I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

Capitulo 1

Concepto Generales de Administracion Informatica

En este capitulo se abordan

los conceptos generales de la administracion

dandole un enfoque Informatico,

se revisan los elementos de la planeacién

como el disparador de una buena administracion,

el disefo de las organizaciones haciendo énfasis en las
estructuras de los centros de cémputo

y sus responsabilidades organizacionales.

Introduccion

Sabemos que en razén de nuestras limitaciones fisicas, psicolégicas y
biolégicas nos agrupamos para satisfacer mejor nuestras necesidades
individuales, formando asi organismos sociales en donde, a través del esfuerzo
colectivo se obtienen los objetivos individuales con el costo minimo de tiempo,
dinero o con la menor cantidad de consecuencias imprevistas, es decir se
optimizan los recursos.

De tal modo que la efectividad con que los individuos trabajen en grupos
para obtener fines comunes, depende en gran medida de la capacidad de sus
dirigentes o "administradores", por lo que su objetivo sera: “Crear y conservar
un ambiente adecuado para que grupos de personas puedan trabajar eficaz y
eficientemente en el logro de objetivos comunes”.

Por lo anterior primeramente revisaremos a los principios basicos en que
Fayol' basa la administracién, para posteriormente repasar los elementos del
proceso administrativo e iniciar revisando la planeacién, como elemento inicial
de todo proceso, se revisaran algunas consideraciones para departamentalizar
informatica y las funciones y responsabilidades de los distintos puestos de una
organizacion tipo.

I.1.1 Principios basicos de la administracion

Fuente: Koontz y O’Donnell, Curso de Administracion Moderna,
9a Ed. McGraw Hill, México 1995

! Henri Fayol, El verdadero padre de la teoria de la administracion moderna, sus principios generales de
administracién aparecieron publicados por primera vez en Francia en 1916, bajo el titulo de
Administration Industrielle et Genérale.
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

Teniendo en cuenta que los principios no son absolutos sino flexibles, y
qgue pueden utilizarse en condiciones especiales y cambiantes, Fayol enumer6
14 principios basados en su experiencia:

1. Division del trabajo.- El estado de fragmentacién del
sistema organizacional en subsistemas.

2. Autoridad y responsabilidad.- La autoridad es el poder
legal o justo y es un derecho para mandar o actuar. La responsabilidad
es la obligatoriedad de usar el grado de autoridad que se requiere para
que las érdenes y tareas se lleven a cabo.

3. Disciplina.- El respeto por los acuerdos que tienen como fin
lograr obediencia, aplicacion, energia y sefales exteriores de respeto.

4. Unidad de mando.- Cada empleado no debe recibir
ordenes de mas de un superior.

5. Unidad de direccion.- Actividades que tengan un mismo
objetivo deben tener un solo jefe y un solo plan.

6. Subordinacion del interés individual al interés general.-
Muchas veces pensamos primero en lo que nos interesa y conviene, sin
pensar cual es el impacto que tendra dentro del grupo.

7. Remuneracion.- La forma de pago debe ser justa y permitir
una maxima satisfaccién al trabajador y patron.

8. Centralizacién.- Se debe analizar el grado en que la
autoridad deba centralizarse o dispersarse, dependiendo del nivel de
madurez de los subordinados.

9. Linea de autoridad.- Se debe seguir el conducto regular
desde los niveles mas altos a los mas bajos.

10. Orden.- Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

11. Equidad.- Se debe adquirir la lealtad del personal por
medio de la cortesia y justicia.

12. Estabilidad en el trabajo.- Evitar cambios frecuentes del
personal por causas no planeadas ya que puede ser efecto de una mala
administracion.

13. Iniciativa.- Creacion y ejecucion de un plan.

14. Espiritu de grupo.- La unién hace la fuerza.
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Etapas del proceso administrativo:

Fuente: IMSS, “Administracion basica”, Ed. IMSS, México, 1989.

Planeacion.- Determinacion del curso de accién que se va a seguir para
alcanzar los objetivos citados especificando la secuencia de operacion
necesaria para alcanzarlos.

Organizacion.- Es la estructuracién técnica de las relaciones que deben
darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en
un organismo social.

Integracion.- Todos aquellos procedimientos para dotar al organismo
social de todos los recursos necesarios para su funcionamiento.

Direccion.- Impulsar coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y
grupo de un organismo social con el fin de que el conjunto de todas ellas
realicen eficaz y eficientemente los planes.

Control.- Establecimiento de sistemas que nos permitan medir los
resultados actuales y pasados en relacién con los esperados, con el fin de
saber si se ha obtenido lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos
planes.

Elementos de la planeacion

Toda actividad administrativa que pretenda ser racional, debe
sustentarse inicialmente en un proceso de planeacion. La planeacion es un
intento organizado para predecir problemas futuros y fundamentalmente, para
resolver esos problemas, fijando ciertas directrices.

ventajas: desventajas:
* Facilitan la accién coordinada e * Posible inexactitud de los prondsticos
integral . _ ¢ Falta de repeticion de los problemas
e Facilitan la eliminacién de tiempo e Tendencia a la inflexibilidad
improductivo » Gastos en la planeacion
o Sllrven de punto de apoyo a otros « Tiempo requerido para planear
planes

Irregularidades en los factores

Facilitan la delegacién de autoridad externos

Facilitan la coordinacion y el control
Permiten prevenir la crisis

Ayudan a disefiar mejores métodos y
procedimiento

e Economizan tiempo y esfuerzo

® Encauzan el aprovechamiento
racional del personal
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

Objetivo: Es una finalidad que se pretende alcanzar a través del tiempo
y el espacio estableciendo su descripcidon de manera cualitativa.

Metas: Son los resultados especificos de caracter cuantitativo, que
precisa la manera en que se van a lograr los objetivos, estas metas deben dar
origen a los programas de los diferentes érganos de la estructura.

Norma: Es una regla o medida establecida a la que se tienen que sujetar
los involucrados para el cumplimiento del objetivo, prescribe los limites
generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades que regula,
esta debe definirse de acuerdo al contexto en que se aplicara.

