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INTRODUCCION

El nuevo siglo era para muchos el simbolo de grandes acontecimientos, del
futuro, donde la tecnologia seria tan asombrosa como Util; muchos se sentiran
complacidos con los alcances y los logros con l0os que cuenta la humanidad hasta
el dia de hoy, otros en cambio, se sentiran defraudados y ahora ponen sus 0jos
mas adelante para poder satisfacer esa necesidad de fantasia que tenemos los
seres humanos, sin embargo debemos ser conscientes de nuestro tiempo y
reccnocer que las fantasias se convertirdn en realidad de acuerdo a como
desarrollemos nuestra capacidad de reinventarnos a nosotros mismos, a través de
la biisqueda de objetivos donde se aprenda rapidamente de nuestros errores y se

agudicen nuestras fortalezas.

La tecnologia, que surge de la aplicacion de la ciencia no solo nos ha ensefiadoe lo
creativo que es el ser humano, sing que ademas nos permite tener una vision
diferente de la vida, tanto en nuestros hogares como en nuestros trabajos, por esto
es necesarioc que sepamos aprovechar esta tecnologia y utilizarla como una

herramienta para lograr la eficiencia y la eficacia.

Por esto es que se necesita tener siempre presente el hecho de autoevaluar
nuestras acciones, esto se legra analizando cuales han sido nuestros logros, si se

cumplié con nuestros objetivos, etc.; el analizar forma parte de nuestra vida diaria



por lo que no es una actividad ajena 0 desconocida para la mayoria, sino mas bien

es un sentido Mas con el que cuenta nuestra mente.

Haciendo uso de este sentido se busca aplicardo en un ambito propio def ser
humano de nuestra sociedad, la organizacién. Para esto se ha decidido aplicar un
andlisis © evaluacion administrativa al departamentc de informética de la

Universidad Don Vasco A. C.

Durante el proceso de elaboracion del analisis, se procurd en todo momento la
objetividad, el apego a las normas metodolégicas de investigacidn y sobre todo
buscar en tode momento el mejeramiento del departamento sin buscar afectar de
ninguna manera a quienes laboran en él, asi como fampoco a quienes se hacen
cargo de dicho departamento o de la institucién. Debido a esto se documentaron
aquellos aspectos que sirven de referencia para que el lector tenga una mejor
compresion de ciertos conceptos relacionados con el tema de esta investigacion,
esto se encuentra asentado en el marco tedrico, dentro de los primeros capitulos,
para que al final se pudieran corroborar el cumplimiento del objetivo principal de

este frabajo asi como de los objetivos particulares del mismo:

Analizar el sistema administrativo del departamento de la Universidad Don Vasco
para identificar, estudiar y determinar deficiencias en el plano administrativo y

plantear una alternativa de solucion a dicho problema.




Para lo cual se persiguen Jos siguientes objetivos particulares:

1. Identificar y Definir el funcionamiento actual del sistema administrativo del
departamento de informética.

2. Estudiar y evaluar aspectos de la administracion tales como: la estructura
orgénica, recursos humanos, aspectos presupuestales y financieros; todo esto con
la finalidad de revisar el funcionamiento de la entidad y el cumplimiento con lo que
se tiene establecido dentro de las politicas, normas y procedimientos, asi como
también las funciones de los miembros del Departamento.

3. Formular un analisis de acuerdo a la informacidn obtenida, que defina la
situacién de la entidad, sefatando fallas y aporando propuestas de solucién que
permitan un correcto funcionamiento y el aprovechamiento adecuvado de los

recursos.

En cuanto a la hipotesis, que se plantea esta es:

“El andlisis administrativo del Departamento de informatica nos permitiré encontrar
fallas que nos sirvan para proponer soluciones a dichos problemas.”
Preguntas
1. ¢Por qué se considera inadecuado el sistema administrativo del
departamento?

2. ¢Cémo esta operando actualmente el departamento?




3. ¢De qué forma se pueden solucionar las deficiencias de la institucién que

contribuyan al mejor desempefio del departamento?

