

»  El usuario final con poca 0 ninguna habilidad de programacion se le permite
indagar por preguntas y obtener rapidamente respuestas.

Cada dia la tecnologia permite estar en contacto de muchas maneras. En los nego-
cios, la exigencia de nuestros clientes es mayor y la competencia cada vez es mas
feroz. Por consiguiente, es muy importante tener el software mas ajustado a las
necesidades de la actividad a ofrecer y asi nos permite ofrecer esos Servicios.

Independientemente del tipo de despacho que se gestione, es necesario tener la
conciencia de que trabajar con un buen software de gestion que permita subir,
guardar documentos y gestionar expedientes desde cualquier dispositivo, de forma
que se pueda trabajar desde cualquier lugar y desde cualquier sistema operativo.
Es una manera de ofrecerle al cliente el servicio que este espera que sea eficaz y
eficiente.
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