Politica: Es un lineamiento de caracter general que puede ser flexible,
permite una orientacion hacia la consecucion de los fines, es una guia del
pensamiento.

Programa: Es una disciplina intelectual de ordenamiento racional de
recurso escaso tras objetivos precisos; implica, ademas de la elaboracién de un
diagndstico, la formulacién de un documento previo a la realizacion de ciertas
tareas con la finalidad de definir el curso de accion mas adecuado que garantice
el logro de las metas®.

Presupuestos: Significa presuponer o anticipar lo que los programas
costaran, es decir, implica la cuantificacion monetaria de las erogaciones en
que se tienen que incurrir para lograr las metas. Se refieren a hechos futuros,
tienen fechas de desarrollo y de terminacion y se mide en unidades
econémicas®.

Procedimientos: Son conjuntos de actividades relacionadas que
ejecutan mas de una area o unidad administrativa, esto con la finalidad de
cumplir con una funcién o parte de ella, permiten instrumentar la manera del
-qué- debe hacerse en la operacion.

I.1.2 Diseino de las organizaciones

Fuente: Aguilar Castillo Gildardo, “Apuntes para la materia Informatica de la
Empresa”, Facultad de Estadistica e Informatica,
Universidad Veracruzana. México, 1998

? Generalmente un programa tiene como caracteristica principal que esta en funcion del tiempo, debe ser
calendarizado y normalmente contiene: Nombre del programa, objetivo, meta a cumplir, alcance, personal
involucrado, actividades a desarrollar, tiempos estimados y reales, personal responsable, beneficios y
restricciones y firmas.

3 Los gastos de operacion se clasifican segun su naturaleza y para obtener un mejor control de estos, se
definen partidas presupuestales como las de: Gastos de servicios de personal, Sueldos y salarios, Viaticos,
Servicios de conservacion, Adquisiciones y compra de equipos, Renta de software y hardware, etc.
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Departamentalizacion.- Es la divisibn de la empresa en areas cuyas
funciones afines obedecen a los principios basicos* de la administracién, unidad
de mando, unidad de direccidn, linea de autoridad, etc.

Dependiendo de los patrones que se siguen para el agrupamiento de
actividades existen varios tipos de departamentalizacion un ejemplo podrian
ser:

o Por funciones.- Agrupacién de actividades comunes y/o
especializadas que persiguen un mismo fin y se estructura en
funcion del tramo de control éptimo para esa actividad, ésta tiene
como ventaja que facilita la capacitacién vy el control sobre el
puesto y como desventaja la especializacion en una sola funcién.

o Por proceso o equipo.- Cuando los diferentes sistemas se
procesan Unicamente en regiones determinadas, por
descentralizacion de funciones, soporte técnico o infraestructura
de comunicaciones.

Un departamento de servicios es una agrupacién de actividades que
podrian realizarse en otros departamentos pero que se rednen en uno
especializado para propositos de eficiencia o de control, o ambos, es una
actividad auxiliar que facilita la operacién de otros departamentos sustantivos.’

Consideraciones que se deben tomar en cuenta al estructurar un centro
de cémputo...

¢ Los departamentos de servicios toman decisiones en su especializacion
que facilitan las operaciones de otros departamentos, por los que
cuentan con autoridad sobre éstos, tal es el caso de los departamentos
de procesamiento de datos, cuya ubicacion dentro de la estructura debe
estar a un nivel suficientemente alto que permita las relaciones
funcionales en forma horizontal con respecto a los departamentos
usuarios (coordinacion).

e Los centros de cdmputo deben contar con toda la infraestructura de
procesamiento de datos, que van desde el desarrollo de sistemas,
produccién, abastecimiento y capacitacion.

e Cuando las empresas alcanzan dimensiones complejas, es importante
pensar en la descentralizacion de los centros de computo y distribuir sus
funciones entre los otros departamentos.

* Ver principios basicos de Fayol, pagina 1 de esta Antologia.
> Los Centro de Procesamiento de datos se consideran departamentos de servicios porque apoyan las
funciones sustantivas de otras areas de la organizacion y se caracterizan por ser de alta especialidad.
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El organizar y dirigir un centro de cémputo implica racionalizar los
recursos humanos, materiales, técnicos y financieros para que puedan ser
utilizados 6ptimamente, una ordenacion de actividades es necesaria para llevar

a cabo los planes.

Debido a la necesidad de la divisién del trabajo y de los requerimientos
de especializacién, nace la divisibon en unidades administrativas que son
estructuras que determinan la forma como van a integrarse los diversos
organos o dependencias del centro, estas unidades pueden subdividirse a su

vez en gerencias, oficinas, secciones, areas, puestos.

Tipos de organizaciones de centros de computo

Fuente: Hernandez, Ricardo, “Administracion de la funciéon Informatica”,

3? Ed. Trillas México, 1994

Estructura organizacional tipo de un centro de cémputo: centralizado®

Departamento
Informatica
| |
Oficina de Oficina de Oficina de
Operacion y Soporte Producciony Control| Sistemas
1 1 1
Seccion de Seccion de Comité de
Operacion Servicios de Apoyo ] Sistemas
Seccion de Seccion de Seccion de
Soporte | Admén. de Producciéon| [| Desarrollo de Sistemas
Seccion de Seccion de Seccion de
Implementacion Captura de Datos Programacion

S Esta estructura es un ejemplo que se basa en las funciones elementales del centro de computo, obsérvese
que incluye un area de desarrollo e implantacion de sistemas, es decir un departamento normativo central

que lleva a cabo esta actividad.
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I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

Estructura organizacional tipo de un centro de cémputo: descentralizado’

Departamento
Informatica

Oficina de Oficina de Apoyo Oficina de
Proceso a la Produccion Apoyo a Usuarios
]
Seccion de Seccion de Seccion de
Operacion Control y Enlace Soporte
Seccion de
captura de datos
Otra estructura tipica del &rea de Informatica.®
Departamento de
Informatica
[ |
Oficina de Oficina de Oficina de
Operacion y soporte Produccién y Control sistemas
| | |
Sala de Seccion de | Comité de
computo Control y enlace sistemas
Red Captura de u Sistemas
On line datos locales
Software Sistemas
local B On line
Software Seccion de
On line programacién

7 Esta estructura es descentralizada ya que unicamente opera los sistemas, no existe area de desarrollo, este
esquema es muy usual en organizaciones que procesan los mismos sistemas en diferentes centros de
computo y no estdn conectados en red. La tendencia actual es descentralizar cada vez mas el poder de
computo, situando los sistemas en los lugares donde son requeridos directamente por el usuario.