En el desarrollo de algunos capitulos, se presentaran ciertos aspectos tedricos que
servirdn para tener una visién mas clara sobre algunos términos que se manejan
dentro de esta investigacién, estos aspectos a los que se hace referencia como el
marco tedrico tratan sobre lo siguiente: en el primer capitulo se definieron algunos
aspectos refacionados con la informatica, su significado, la importancia que tiene
en nuestros dias el usc adecuado de Ja informacion, asi como el valor que tiene i3
informacién, no solo para la organizacién; en el segundo capitulo se presenta un
panorama general sobre [0 qué es al auditoria, la forma en como es percibida por
muchas personas el término, lo que en realidad es y segun ciertos organismos
especializados, las normas que se deben de tomar en cuenta para efectuaria, asi
como el proceso que se tiene que seguir para que ésta resulte lo mas adecuada
posible, ya que debemos olvidar que la presente investigacidn forma parte de una
de las fases de la auditoria en informatica, que es la del andlisis administrativo, En
seguida en el siguiente capitufo se traté uno de los aspectos mas imporiantes a
tomar en cuenta en este trabajo es el administrativo, y es precisamente aqui donde
se definen algunos conceptos basicos de la administracién general, asi como el
proceso administrativo y la relacidon que ésta tiene con la informatica y en

especifico con los centros de cdmputo dentro de las organizaciones.




Después se mencionan algunos relativos con los costos y los presupuestos, en si
se refiere basicamente a los aspectos relacionados con los recursos dentro de la
organizacién y de como se identifican dentro de la misma asi como las formas mas
conocidas de presupuestacion. Por Ultimo se presentan aguellas herramientas de
investigacion que nos sirvieron de base para la elaboracién de este documento asi
como fa técnicas mas apropiadas para efectuarse y bajo cuales circunstancias son

mas apropiadas unas que otras,

Los centros de computo, ya sea como departamentos de informatica y/o
sistemas o como un pequefio espacio dentro de la empresa juegan un papel
importante, y que agilizan muchas de las tareas que tomarian mucho tiempo si se
realizaran sin una planeacién adecuada o sin la ayuda de cierta tecnologia al
alcance de la gran mayoria de las empresas. Por esto es que es muy importante el
uso que se hace de estos departamentos y la forma en como son administrados ya
que al manejar informacién de la empresa deben ser del todo cuidadosos y

eficientes.



CAPITULO 1

INFORMATICA

En este capitulo se pretende iniciar al lector con algunos conceptos
sobre lo que es la informatica para que de alguna forma se empape de lo que
significa el término y sepa identificar claramente los temas que se abordaran mas

adelante.

1.1. ¢ Qué es la Informatica?

El concepto de Informética ha ido evolucicnando a lo largo de su
concepcion, ya que desde sus raices etimoldgicas, informatica proviene del
francés informatique, este término proviene de la conjuncidn de otros términos
come information y automafique, y que da lugar a entender el término como

informacién automatica.

Sin embargo, el concepto ha ido evolucionando y los alcances de la informatica
van mas alid de solamente decir que es un medio de obtener informacion
automatica mediante el proceso de datos. Pero ya en vanas ocasiones se ha

debatido o se han expresado ideas sobre lo que es la informatica como concepto.
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José Antonio Echenigue nos cita algunos de los momentos y eventos en los cuales
altas autoridades en la materia han expresado sus opiniones sobre el concepto de

Informéatica:

1966.- La Academia Francesa lo definidé ¢omo: Ciencia del tratamiento sistematico
y eficaz, realizado especialmente mediante maquinas automaticas, de la
informacién contemplada como vehiculo del saber humano y de la comunicacion en

los &mbitos técnico, econdémico, y social.

1975.- La Oficina Intergubernamental de Informatica ( 1Bl ) se refirié al concepto
de Informéatica como: Aplicacién racional, sistematica de la informacién para e!
desarrollo econdmico y social y también sefiala que la Informética era una Ciencia

de a politica de la informacién.

