


2. Proposito de la Unidad de
Aprendizaje Q@Q
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APLICARA SATISFACTORIAMENTE LOS PRINCIPIOS
ADMINISTRATIVOS EN EL USO DE LOS RECURSOS
INFORMATICOS DE UNA ENTIDAD, DE ACUERDO CON LAS
CONDICIONES DE OPERACION Y EL ENTORNO ECONOMICO,
TECNICO Y OPERATIVO EN QUE DEBA APLICARSE..

IDENTIFICARA LAS BASES PARA LA ESPECIALIZACION DE
DIVERSAS AREAS AFINES DE DESARROLLO PROFESIONAL,
TALES COMO LA SELECCION Y EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL TECNICO DE INFORMATICA, LA
AUDITORIA INFORMATICA EN TODAS SUS VERTIENTES, LA
PLANEACION INFORMATICA Y LA SELECCION DE EQUIPO Y
PROGRAMAS DE COMPUTO, ENTRE OTRAS




Aprendizaje

1. ANALIZAR LA MADUREZ DE UNA ORGANIZACION MEDIANTE
HERRAMIENTAS O MODELOS DE APOYO PARA ESTE PROPOSITO

2. INDICAR LOS ASPECTOS QUE DEBEN CONSIDERARSE PARA
ELABORAR UN ESTUDIO DE VIABILIDAD PARA LA COMPRA DE
RECURSOS Y ANALISIS DE PROVEEDORES.

3. IDENTIFICAR LA ADMINISTRACION DE UNA UNIDAD INFORMATICA.

4. ANALIZAR UN PLAN DE SEGURIDAD PARA UNA UNIDAD
INFORMATICA.

5. CONOCERA EL ENFOQUE DE LA ADMISTRACION DE SERVICIOS EN
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (ITSM) Y DE LA BIBLIOTECA DE
INFRAESTRUCTURA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (ITIL)

6. CONOCERA LA DIRECCION/GESTION/ADMINISTRACION DE
PROYECTOS MEDIANTE MODELOS DE BUENAS PRACTICAS




4. Guion para el Uso de este
Material

La informacion de esta presentacion contiene ideas generales que
seran explicadas en la clase.

Para ampliar la informacidon que se presenta en esta presentacion
se incluye al final un apartado de bibliografia.

La presente contiene so6lo informacion de la unidad Ill, Titulada:
IDENTIFICAR LA ADMINISTRACION DE UNA UNIDAD
INFORMATICA.

Una vez concluida esta unidad el alumno tendra familiaridad con las
actividades que deben realizarse en el departamento de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (DTICs) en las
diferentes fases del proceso administrativo.
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6. OBJETIVO DE LA UNIDAD I

* Analizar y determinar las actividades que
deben realizarse en el departamento de
Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (DTICs) en las fases del
proceso administrativo.




/. Conceptos Basicos

¢, Qué es la administracion?

Nosotros

Proceso mediante el cual se disefna y mantiene un
ambiente en el que individuos, gue trabajan en grupos,
cumplen metas especificas de manera eficaz

Koontz et al.




Funciones de la Administacion
(Proceso administrativo)

Planeacion

Organizacion
Direccion
Control




Funciones Gerenclales en los
niveles de la Organizacion

&

'c.‘? Adminis-
% tradores de
alto nivel

Administradores de

nivel intermedio Control

Planeacion Organizacion

Supervisores de primera linea

Tiempo dedicado al desempefio de funciones administrativas.

Figura parcialmente basada en y adaptada de: Mahoney, Thomas A., Jerdee, Thomas H. y Carroll, Stephen J., “The Jobls] of
Management”, en Indusirial Relations, febrero de 1965, pp. 97-110.




Tipos de proveedores

 Interno
e Externo




Habllidades requeridas en la
administracion

Alta direccion

Habilidades
conceptuales
y de disefio
Mandos Habilidades
medios humanas
Habilidades
técnicas
Supervisores Porcentaje de trabajo

Habilidades y niveles administrativos.