% Esta por demas sefialar que existe un sinniimero de estructuras diferentes y esto es porque generalmente
se busca la optimizacion de recursos ante diferentes necesidades, ambientes y recursos de computo.
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

Fuente: IMSS, “Administracion basica”, Ed. IMSS, México, 1989.

Los manuales administrativos tienen como propésito fundamental
proporcionar en forma adecuada y sistematica la informacion referente al
directorio, antecedentes, objetivos, estructura organica, funciones, politicas,
procedimientos, descripciones de puestos y / o cualquier otro elemento que sea
necesario a las unidades que integran a los centros de cémputo para el mejor
desarrollo de las tareas administrativas

Entonces pues, el papel de los manuales sera el de mantener informado
al personal clave de los cambios en las estrategias de la direccion y al mismo
tiempo presentar la grafica de la organizacion, sus politicas y funciones en un
libro permanente.

Manuales de organizacion

Este tipo de manuales se ha proyectado para promover el entendimiento
de la estructura organica por medio de la descripcion de las funciones de los
diversos puestos, son una guia autorizada de la organizacién y sirven para que
los miembros de las unidades administrativas se familiaricen con la forma en
que los diferentes puestos se coordinan, ademas, hacen saber a cada persona
el alcance de sus facultades para la toma de decisiones, lo que permite actuar
con mas confianza®.

Con los manuales de organizacion se pueden evitar los conflictos
jurisdiccionales y la yuxtaposicidon de funciones, también ponen en claro las
fuentesmde aprobacion y el grado de autoridad y responsabilidad en los diversos
niveles

Un manual de organizacién generalmente contiene la descripcion de la
estructura organica, sus niveles jerarquicos asi como la descripcion de las
funciones de todos aquellos puestos que conforman la estructura de un centro
de cédmputo, el manual generalmente contiene:

. Identificacion y autorizaciones
. Indice

. Introduccion

. Directorio

. Antecedentes

. Estructura orgéanica

OO, WN—

? Debe ponerse especial empefio en el uso de los manuales para comunicar informacion relativa a
“cambios”. Ademads, cuidar especialmente su legibilidad, sencillez y flexibilidad.

' La informacion sobre puestos, se hace generalmente través de la “descripcion de puestos”, producto de
un andlisis y no siempre se incluyen en los manuales de organizacion, generalmente esta informacion
queda reservada para las areas de seleccion de personal.
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I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

Identificacion y autorizaciones

En este apartado se incluyen los datos de : Nombre oficial del organismo,
titulo del manual, niveles jerarquicos que comprende, area que lo elabord, areas
a quién va dirigido, lugar y fecha de elaboracién y nombre y firma de los
funcionarios que lo autorizan.

Indice
Es una relacion de los capitulos que constituyen la estructura del
documento.

Introduccion

Se explica al lector a quién va dirigido el manual y porque se realiza,
como se usara, incluye informacién sobre el &mbito de su aplicacion, como y
cuando se haran las revisiones y actualizaciones, ademas de una breve
descripcién de cada uno de los capitulos y su finalidad.

Directorio
Es una relacién de los funcionarios principales comprendidos en el area
descrita en el manual, asi como los cargos que ocupan.

Antecedentes

Aqui se hara una descripcién de la génesis de la unidad administrativa
que se trate, se indicara la ley o decreto en que se basa su creacion, puede
incluirse informacién sobresaliente sobre su desarrollo histérico y las
disposiciones juridicas que lo avalan.

Estructura organica

Se refiere a una descripcion ordenada de las funciones de los principales
cargos y/o unidades administrativas de la dependencia en funcion de sus
relaciones de jerarquia.

Debe presentarse de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y las relaciones de dependencia, esta descripcion debe
corresponder exactamente a su representacion grafica en el organigrama, tanto
en lo referente al titulo de las unidades administrativas como a su nivel
jerarquico, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervisién
y asesoria.

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica y
debe reflejar en forma esquematica la posicion de las unidades administrativas
qgue la componen, el puesto es la unidad basica de trabajo en una estructura de
organizacion, esta integrado por un conjunto de actividades y de requerimientos
necesarios para llevarlas a cabo.

El organigrama permite aclarar ideas, muestra quién depende de quién,
muestra las relaciones formales, sin embargo tiene la desventaja de no mostrar
las relaciones informales que pueden ser las que mas abundan en la estructura.
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

Pueden existir organigramas funcionales que son los que muestran las
funciones o actividades que realiza cada érgano de la estructura y su relacion
sin importar la categoria de los puestos, o los organigramas jerarquicos o de
puestos que senalan especificamente la categoria de los puestos y su relacion.

Método de elaboracion de un manual de organizacion

Fuente: IMSS, “Administracion basica”, Ed. IMSS, México, 1989.

El objetivo de elaborar un manual de organizacién es contar con un
documento normativo que sirva como base para la administracién del recurso
humano, que describa claramente sus funciones, politicas de trabajo vy
relaciones jerarquicas, que nos permita el mejoramiento de los métodos vy
procedimientos de trabajo.

Antes de iniciar la elaboracibn de un manual de organizacion, es
indispensable caracterizar en forma precisa la necesidad del mismo, ya que el
analisis para su elaboracion es muy detallado debido a que cada una de las
actividades que conforman los puestos deben ser considerada.