1977.- La Academia Mexicana de Informatica propuso come definicidn: Ciencia de

los sistemas inteligentes de la informacién. (ECHENIQUE, 1990:3)

Un concepto obtenido del Diccionario Enciclopédico Universal y de México, nos
maneja el concepto como: “Conjunto de técnicas que se basan en los procesos de
tratamiento automatico de la informacion mediante computadoras u ordenadores

electrénicos”. (DEPARTAMENTO DE OBRAS DE REFERENCIA, 1998:499)
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Para tratar de definir lo que es informatica diremos pues, que ta informatica s una
disciplina que tiene como principal objetivo el procesamiento de datos para
proporcicnar informacién en forma veraz, oportuna y confiable que sea til para la
torma de decisiones. Generalmente el procesamiento de los datos y la mayoria de
los procesos se hacen mediante la utilizacion de computadoras y otros dispositivos
electrénicos pero el concepto de informatica también considera aquellos procesos

que se realizan a mano.

Lo méas importante no es definir en forma estricta lo que es el concepto de la
informatica sino mas bien reconocer la importancia que ésta tiene dentro de

nuestra sociedad y saber utilizarla para sacar beneficio de ella.

1.2. Origen de la Informatica.

Los origenes de la informatica son ancestrales, ya que ia informatica surge
como consecuencia de las necesidades de informacion que siempre se han tenido;
desde el momento en que se tuvo la necesidad de almacenar informacién, ésta
necesidad se cubria mediante el uso de pinfuras, grabados en piedra mediante
lineas o dibujos en los que se representaban datos, que el interesado(a) queria

recordar.
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Asi pues los origenes de la informética un poco mas sofisticada se remontan hasta
el siglo XVi cuando John Napier disefia una maquina que es capaz de realizar

operaciones como multiplicar y dividir.

Ya en siglo XVil, el matematico, fisico, fildsofo y escritor francés Blaise Pascal cred
una magquina antmética que se basaba en unos engranes dentados; a partir de aqui
muchos otros cientificos e inventores como Jacquard, Hollerith, Babbage, Turing,
etc, empezaron a experimentar con algunos artefactos que tenian como base el
mecanismo inventado por Pascal y fueron desarrollando nuevos mecanismos. De
ahi, tendriamos que dar un gran salto hasta lo que se considera fa informéatica
moderna en el siglo XX, especificamente a la década de los cincuentas cuando se
empiezan a comercializar las maquinas de calculo, que tenian entre otras
caracteristicas el ser grandes, lentas y muy limitadas; ya que solamente se podian
efectuar un millar de instrucciones por segundo y poseian una capacidad de

memoria muy reducida,

Con ia llegada del fransistor las cosas mejoraron mucho, ya que dieron origen a lo
que se conoce como la segunda generacidon de computadoras, que eran mas
pequefias, veloces y versatiles que sus antecesoras ya que manejaban hasta un

millén de instrucciones por segundo.

Lo mejor de todo fue cuando aparecié el circuito integrado o "chip”, que es una

pequefia placa de silicio donde se graban e interconectan distinlas capas de
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componentes para establecer un circuito electrénico. Y a mediados de los afios
setenta se consiguid empaquetar unos 20,000 componentes electrénicos en un
circuito integrado de 5 milimetros cuadrados de superficie. Un afo después esto se
triplicd y asi afio con afio las mejoras en la tecnologia favorecen a desarrollar

herrarientas que faciliten la labor de [a informatica y la hacen mas completa.

1.3. Funcicnes Elementales.

La evolucidn es una forma de adaptarse al medio y de sobrevivir en él, pero
en fas areas cientificas relacionadas con la tecnologia, la evolucidn no se da en
forma natural sino que se busca a través del desarrollo de sistemas, tecnologia v
procesos que faciliten el trabajo de los individuos, es por eso que ias funciones
fundamentales de la informatica van encaminadas al desarrollo de nuevas
tecnologias tangibles y del pensamiento, es decir el de equipo y de paradigmas que
nos sirvan de base para el desarrollo de proyectos que automaticen los procesos

repetitivos.