Las habilidades varian en importancia segun los niveles administrativos.




¢ Administrar ciencia o arte?

Administrar como practica es un arte; el
conocimiento organizado subyaciente a la
practica es una ciencia.




Innovaciones administrativas
(Informatica)

Un enfoque creciente para albergar la tecnologia de la organizacién externamente (The Cloud],
la computacion movil y aprovechar los medios de comunicacion sociales para interactuar de
manera mas eficaz con los clientes, lo que ayuda a modelar una estrategia organizacional y
tiene un efecto directo en la forma en que los lideres administran sus companias.

2011




8. Proceso administrativo

Caracteristicas/
contribuciones

El concepto de sistemas tiene una
amplia aplicacion. Los sistemas
tienen fronteras, pero también
interactuan con el ambiente
externo, lo que significa que las
organizaciones son sistemas
abiertos. Reconoce la importancia
de estudiar la interrelacién para
planear, organizary controlar en
una organizacion, asi como en los
muchos subsistemas.

Limitaciones

Apenas puede considerarse un nuevo
enfoque en la administracion, como
afirman algunos de quienes lo sostie-
nen.

[lustracion

/

A

Apertura al
ambiente
externo




Insumes meta de los solicitantes Insumaos
1.Empleados 5. Gobiernos 1. Hurmamndos
2_Consumidores &. Cormunidad 2_De capital
3. Proveedores 7. Otros A Admimistrativos
&_Acrionistas / 4 Tecnologicos

Ambiente externo f’f

- -/
Conocimientos administrativos,
metas de los reclamantes y uso
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Ambiente externo

Enfeque sistemdtica de la administracion.




8.1. Planeacion
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Los planes pueden clasificarse como:
. Misiones o propodsitos.

. Objetivos 0 metas.

. Estrateqgias.

. Politicas.

. Procedimientos.

. Reglas.

. Programas.

. Presupuestos. /@
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Pasos de la Planeacion

Oportunidades (mercado, competencias, deseos de clientes, %
fortalezas, debilidades) =P

Alternativas (para cumplir objetivos) g

Comparacion de las alternativas con base en las metas propuestas
(menor costo, menores ganancias)

Eleccion de una alternativa
Seleccion del curso de acciéon a seguir

Presupuestos (Volumen y precio de las ventas, Gastos de
operacion necesarios para los planes, Inversion en bienes de
capital)

Planes de apoyo (Comprar equipo, Comprar materiales, contratar y
capacitar a empleados, desarrollar un nuevo producto)

Objetivos 0 metas

Premisas de planeacion (condiciones internas o externas)




Jerarquia de los objetivos

Consejo
________ administrativo
Proposnto
socioeconémico
2. Misién
é\'@ o . M Administradores
S 3 Objgtlvq:f, generales de 0% de nivel superior
& la organizacion (a largo plazo,
gf’ estratégicos)
&
4;6" 4. Objetivos generales mas especificos

(p. ej., de areas de resultados clave) Administradores

de nivel medio
5. Objetivos divisionales

6. Objetivos departamentales y de unidades

Administradores de

7. Objetivos individuales Sellinrrior

* Desempeno
¢ Objetivos de desarrollo personal

Jerarquia de objetivos Jerarquia organizacional
Adaptado de: Weihrich, H. y Mendleson, J., Management: An MBO Approach, Dubuque, lowa, Wm, C. Brown Co., 1978, p. xi.
Reproducido con autorizacion.

Fuente:Harold Koontz, H. W. (2012). Administracion, una perspectiva global y empresarial. Mexico DF:
McGraw Hill.




¢, Quién genera los objetivos?

1. Propdsito socioecondmico . Conzejo de

L
2. Mision administracion
3. Objetivos generales de la organizacion

{a LPy estratégicos) Administradores de

nivel superior

Interviene DTICS

bjetivos generales mas especificos

(de &reas de resultados clave, por ejemplo) Administradores de
nivel intermedio
5. Objetivos divisionales

6. Objetivos departamentales y de unidades Administradores de

_——* ivel inferio

Objetivos individuales (desempefioy des. Personal)




Estrategias y Politicas en el DTICs

« Estrategia: Determinacion de la mision y los
objetivos basicos a largo plazo de una empresa,
seguida de la adopcion de cursos de accion y la
asignacion de los recursos necesarios para
alcanzar las metas.