Aspectos metodoldgicos generales:

Debe ser el titular de la organizacion'’ quién de la aprobacién de la
estructura organica para garantizar el mejor funcionamiento de las areas de
trabajo y su relacién con otras areas.

0 Recoleccion de la informacion.- La técnica de investigacion documental es
particularmente 0til inicialmente, ya que permiten obtener la informacién
necesaria para la elaboracién de este tipo de manual, se deben revisar:
Leyes, Reglamentos, Normatividad, Decretos, Acuerdos, Circulares,
Manuales, Instructivos, Diagramas, etc.

0 Procesamiento de la informacion.- Una vez que la informacién ha sido
recopilada y registrada, se inicia la etapa del procesamiento de la misma, lo
que se considera como la integracion propiamente dicha del proyecto de
manual.

Lo primero que debe hacerse es un analisis y depuracion de la misma, con el
objeto de facilitar el manejo y ordenamiento de la informacidén que es general,
especifica y de apoyo, para la integracién del manual, es muy importante
uniformar los criterios de contenido, terminologia, presentacion de la
informacién, esto con el objeto de que se cuente con un estandar en su
construccién y sea mas facil su consulta.

""" Se considerara al titular de la organizaciéon como la maxima autoridad, aquel cuyo nivel de
responsabilidad le permita tomar decisiones transcendentales y puede ser el duefio de la empresa, el
director general o los miembros del comité de gobierno, consejo técnicos, consejo consultivo, etc.
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Es necesario efectuar reuniones entre los responsables de las areas a fin de
evitar contradicciones e inconsistencias, es muy comudn que intereses
particulares puedan producir resistencias o desinterés por la participacién en
alguna actividad o tratar de centralizar o descentralizar demasiado alguna
funcion.

Los encargados de la elaboracion de estos manuales deben hacer uso de
una gran sensibilidad para obtener un consenso entre los involucrados, lograr
que estos documentos sean funcionales y sirvan como instrumentos para
facilitar los tramites, apoyando las tareas, delimitando la competencia y
responsabilidades entre los participantes.

¢ Construccién.- Es conveniente analizar cuidadosamente el formato con el
que debe presentarse cada manual, ya que de ello depende en gran medida
la facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacidén, ademas de permitir
hacer1r2eferencias rapidas y precisas e inspirar confianza por su apariencia y
orden '~

¢ Aprobacion.- Una vez que se cuenta con el proyecto del manual, es
necesario someterlo a una revision final, el propdsito sera verificar que la
informacién contenida sea la necesaria, esté completa y que corresponda a
la realidad, ademas de comprobar que no tiene contradicciones, ni lagunas o
traslapes entre las diferentes areas o puestos.

Después de la revision, se debe someter a la aprobacion de las autoridades
correspondientes, preferentemente se debe coordinar una reunion de trabajo
para aclarar y tomar nota de todas las observaciones que sobre el
documento se puedan realizar, el objeto es contar con las firmas de los
funcionarios que le daran la legalidad al documento.

¢ Distribucién y control .- Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado
e impreso, se debe realizar su difusién y distribucion, es recomendable
organizar reuniones de trabajo con el personal involucrado en los
procedimientos para instruirlos sobre el uso del documento asi como las
nuevas politicas de trabajo que se implementaran. Es importante que
conozcan con detalle su contenido con el fin de obtener un conocimiento
suficiente, que sepan como consultar la informacién contenida.

¢ Revisidn y actualizacién.- La utilidad de los manuales radica en la veracidad
de su informaciéon, por lo que es recomendable, mantenerlos
permanentemente actualizados a través de revisiones periddicas, se
recomienda que cuando alguna area administrativa modifique su estructura,
se solicite la actualizacién de este documento asi como su difusion.

12 Se recomienda utilizar hojas intercambiables, a fin de facilitar su revision y actualizacion. Se debe
considerar a las personas a las que va dirigido el documento con el fin de utilizar un lenguaje apropiado
que le resulte claro, sencillo, preciso y comprensible.
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Ejemplo de un manual de organizacion™ del departamento de informatica.

INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

IDENTIFICACION Y AUTORIZACIONES

Nombre del documento: MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA

Sintesis del documento: Presenta el objetivo, estructura organica y funciones del
departamento de informadtica, en relacion a la captura,
proceso y desarrollo de los sistemas computacionales.

Elaborado por: Dirigido a:

Departamento de normas y evaluacion Todas las dependencias de la institucion
Departamento de organizacion y métodos

Autorizaciones :

Ing. Gildardo Aguilar Castillo L.A.E. Dorali Aguilar Sanchez
Jefe de los Servicios Informaticos Jefe de los Servicios Administrativos
Clave interna: J.S.1.2202 Fecha de emision: Nov., 21°2000

13 Adaptacion del “Manual de Organizacion del Departamento de Sistematizacion”, elaborado por el
compilador para el IMSS, Veracruz Norte.
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INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

CONTROL DE POSEEDORES

Nombre del documento: MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMATICA

Clave interna: J.S.1.2202 Fecha de emision: Nov., 21°2000

POSEEDOR

Nombre del poseedor:  Ing. Gildardo Aguilar Sanchez

Puesto : Jefe del Departamento de Informética
Dependencia : Jefatura de Servicios Informaéticos
Localidad : Xalapa, Veracruz

Fecha y firma de recepcion:
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INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

INDICE

e Introduccion 4
e Directorio 4
e Antecedentes 5

e Estructura organica
Organigrama 6

Funciones sustantivas 7
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I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

INTRODUCCION

A fin de continuar con las estrategias de desconcentracion y simplificacion
administrativa marcadas por el Gobierno Federal, la Jefatura de Servicios Informaéticos
se plantea la necesidad de contar con una estructura organica adecuada, encaminada a
lograr el 6ptimo funcionamiento del Departamento de Informética y que permita una
administracion agil y eficiente en la operacion de sistemas.

Primeramente se presentara el directorio que conforma el Departamento, asi
como los antecedentes que dieron origen a esta estructura, posteriormente se describira
la estructura organica y el organigrama en forma detallada y se anexaran las funciones
sustantivas de cada area y por ultimo se presenta la descripcion de los puestos de la
estructura.