ALACALDE nos da su punto de vista sobre cudles son las funciones elementales:

“‘Entre |as principales funciones destacan las siguientes:

El Desarrollo de nuevas magquinas.

El Desarrollo de nuevos métodos de trabajo.

L.a construccion de aplicaciones informéticas.
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Mejorar los métodos y aplicaciones existentes.” (ALCALDE, 1998:1)

1.4. Elementos de la Informatica.

Para tener una mejor idea de lo que es la informatica es necesario conocer
algunos de los elementos que se han hecho inherentes a la informatica como lo

son: el Hardware, el Software y los Sistemas de Informacién.

1.4.1. Hardware.

*Hardware; s. (articulo de} ferreteria, COMPUT. Equipo, maguinaria;
FAM. (weapons) fierros” ésta es la definicion que nos presenta el diccionario
Larousse (DUBOIS-Chartier,1995:416). Sin importar la complejidad que pudiera
tener una computadora, las funciones primordiales son: entrada, proceso, salida y
almacenamiento. Ademds, en las computadoras se pueden distinguir dos
elementos muy importantes que son el Hardware y el Software, éstos se
complementan para llevar al éxjto las funciones primordiales de entrada, proceso,

salida y aimacenamiento.

Los cinco componentes bésicos de una computadora en io que a Hardware se

refiere son:

+ Dispositivos de entrada.

15



+ Procesador.
o iViemoria intermna.
+ {nidad de almacenamiento interno.

» Dispositivo de salida.

Estos componentes funcionan en conjunto para efectuar operaciones requeridas
por la computadora y pueden variar en nimero, complejidad, implementacién y
potencia; pero por lo general la mayoria de las computadoras cuentan con estos
componentes y las funciones que realizan cada uno de éstos componentes son
similares para la gran mayoria de computadoras, La forma en como estos
componentes se ordenan y se organizan se llama configuracion del hardware del

sisferna.

1.4.2. Software.

Una computadora no solamente lo conforman partes electrénicas que
en conjunto arman lo que vemos fisicamente, La computadora por si sola, en bruto
no es Gtil. Para que se pueda utilizar es necesario que cuente con el software
necesario que pueda servir en alguna tarea en especial, esta puede ser procesar
texto, ser una calculadora, una base de datos o todas a la vez. En generai los

programas para computadora son considerados como software.
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Existen dos clasificaciones del software: software de sistemas y software de
aplicacion. Ei software de sistemas se refiere a todo aque! "conjunto de programas
que controla el rendimiento internc de la computadora. El software mas importante
en esta categoria es el sistema operativo, que controla las funciones basicas de
una computadora y proporciona una plataforma para los programas de aplicacion.
Oftro software del sistema incluye un sistema de gestién de base de datos, software
de comunicaciones, etc.; el software de aplicacion se refiere a aquellos programas
que se escriben para resolver problemas o proporcionar procesos automatizados y
permitir una mayor eficiencia en el trabajo personal, en el mundo industrial y en los

entornos cientificos."(AFZAL.,1997:14).

1.4.3. Sistemas de Informacion.

Un sistema de informacién es un conjunto de elementos que
interactaan entre si para lograr un objetivo, mediante la entrada, procesamiento,
salida y almacenamiento de datosfinformacién para generar resultados en forma de
reportes o de acuerdo con ciertas especificaciones que fueron determinadas por los
disefiadores del sistema; dichos resultados sirven como base para la toma de

decisiones dentro de una organizacion o para el uso de un usuaric en particular.

Los sistemas de informacion dentro de las organizaciones son muy importantes

debido a que en ellos se sustenta muchas de las decisiones que se toman dentro

de la organizacion y sirven de elemento de enlace entre las &reas o departamentos

17



de una empresa asi como también ayudan a evaluar los objetivos que se
plantearon para un periode en especifico y verificar si se cumplieron o no eslos
objetivos. Es importante destacar que los sistemas de informacion pueden o no
hacer usc de computadoras dependiendo de las necesidades de ia organizacion y

de la naturaleza de ios procesos en los que interviene el sistema.