* Politicas: Declaraciones o interpretaciones
generales que orientan la reflexion del personal
en la organizacion para la toma de decisiones.




Herramientas de planeacion

 Matriz de Portafolio

« Matriz FODA




Matriz de Portafolio

.
9
= Alta Estrellas Interrogantes
o
@
=]
o
[=
w
=
E
G Vacas de liquidez Perros
S Baja
un
m
un
@
Fuerte Debil

Posicion competitiva relativa [participacién de mercado]

Adaptado de: The Product Portfolio Matrix, copyright 1970, The Boston Consulting Group Inc.




Matriz FODA

Factores internos

Factores externos

Oportunidades externas (0)

(Incluidos los riesgos] como las condi-
ciones economicas actuales y futuras,
los cambios politicos y sociales, y nuevos
productos, servicios y tecnologias

Amenazas externas (A)

Como los fallos en el suministro de ener-
gia, la competencia y areas similares a
las del recuadro Oportunidades

Fortalezas internas (F)

Como las administrativas, operativas,
financieras, de marketing, investiga-
ciony desarrollo e ingenieria

Estrategia FO: maxi-maxi

Es potencialmente la estrategia mas
exitosa, pues utiliza las fortalezas de
la organizacion para aprovechar las
oportunidades

Estrategia FA: maxi-mini
Uso de las fortalezas para hacer frente
a amenazas o evitarlas

Debilidades internas (D)
Como las de las areas mostradas
en el recuadro de Fortalezas

Estrategia DO: mini-maxi

Como la estrategia de desarrollo
para superar debilidades y asi apro-
vechar las oportunidades

Estrategia DA: mini-mini

Como la reduccidn, liquidacion
0 coinversion para minimizar las
debilidades y amenazas




Estrategias en la empresa

Estrategia
a nivel corporativo Alta gerencia o ejecutivos
Seleccién de empresas —  corporativos

en las cuales invertir

Estrategias de negocio
Se busca ganar una ventaja competitiva en una
linea de producto especifica

Director general de una
unidad de negocio

DTICs

Estrategias funcionales Distintos departamentos
Apoyan al negocio y a las estrategias corporativas — deunaempresa

Fuente:Harold Koontz, H. W. (2012). Administracion, una perspectiva global y empresarial. Mexico DF:
McGraw Hill.




Creatividad y Toma de

Decisiones

Proceso de toma de
decisiones:

1. Establecer las premisas.
2. ldentificar las alternativas.
3. Evaluar las alternativas en

términos de la meta que se busca.

4. Elegir una alternativa, es decir,
tomar una decision.

Factores limitantes (heuristica,
factores cualitiativos y
cuantitativos)

Costos

Seleccion (experiencia,
experimentacion o
Investigacion y analisis)

AIII“&

Creatividad y/o Innovacion:
1. Establecer las premisas.
2. ldentificar las alternativas.

3. Evaluar las alternativas en
términos de la meta que se busca.

4. Elegir una alternativa, es decir,
tomar una decision.

Técnicas (lluvia de ideas,
aplazamiento de juicio,
divergencia, pausa creativa,
foco, entre otras)




Generacion de la informacion

Andlisis estratégico: Esta
conformado por la formulacion de la
Mision, Vision, Diagnéstico y la
determinacién de los Objetivos
Estratégicos.

Téactica: El término se aplica ala
informacion sin procesary ya
analizada, altamente perecederay
obtenida de cualquier fuente, que
sirve de apoyo para la accion
inmediata.

Objetivos operativos: Expresan la
esencia del proceso y intencion de
intervenir con el fin de lograr
determinados resultados,
consecuencia directa y observable de
dicha intervencion.