DIRECTORIO

Ing. Gildardo Aguilar Sanchez
Jefe del Departamento de Informética

L.I. Eloina Viveros Jiménez
Jefe de la Oficina de Apoyo Operativo

L.E. Luis Alberto Palafox Bueno
Jefe de la Oficina de Proceso

Ing. S. Francisco Dominguez Hernandez
Jefe de la Oficina de Soporte Técnico

L.I. Daniel Aguilar Castillo
Jefe de la Oficina de Desarrollo de Sistemas
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

ANTECEDENTES

La Jefatura de Servicios Informaticos al término del “Plan de desarrollo
Institucional de sistemas de Informacion (1994 - 2000)”, se plantea la necesidad de
garantizar y agilizar los resultados de la operacion de los sistemas informaticos, por lo
que se establece la “Estrategia Institucional de desarrollo Informético (2000 - 2006) en
el cual se consideran los proyectos y metas del 2000 y las estrategias informaticas
(2000-2006), planteando las acciones a realizar en materia de sistemas de informacion e
infraestructura de cOmputo, continuando de esta manera la modernizacion y
estandarizacion del Departamento de Informatica.

Segun acuerdo numero 1243/97 autorizado por el H. Consejo Técnico define la
estructura del Departamento de Informatica.
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I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de

Informatica
Oficina de Oficina de Oficina de Oficina de
Apoyo Operativo Proceso Soporte Técnico Desarrollo
I — |
Coordinacion Encargado de Coordinador Analista de
=| de Captura Turno de soporte i Sistemas
I |
Capturista Operador ] Programador
- Seccion de Coordinacion de
Control Enlace Documentacion
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

FUNCIONES SUSTANTIVAS

Departamento de Informatica

e Planea y vigila las actividades del Departamento de Informatica a fin de cumplir
con sus objetivos.

e Planea carga de trabajo y dar cumplimiento a los calendarios establecidos en la
operacion de sistemas y coordinar las actividades de las diferentes areas del
Departamento, con el fin de corregir las desviaciones detectadas durante la operacion.

e Vigila que los recursos de computo, asi como las instalaciones fisicas se
encuentren en condiciones adecuadas de funcionamiento.

¢ Coordina reuniones con las dreas usuarias para la revision de las instrucciones de
operacion, optimizacion de los sistemas, establecer actividades de control, enlace y
seguridad necesarias para la recepcion de documentos y entrega de productos.

e Vigila la correcta aplicacion de las medidas de seguridad y control para el
resguardo de los respaldos de las librerias y datos en dispositivos magnéticos, el
acceso autorizado y su integridad.

e Vigila la correcta aplicacion de las medidas de seguridad y control para la
proteccion de equipos de computo, equipos auxiliares e instalaciones fisicas y su
acceso controlado.

e Vigila la correcta aplicacion de las medidas de seguridad y control para con el
personal que integra el Departamento.

e Evaltia con las areas usuarias el nivel de satisfaccion y logro de los objetivos de
los servicios prestados, asi como la calidad de éstos.

e Atiende y da seguimiento hasta su solucidon a las situaciones derivadas de las
auditorias y evaluaciones operativas practicadas en las areas del Departamento.

Etc....
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I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

Oficina de Apoyo Operativo

e Supervisa el adecuado uso y funcionamiento de los equipos de captura y auxiliares
asignados a la oficina, reportando oportunamente las incidencias que afecten la
operacion.

e Supervisa que la grabacion, verificacion y correccion de los datos se efectuen de
acuerdo a las normas establecidas.

e Coordina las actividades de control y enlace con los usuarios, con la oficina de
proceso y oficina de soporte técnico para la atencion a los usuarios.

e Participa en reuniones del Departamento y con las &reas usuarias en la
coordinacion y revision de instrucciones para la recepcion, captura y entrega de
informacion.

¢ Participa con las areas usuarias en la evaluacion del nivel y calidad de los servicios
ofrecidos durante la captura, control y enlace.

e Proporciona a la oficina de soporte técnico los reportes de fallas de equipos de
captura y auxiliares asi como de los programas de captura para su atencion.

¢ Elabora informes y estadisticas de productividad de las actividades realizadas en el
area.

e Vigila que se cumpla el mantenimiento preventivo a los equipos asignados a su
area y aplica las guias respectivas.

e [dentifica y resguardar oportunamente los respaldos de informacion capturada y
bibliotecas de programas de captura, conforme a las normas establecidas.

e Aplica y vigila el cumplimiento de los controles de seguridad y proteccion de los
equipos de captura, datos y personal asignado a su area.

¢ Coordina la imparticion de cursos de actualizacion, seguridad y motivacionales al
personal de su area.

Etc....
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

Oficina de Proceso

e Supervisa el adecuado uso y funcionamiento de los recursos de computo asignados
a la oficina, reportando oportunamente las incidencias que afecten la operacion.

e Supervisa que la operacion de los equipos y los sistemas de informacion se
realicen conforme a las instrucciones, normas y procedimientos establecidos.

e Efectua los reprocesos conforme a las indicaciones propias de cada sistema.

e Depura periddicamente el espacio en disco, a fin de liberar y eliminar los
programas y archivos no autorizados.

e Coordina las actividades de enlace con la oficina de Apoyo Operativo, para dar
cumplimiento a los calendarios de produccion de los sistemas de informacion.

e Aplica y vigila el cumplimiento de los controles de seguridad y proteccion de los
equipos de computo y auxiliares, asi como de las instalaciones e informacion en
medios magnéticos.

e Elabora informes y estadisticas de productividad de las actividades realizadas en el
area.

e Vigila que se cumpla el mantenimiento preventivo a los equipos asignados a su
area y aplica las guias respectivas.

e Participa con las areas usuarias en la evaluacion del nivel y calidad de los servicios
ofrecidos durante el proceso de los sistemas.

e Aplica y vigila el cumplimiento de los controles de seguridad y proteccion de los
equipos a su cargo, datos y personal asignado a su area.