Por lo anterior podemos decir entonces que existen sistemas de informacién
manuales, sistemas de informacidn mecénicos y sistemas de informacién

electrénicos.

Los sistemas de informacién manuales son todos aquellos donde las entradas,
procesamientos y salidas, se llevan a cabo mediante la transcripcién manual de
los datos. Los sistemas de informacién mecanicos son aguellos en los cuales los
procesos de entrada, procesamiento y salida de los datosfinformacion se llevan a
cabo mediante el uso de aparatos mecanicos, como maguinas de escribir,
imprentas, etc. Y por dltimo los sisternas de informacién electrénicos son aguellos
en los cuales los mismos procesos se realizan con la ayuda de dispositivos
electrénicos como las computadoras, dichos procesos pueden automatizarse y
ademads ofrecen una mayor rapidez, eficiencia, mejor presentacién y una variedad
de medios de salida y formato de la misma, por 10 que es necesario conocer la
concepcion de lo que es la Informética para asi conocer los medios y las

herramientas que nos serviran para efectuar nuestro analisis.
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CAPITULO 2

AUDITORIA

Toda labor o tarea realizada tiene un cbjetivo que cumplir, este puede ir
desde una actividad simple hasta labores muy complejas como la direccién de una
organizacién, una area o departamento. Dentro del proceso administrativo la
retroalimentacion es esencial para comparar los resultados obtenidos contra los
resultados esperados. Asi pues surge la necesidad de encontrar un medio de
evaiuar en forma objetiva diferentes aspectos de una actividad o tarea realizada,
ademas esta evaluacion y revisién debe estar perfectamente estructurada y
justificada para que tenga valor y lo méas importante, que sea util para mejorar la

eficiencia y la eficacia de las actividades.

2.1. ¢ Qué es la Auditoria?

*La palabra auditoria proviene del latin auditorius, de ahi auditar, que
significa el que tiene la virtud de oir."(ECHENIQUE,1990:2) Y es que la auditoria
implica también, llevar una revisién de forma estructurada, objetiva y clara, en la
que se debe aplicar el razonamiento y evaluacion por parte de quien {es) lo realiza
(n) con el objetivo de sefiatar fallas en caso de que éstas existan, para promover el
desarrollo de los procesos y actividades dentro de una organizacion y que ademas

es aplicable desde diferentes perspectivas dentro de una organizacion,
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José Antonio Echenique nos da su punto de vista: “...se ha llegado a acufiar la
frase ‘fiene auditoria’ como sinénimo de que, desde antes de realizarse ya se
encontraron fallas...el concepto de auditoria es mas amplio, no solo detecta
errores, Sin0O gque es un examen critico que se realiza con el objeto de evaluar la

eficiencia y eficacia dentro de una seccién o de un erganismo.” (ibid:2)

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos establece en el boletin 1010 de las
normas y procedimientos de auditoria como “una actividad profesional. En este
sentido implica al mismo tiempo, el gjercicio de una técnica especializada y la
aceplacidon de una responsabilidad piblica...la auditoria ne es una actividad
meramente mecanica gue implique la aplicacién de ciertos procedimientos cuyos
resultados, una vez llevados a cabo, son de caracter indudable. La auditoria
requiere de un juicio profesional, sélido y maduro, para juzgar los procedimientos

que deben seguirse y estimar los resultados obtenidos” (IMCPAC, 1985; 10).

La auditoria nace como una actividad que servia para el control dentro de las
organizaciones publicas o privadas, que requerian mantener una vigilancia
constante dentro de la misma institucion. En un principio estuvo encaminada
especificamente a lo econdmico y financiero. Es importante remarcar que la
auditoria no tiene las atribuciones para ejecutar acciones hacia la empresa, es
decir solo muestra los resultados de su trabajo, para que otros tomen decisiones en

base a estos resultados.
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Dentro de las actividades de la auditoria se encuentran el andlisis, la verificacion y
la exposicidn de los aspectos que se consideran disfuncionales. La labor del auditor
debe ser siempre bien intencionada sin que esto represente suavidad para ejercer
el derecho de sefalar aquellos aspectos erréneos. Es también labor del auditor la
de saber sefialar las fallas de manera que el auditado no se sienta agredido por los
sefalamientos. Por eso en todo momento la auditoria no debe de perder de vista
que los resultados de ésta deben ser fomados como recomendaciones, ya que
como se dijo anteriormente no se tiene capacidad de ejecucidn para tomar

decisiones en relacidn con el rumbo de {a empresa por parte de los auditores.