8.2.0rganizacion

Objetivo:

Obtener informacion real y pertinente en la que se
basaran las decisiones que configuraran la
estrategia a seguir en la compra de recursos
iInformaticos.




* Dependiente de la gerencia general

erencia Gral.

El DTIC en la Organizacion

Serencia de Gerencia de OTICs
Finanzas Froduccian
Staff de la Gerencia General
Gerencia Gral.
OTICs
Serencia de Gerencia de Otras
Finanzas Froduccion




El DTICs en la Organizacion

* Dependencia de otros departamentos

Gerencia General

Gerencla de Gerencla de Otras
Finanzas produccian

] DTICs

* Dependencia de administracion coorporativa

Serencia General

Gerencia de Finanzas Gerencia de Produccian Citras Gerencias

OTICs OTICs OTICs

<

« Qutsourcing




Perfil de Puestos

Caracteristicas
Inherentes al puesto

Déseahles IE la persona idonea

Funciones

Jerarquia o posicion

Puesto al que reporta

Puesto(s) que le reportan

Rango de sueldo

Lugar de trabajo

Criterios para evaluar el desempeno

Formacion academica
Capacitacion extraordinaria
Experiencia

Habilidades

Sexo

Edad

Estado civil

Arquetipo.




Puestos en el DTIC

 Directivos: * Operativos:




8.3. Integracion de Personal

Obtener y articular los elementos materiales y
humanos que la organizacion y la planeacion
sefalan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de una organizacion.

Agustin Reyes Ponce




Perfil de Carrera

« Posibilidades de asenso yo crecimiento en una
empresa.

k l ' A i (b B
V | i ' n l ‘ * . &
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Integracion de Personal

« Convocatoria « Capacitacion
« Seleccidn « Motivacion
« Contratacion * Promocion

Induccidn « Separacion




Proceso de reclutamiento

Mecesidad de Eecurso Hummanos o Feclutarmento
(rovectada/emeroete) (intemofexterno
{(Opcional)
y e i
Pruebas de conocimientas Entrevista preliminar — p
Pruehas de tabilidades Valomcion Paicalogica |4 seleccion [
T &

o] (Retroalimentaciony “—— _____________________ .
aloracion P Walotacion _
Corrité de lngresn | futaro jefe inmediato |

DECISION FINAL ™  Induccion GeneralEspecifica




Comunicacion en el DTIC

* Proceso de comunicacion

l Retroalim n D J—
Transmision
Idea | Codificacion W del mensaje | Eecepcion | Decodificacion » Idea
EmLsc:r Receptor T




Motivacion en el DTIC

Necesidades de Maslow
McGregor

Mc Clelland

Herzberg

Estimulo

Conducta

Adecuada

Agresion

Satisfaccion
O Meta

=

Frustracion

Resignacion




8.4 .Direccion

» Proceso de orientar esfuerzos colectivos || ¢ %993
nacia un propadsito comun. -

* Proceso interpersonal que determina las 35
relaciones entre los individuos.

« Es la maxima autoridad para el Centro de
Informatica y su enfoque esta puesto en la
direccion de la organizacion, la toma de
decisiones y la supervision de todos aquellos
Procesos que se ejecuten.




Direccion

Direccion

hdotiwacion

0

Ciencia de
objetos

0

Bienestar en
el trabajo

I'LN"I Creatividad I

II..r-"'I Comunicacion I I Liderazno I

-

Fommacion de
grupos de
trabajo v
dezamolla

Productividad




Procesos en el DTIC

PROCEDIMIENTO

*Descripcion de las operaciones

*Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una
de Ias operaciones gue se realizan en un procedimiento explicando en

AAAA

hacen.