¢ Coordina la imparticion de cursos de actualizacion, seguridad y motivacionales al
personal de su area.

Etc....
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INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

Oficina de Soporte Técnico

e (Capacita y asesora a los usuarios y al personal del Departamento de Informadtica en
la operacion de los diferentes tipos de equipos de computo y auxiliares, paquetes
aplicativos y operacion de sistemas.

e Vigila que los paquetes aplicativos utilizados en los equipos sean los establecidos
por la normatividad e instalados legalmente.

e Actualiza y controla el inventario de recursos de computo que comprende equipos
de computo, equipos auxiliares, mobiliario, asi como de paquetes aplicativos.

e Atiende y da seguimiento a los reportes de fallas de equipos y de sistemas que le
sean reportados.

e Atiende y da seguimiento a las situaciones derivadas de las auditorias y
evaluaciones operativas que le sean aplicadas a su area.

e Evalua el cumplimiento de los controles de seguridad y proteccion de los equipos
de coOmputo, captura y auxiliares, asi como de las instalaciones e informacion en
medios magnéticos.

e Participa en la realizacion de pruebas piloto e implantacion de los sistemas de
informacion.

e Evaltia y prueba los nuevos requerimientos de software operativo para su
autorizacioén de compra.

e Vigila que se cumpla el mantenimiento preventivo a los equipos asignados a su
area y aplica las guias respectivas.

¢ Participa con las areas usuarias en la evaluacion del nivel y calidad de los servicios
ofrecidos durante las asesorias y capacitacion.

¢ Coordina la imparticion de cursos de actualizacion, seguridad y motivacionales al
personal de su area.

Etc....
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

INSTITUTO MEXICANO DE INFORMATICA
Subdireccion General de Finanzas

Jefatura de Servicios Informaticos

Oficina de Desarrollo de Sistemas

e (Capacita y asesora a los usuarios y al personal de su area en la aplicacion de la
metodologia que generalmente sigue el ciclo de vida de desarrollo de sistemas.

e Vigila que los sistemas aplicativos implantados en los equipos sean los
establecidos por la normatividad y estén debidamente documentados.

¢ Actualiza y da seguimiento a la metodologia para el desarrollo de sistemas.

e Atiende y da seguimiento a los reportes de fallas de sistemas que le sean
reportados.

e Atiende y da seguimiento a las situaciones derivadas de las auditorias y
evaluaciones operativas que le sean aplicadas a su area.

¢ Evalua la inclusion de los controles de seguridad y proteccion para la integridad de
los datos procesados y verifica que los sistemas en desarrollo sean revisados por el
comité de Sistemas.

e Participa en la realizacion de pruebas piloto e implantacion de los sistemas de
informacion.

e Evaltia y prueba los nuevos los nuevos sistemas a implementar asi como su
documentacién respectiva.

e Vigila que se cumpla el mantenimiento preventivo a los equipos asignados a su
area y aplica las guias respectivas.

e Participa con las dreas usuarias en la evaluacion del nivel y calidad de los servicios
ofrecidos durante el ciclo de vida de desarrollo de sistemas.

¢ Coordina la imparticion de cursos de actualizacion, seguridad y motivacionales al
personal de su area.

Etc....
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I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

1.1.3 Responsabilidades organizacionales / funcionales

Fuente: Hernandez, Ricardo, “Administracion de la funcion Informatica”,
3* Ed. Trillas México, 1994

Oficina de operacién y soporte

Oficina de
Operacién y Soporte

Seccién de Seccién de Seccién de
Operacién Soporte Implementacién
|
Control de Programador de | Revisor de
Procesos Sistemas Operativos Documentacion
|
Operadores Administrador de
- Bases de datos
Control de
Respaldos

Funciones del Operador

Ejecuta los procesos basandose en los calendarios y en la normatividad
Atiende los mensajes que requiere el proceso en ejecucion.

Registra en la bitacora de control los procesos y las incidencias.

Realiza la limpieza parcial en los dispositivos.

Opera correctamente el equipo de cémputo.

Vigila que los equipos auxiliares de apoyo funcionen adecuadamente.
Reporta el sistema y equipo en caso de falla.

Ejecuta controles para mantener la seguridad y proteccién del equipo.
Aplica controles para mantener la seguridad en las instalaciones.

ST T OO

formatos de control y reportes:

- calendario de procesos - control de entradas
- bitacora de control - control del medio ambiente
- reporte de fallas - control de mantenimiento

4 Las funciones aqui sefialadas, son ejemplo para un centro de cémputo tipico y no necesariamente
implica que deban existir estos puestos, como sefialo en la pagina 7 cita 8 de esta Antologia. Es importante
recalcar que aunque no se tengan los puestos, estas y otras funciones se deben llevar a cabo
independientemente de la estructura, recursos informaticos y del modo de procesamiento.
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

Funciones de Control de procesos

Y
Y
0
0
0

Coordina las funciones de los operadores.
Registra los procesos solicitados.
Revisa la calidad de impresion en listados y totalidad de productos.
Informa a los ajustes y fallas en los procesos.
Elabora estadisticas de produccion.
formatos de control y reportes:

- registro de procesos

- informe de fallas

- ajustes a los procesos

- estadisticas de produccién

Funciones de Control de Respaldos

ST

Etiqueta externamente los dispositivos magnéticos solicitados.
Mantiene actualizado y organizado el archivo fisico de los dispositivos.
Lleva un control de los dispositivos magnéticos en produccion.

Lleva un control de los dispositivos magnéticos por aplicacion.

Lleva un control de respaldos efectuados.

Vigila la vigencia de los dispositivos magnéticos con informacion.
Autoriza el uso de dispositivos disponibles.

formatos de control y reportes:

- control de dispositivos magnéticos
- autorizaciones de uso de dispositivos

Funciones del Jefe de la secciéon de operacion

SO

<

Supervisa las funciones de Control de proceso y Cintoteca.