2.2. Tipos de Auditoria

Cuando hablamos de auditoria quqda entendido que no nos referimos nica
y exclusivamente a aspectos contables ¢ financieros, ya que una auditoria puede
aplicarse en diferentes Ambitos, aunque los campos donde mas se conoce es en el
contable, financiero, administrativo y la informética, aunque también existen

auditorias en otros &mbitos como el legal.

Podemos decir entonces que los tipos de auditoria son en realidad diferentes
medios de realizarla dependiendo de la perspectiva que pretende auditarse, es
decir que se condiciona el enfoque que nos interesa analizar dentro de una

organizacién para reafizar |a auditoria.
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Bajo la perspectiva de la empresa, la auditoria puede ser Interna o Extema; la
Interna se realiza con los recursos tanto econémicos, tecnolégicos y personas que
forman parte de la empresa; esto conlleva por supuesto ciertos riesgos ya que las
personas que realizan la auditoria interactuan diariamente con los demas miembros
del personal; por otro lado la auditoria externa la realizan personas ajenas a la

empresa, por lo gue se supone mas objetividad que la anterior.

Dentro de las empresas que pueden contar con un organo de auditoria interna
propia, debemos de tomar en cuenta que aungue resulta muy conveniente, es
necesario contar con personal que sea capaz de realizar este trabajo y de
pertenecer a un grupo que denftro de la empresa es visto con algo de temor.
Cuestion gue no deberia de ser, sin embarge no se deben de cerrar los ojos ante
esta realidad. Es importante mencionar gue cuando se cuenta con este drgano
dentro de la empresa es necesario que tenga grado de autonomia. Aln cuando [a
empresa cuente con su propio sistema de auditoria interna sera necesario acudir a

ios auditores externos cuando;

» Se necesita auditar una materia de gran especializacion, para la cual los
servicios propios no estan suficientemente capacitados.
e Es necesario hacer un comparativo entre el Informe intemo con el que

resulte del externo.
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« Se requiere un mecanismo protector de posibles auditorias informaticas
externas decretadas por la misma empresa.

» La auditoria interna sea independiente del Depariamento de Sistemas, sigue
siendo la misma empresa, por lo tanto, es necesario que se le realicen

auditorias externas como para tener una visién desde afuera de la empresa.

Es preciso recordar que la auditoria no se debe de ver afectada por ningun motivo
que no sea la de encontrar fallas o proponer soluciones, esto £s gue se deben
dejar a un tado cualquier tipo de interés que sea ajeno a la naturaleza profesional

de ia auditoria.

2.2.1. Normas de Auditoria

Las normas de auditoria son un conjunto de lineamientos y requisitos
que se deben de cumplir en relacidén con el perfil y las caracteristicas del auditor,

las funciones que lleva a cabo y los resultados de su trabajo.

“Las normas de auditoria se clasifican en:

a) Normas Personales

Cualidades que el auditor debe de tener para poder asumir, dentro de las
exigancias que el caracter profesional de la auditoria impone, un trabajo de este

tipo.
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b} Normas de Ejecucidn del Trabajo

Aln cuando es dificil de definir lo que en cada tarea puede representar un cuidadoe
y diligencia adecuados, existen ciertos elementos que por su imporiancia, deben
ser cumplidos. Estos elementos basicos, fundamentales en la ejecucién de! trabajo,
que constituyen la especificacion particular, por lo menos al minimo indispensable,
de la exigencia de cuidado y diligencia, son los que constituyen ias normas

determinadas de ejecucién de trabajo.