DIAGRAMAS DE FLUJO

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan Ias
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas




Manual de Procedimientos

- Politicas internas de operacion

Manual de b Sujetos

procedimientos - - Normas especificas J Estandares

Instrumentos

\Actividades (diagramas de proceso)

MANUAL DE e
PROCEDIMIENTOS IR
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ACAIA0N
LRI AO0H
DO ) 06 1
RITTRIA N

AN

TSR/ ML
DRSO ONIY
Wt LAl Ly dabiocaciin e e
RN RACE N SURWAS » marad do
Jews s v
procedimiariion wo koyra

e ante f rocoded ot
S on rdevintes on
lox choronton
departamenion, y vandk
SOt A P fi sl
Turmands guien nos
propoicions delys
FELIREan NOT e ias puar

LU B




8.5. Control

Proceso que permite
verificar que lo
realizado corresponda a
lo previsto

« El seguimiento de
actividades.

« Evaluacion de
personal




Retroalimentacion del Control

- - Medicion del Comparacion del
Desempeno Desempenio _ _
—_— ——» desempefic ———» desempenio real
deseado real
real con las normas
Analisis de

., Programa e
Instrumentacion ., las causas Identificacion de

; «— deaccidn -— -~ o
de correcciones de las las desviaciones

correctiva .
desviaciones

Fuente:Harold Koontz, H. W. (2012).
Administracién, una perspectiva global y
empresarial. Mexico DF: McGraw Hill.




Control en el DTIC

« Controles Generales < Controles Especificos

e = ¢
—— i
B
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Auditoria Informatica (Al)

« Revision practica que se

realiza sobre los recursos
iInformaticos con que
cuenta una entidad con el
fin de emitir un informe o
dictamen sobre la
situacion en que se
desarrollan y se utilizan
es0S recursos.

José de Jesus Aguirre Bautista

Tipos mas importantes:
Explotacion
Desarrollo
Sistemas
Comunicaciones
S(?rguridad



Auditoria Informatica

Alcance
Herramientas

Perfiles de
orofesionales que
realizan Al

Aplicaciones que
apoyan en el Al

_Il“lll..llmm

Metodologia de trabajo:

» Alcance y Objetivos de la Auditoria
Informética.

» Estudio inicial del entorno auditable.

» Determinacion de los recursos
necesarios para realizar la auditoria.

 Elaboracién del plan y de los Programas
de Trabajo.

* Actividades propiamente dichas de la
auditoria.

» Confeccién y redaccion del Informe
Final.

» Redaccion de la Carta de Introduccion o
Carta de Presentacion del Informe final.




Auditoria Informatica

« CRMR (Computer « Aplicable mas a
resource deficiencias
management review, organizativas y
Evaluacion de la gerenciales que a
gestion de recursos problemas de tipo
iInformaticos) técnico, pero no

cubre cualquier area
de un Centro de
Procesos de Datos.




Auditoria Informatica

Informe Final:

Fecha de comienzo de la auditoria y
la fecha de redaccion del mismao.

Nombres del equipo auditor y los
nombres de todas las personas
entrevistadas, con indicacion de la
jefatura, responsabilidad y puesto de
trabajo que ostente.

Definicion de objetivos y alcance de
la auditoria.

Enumeracion de temas considerados:

Temas objeto de la auditoria _
(tratados a profundidad).

Cuerpo expositivo:

Para cada tema:

a) Situacion actual. Cuando se trate de
una revision periodica, en la que se analiza
no solamente una situacion sino ademas
su evolucion en el tiempo, se expondra la
situacion prevista y la situacion real

b) Tendencias. Se trataran de hallar
parametros que permitan establecer
tendencias futuras.

c) Puntos débiles y amenazas.

d) Recomendaciones y planes de accion
(el verdadero objetivo de la Al)

e) Redaccion posterior de la Carta de
Introduccion o Presentacion.




O. Conclusiones

EIDTIC es un
departamento que
contribuye en el alcance
de los objetivos
generales de una
empresa, y tiene
actividades especificas
en cada una de las fases
del proceso
organizacional.

En cada uno de los
departamentos de una
empresa se lleva a cabo

el proceso administrativo.

El DTIC tiene actividades,
procesos Yy personal con
caracteristicas muy
particulares dentro de las
empresas, lo cual se
refleja en la forma en que
se lleva a cabo el
proceso administrativo
dentro del departamento,.
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