Elabora los calendarios de operacién junto con la oficina de produccién.
Asigna tiempo de maquina extraordinario.

Controla los respaldos que residen fuera de la instalacion.

Elabora con el ingeniero de servicio los calendarios de mantenimiento.
Determina oferta y demanda de procesos, impresoras, unidades de
cintas, discos, cartuchos, compactos, terminales etc.

Integra la carpeta de informes de la seccidn

Participa en el comité de sistemas y control de calidad.

formatos de control y reporte:

- calendarios de produccion

- control de respaldos fuera de la instalacion
- calendarios de mantenimiento

- oferta y demanda del equipo.
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I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

Funciones de Programacién de sistemas (Soporte técnico)

Elabora control de proyectos de los trabajos asignados.

Elabora manuales de operacién.

Asesora al usuario del uso del sistema operativo.

Actualiza el funcionamiento del software de acuerdo a las necesidades.
Programa cursos de actualizacion del software.

Participa en la elaboracion de los estudios de factibilidad.

SO

formatos de control y reportes:

- control de proyectos

- solicitud del proyecto

- respuesta a la solicitud

- justificacion del proyecto
- terminacion del proyecto

Funciones del Jefe de la seccion de soporte

Supervisa las funciones de soporte técnico.

Realiza estudios de las nuevas versiones del sistema operativo.
Supervisa el software para establecer de politicas del uso adecuado.
Revisa los sistemas a implementar que cumplan con los estandares.
Integra la carpeta de informes de la seccién

Participa en el comité de sistemas y control de calidad.

ST

formatos de control y reportes:

- control de proyectos
- informe de avance de los sistemas
- informe de incidencias y fallas del software

Funciones del Revisor de documentacion

0 Reuvisa las aplicaciones a implantar de acuerdo a los estdndares.
¢ Direcciona los procesos a los directorios respectivos.

¢ Calcula espacios 6ptimos para los archivos.

¢ Elabora procedimientos para facilitar la ejecucién de los procesos.

formatos de control y reportes:
- informe sobre el avance de liberacién de sistemas

- solicitud de areas disponibles en directorios
- informe sobre las aplicaciones rechazadas
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I.1 Conceptos generales de la administracion informatica

Funciones del Administrador de Bases de Datos

Y
Y
0

<

Actualiza los directorios de produccién.

Autoriza el uso de las bases de datos compartidas.

Realiza la transferencia del software de los directorios de desarrollo a
los de produccion.

Mantiene estricto control de los programas fuente de produccién para
su mantenimiento.

Efectua respaldo de los directorios

Mantiene depurada el area en disco y asigna areas.

formatos de control y reportes:

- Informe de programas liberados y en mantenimiento

- Informe de distribucién de areas en disco

- Solicitud de transferencia de programas para mantenimiento.
- Solicitud de asignacién de areas.

Funciones del Jefe de la seccion de implementacion

0

O OO

Supervisa las actividades de revision de documentacion y del
administrador de bases de datos.

Supervisa que la prueba de aplicaciones se haya llevado a cabo
integralmente y con datos y volumenes reales,.

Autoriza la liberacidon de los sistemas.

Actualiza los estandares de produccion.

Integra la carpeta de informes de la seccién

Participa en el comité de sistemas y control de calidad.

formatos de control y reportes:

- carpeta de informes de la seccién

Funciones del Jefe de la oficina de operacion y soporte

SO

Mantiene en forma correcta la operacion del equipo.
Decide los métodos para el soporte a la instalacion.
Supervisa la implantacién de los nuevos sistemas.
Vigila que se cumplan las disposiciones de seguridad.
Integra la carpeta de informes de la oficina.

Participa en el comité de sistemas y control de calidad.
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OFICINA DE PRODUCCION Y CONTROL DE CALIDAD"

Oficina de
Produccion y Control

Seccioén de
Servicios de apoyo

Seccion de
Admon de Produccion

Seccioén de
Captura de Datos

Seguridad Recepcidén de Datos Supervisor de
e Informacién Captura
Almacenista Mesa de Control Capturista

Dibujante

Funciones de Recepcion de datos e informacion

0 Registra la entrada - salida de documentos fuente

0 Revisay registra los listados mecanizados.
¢ Clasifica la informacién recibida por area.
0 Notifica y entrega al usuario la informacién procesada.

formatos de control y reportes:

- registro de entradas y salidas de documentos fuente

- registro y verificacion de listados

1 La seccion de servicios de apoyo, integra actividades que no estan relacionadas con el procesamiento de
informacion, unicamente forman parte de la logistica del departamento, por lo que no se describiran sus

funciones.
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Funciones de la Mesa de control

0
0
Y
Y
Y

Revisa que los documentos coincidan con la factura que los ampara.
Canaliza a la seccién de captura los documentos fuente.

Revisa que se hayan capturado la totalidad de documentos.

Envia a control de proceso los dispositivos magnéticos para su proceso
Valida cifras de control.

formatos de control y reportes:

- factura de recepcién
- solicitud a captura

- solicitud de operacién
- factura de entrega

Funciones del Jefe de la seccion de administracion de la produccién

SO

Supervisa las actividades de recepcion y mesa de control.

Vigila que se cumplan los calendarios de produccion.

Controla los respaldos de informacién de acuerdo a cada aplicacion.
Establece normas de calidad en la produccion.

Integra la carpeta de informes de la seccidn

Participa en el comité de sistemas y control de calidad.

formatos de control y reportes:
- calendarios de produccion

- control de respaldos
- carpeta de informes de la seccién

Funciones del Capturista

0
0
0

Graba y verifica los datos de acuerdo a los instructivos y formatos.
Mantiene la producciéon minima requerida.
Mantiene en buen estado el equipo de trabajo.

formatos de control y reportes:

- instructivo de captura
- informe de productividad diaria
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Funciones del Supervisor de captura

Y
Y
0
0
0

Asigna a su personal los documentos fuente a capturar.
Proporciona al Capturista los instructivos de grabacion.
Supervisa que se cumpla el estandar de productividad.
Elabora el reporte de fallas de equipo.

Elabora el reporte de produccién y calidad de grabacion.

formatos de control y reportes:

- reporte de fallas del equipo
- reporte de produccion y calidad de grabacién

Funciones del Jefe de la seccion de captura:

SO

Controla el flujo de datos para su grabacion.

Controla que los trabajos sean entregados en el tiempo requerido.
Vigila la seguridad y la confidencialidad de la informacién.

Informa la productividad por Capturista.

Integra la carpeta de informes de la seccidn

Participa en el comité de sistemas y control de calidad.

formatos de control y reportes:

- registro de entradas y salidas de documentos.
- informe de productividad.

Funciones de la Oficina de produccion y control de calidad

SO

Mantiene en oportunidad y calidad los sistemas de informacién
Decide los métodos y procedimientos de enlace con el usuario.
Supervisa la implantacién de los nuevos sistemas.

Vigila que se cumplan las disposiciones de seguridad.

Integra la carpeta de informes de la oficina.

Participa en el comité de sistemas y control de calidad.
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OFICINA DE SISTEMAS

Oficina de
Sistemas
]
| | | ]
Seccion de Seccion de Comité de Coordinacion
Desarrollo Programacion Sistemas Documentacion
Lider de Programador

Proyectos
Analista Administradon

Direct pruebas

Funciones del Analista de sistemas

ST O

Funciones del Lider de proyectos
0 Supervisa las actividades de los analistas asignados a su grupo.
¢ Mantiene informado al usuario del desarrollo de su sistema.

0 Forma parte del comité de sistemas y control de calidad.

Documenta en coordinacién con el usuario los proyectos asignados.
Planear las actividades a realizar en el control de proyectos.

Disena las especificaciones funcionales del sistema.

Presenta el disefio al comité de sistemas.
Asesora y supervisa el grado de avance del desarrollo del sistema.
Elabora acuerdos y minutas de trabajo.
Supervisa la implantacién de los sistemas.
Elabora la documentacion de acuerdo a los estandares de la instalacion

formatos de control y reportes:

- solicitud del proyecto

- respuesta a la solicitud

- justificacion del proyecto
- anexo a la justificacién

- control de proyectos

- reporte de acuerdos y minutas

- terminacion del proyecto

formatos de control y reportes:

- informe de los proyectos asignados.
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Funciones del Programador

SO

Analiza en coordinacién con el analista la documentacién del programa.
Resuelve los problemas estructurales y l6gicos de un programa.

Aplica las técnicas de programacién que considere.

Codifica y prueba el programa.

Elabora documentacion del programa.

Elabora informe de avance.

formatos de control y reportes:

- informe semanal de avance

Funciones del Administrador del directorio de pruebas

Y
Y
Y
0

Recibe y tramita las érdenes de proceso para prueba de programas.
Controla el catalogo de programas.

Controla los archivos de prueba.

Optimiza el espacio en disco.

formatos de control y reporte:

- informe del uso de espacio en los directorios
- 6rdenes de proceso

Funciones del Jefe de la seccion de programacion

0

S O OO

Asigna los programas requeridos de acuerdo a las cargas de trabajo y
al grado de dificultad.

Supervisa el uso adecuado de los directorios de prueba.

Revisa la correcta documentacion de los programas a desarrollar.
Controla las variaciones existentes en el desarrollo de programas
Informa la situacién de los compromisos de programacion.

formatos de control y reportes:

- 6rdenes de programacion
- informe de avance del desarrollo de programas
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Funciones de la Coordinacion de documentacién y control de proyectos

0
0
Y
Y
Y

Revisa que los manuales de los sistemas a liberar estén completos.
Envia los manuales correctos a las areas involucradas.

Revisa que los proyectos estén completamente documentados.
Asigna numeros de control a los proyectos.

Informa semanalmente el grado de avance de los proyectos.

formatos de control y reportes:

- control de proyectos
- informe semanal de avance

Funciones del Comité de sistemas

0

<

Organiza la presentacién del disefio de sistemas administrativos y
computacionales.

Analiza la efectividad del sistema y determinar mejores aplicaciones del
mismo.

Recomienda la optimizacién de recursos informaticos.

Establece los puntos de control del sistema.

Informa el resultado de la presentacién a la oficina de sistemas.

Funciones del Jefe de la oficina de sistemas:

S O OO

Promueve los servicios de informéatica a los usuarios.

Aplica técnicas para detectar necesidades de informacion.

Supervisa el cumplimiento de respuesta a los usuarios en tiempo.
Supervisa que todos los planteamientos de proyectos se presenten al
comité de sistemas.

Apoya técnicamente a su personal en los problemas que se presenten
en el ciclo de vida de desarrollo de sistemas.
Informa mensualmente las actividades realizadas.

Jefe del departamento de informatica

Su funcion es el de garantizar que los servicios informaticos se den con la
oportunidad y calidad que el usuario demanda con el minimo de recursos y
tiempo limitado.
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I. Planeacion y organizacion de la funcion Informatica

CASO PRACTICO'®

Formulacion de una propuesta para evaluar el desempefio de las
diferentes categorias que conforman un centro de coémputo.

Los tiempos actuales de globalizacién de mercados y competitividad, exige para
las organizaciones se considere en su forma de operar la calidad y la
excelencia, a tal grado que existe la propuesta gubernamental de que se
implante en los centros de trabajo el estimulo a la productividad.

En un centro de computo tipo, existe las funciones basicas de:

- Desarrollo de aplicaciones (Analistas y programadores)

- Control de operaciones (Operadores de equipos de computo)
- Atencidén a usuarios (Soporte técnico)

- Captura de datos (Capturistas)

Desarrollar una propuesta que nos permita medir la productividad para cada
uno de estos personajes, considerando:

e Aspecto técnico
e Aspecto humano
e Ausentismo

' Este caso practico obedece a un proyecto que me solicito el H. Consejo Técnico del IMSS, para
incentivar a los trabajadores del Departamento de Informatica.
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