¢} Normas de Informacion

El resultado final del auditor es un dictamen o informe . Mediante él, pone en
conccimiento de Jas personas interesadas los resultados de su trabajo y la opinion
que se ha formado a través del su examen,...es principalmente, a través del
informe o dictamen que, como el publico y el cliente se dan cuenta del trabajo del
auditor y, en muchos casos, es la (nica parte, de dicho trabajo que queda a su

alcance. " (IMCPAC, 1985: 12).

2.3. La Auditoria en Informatica

Una vez que se han dado a conocer algunos de 10S conceptos mas
elementales sobre lo que es la informatica y la auditoria debemos de enlazar ias
definiciones para asi conocer qué es la auditoria en Informatica y cuales son los
elementos que de ella debemos conocer y que nos seran dtiles para el desarrollo

del caso practico.
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* Auditoria en informatica es la revisién y evaluacién de los controles, sistemas,
procedimientos de informatica; de los equipos de coémputo, su utilizacion, eficiencia
y seguridad, de la organizacidon que participan en el procesamiento de la
informacién, a fin de que por medio del sefalamiento de cursos alternativos se
logre una utilizacién mas eficiente y segura de la informacién que servira para la

adecuada toma de decisiones"(ECHENIQUE, 1990: 16).

La auditoria en informatica no solo se relaciona con la evaluacion y revision de los
equipos de computo y los recursos electronicos sino que también incluye aspectos
administrativos y relacionados con los costos, los presupuestos, los sistemas de

informacién con los elementos que los integran.

Dentro de la empresa donde se cuenta con departamento de informatica, se puede
considerar como su “exterior” a los usuarios dentre de la empresa. Se menciona
esto debido a que considerando a la auditoria como un proceso gue puede ser visto
en forma general o particular, se clasifica en forma general como: Interna,
Direccién, Usuario y Seguridad. Y en forma especifica encontramos que se pueden
identificar las siguientes: Explotacion, Desarrollo, Sistemas, Comunicaciones y

Seguridad.

Para esto es necesario determinar un plan de gccién a seguir, el personal y los

recursos.
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2.3.1. Funciones

Dentro de las organizaciones las funciones que desempefian los empleados
no tienen el mismo nombre o algunas que tienen & mismo nombre no coinciden
ton sus ocupaciones; por lo que es necesario conocer a fondo cuales son las
funciones que se desempefian en el area informatica de la organizacion, para esto
es necesario que se conozcan las funciones del &area, los manuales de
organizacion, autoridades, saber si se dan a conocer las funciones del area,
coincidencias entre lo establecido y lo que se hace realmente, analizar si éstas
funciones estan bien planteadas para el area, conocer quiénes participaron en el

disefic de las funciones, etc.

Es decir que debemos de conocer cudles deben ser las actividades que
deben de efectuarse en el area de informéatica para poder evaluar las funciones que

se estan realizando y hacer bien el trabajo de auditoria en informatica.

2.3.2, Objetivos

Es quizas muy aventurado afirmar que en la gran mayoria de ia empresas
medianas y pequefas los objetivos no se conocen debido a que simplemente no se
tienen objetivos planteados, y es gque sin objetivos simplemente no se tiene a
donde ir dentro de la organizacién. En el area de informatica se deben también

tener definidos sus objetivos.
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Es necesario entonces conocer si estos objetivos existen, donde se ubican, si se
tiene acceso a ellos facilmente, si estan formalizados por escrito, si se dan a
conocer, si son los objetivos correctos para el departamento y muy importante, si
estos objetivos se cumplen. También es necesario conocer si los objetivos dentro
del drea son dinamicos debido a las caracteristicas de la organizacion, es decir si
estos deben de actualizarse y en caso de que esto suceda, los periodos dentro de

los cuales funcionan y cuando ya no.

2.3.3 Proceso

E! proceso que se sigue para llevar a cabo una auditoria de la funcion
informéatica en forma general no es un proceso lineal, es decir que una actividad no
va necesariamente seguida de otra. Pero podemos diferenciar los niveles o areas

en las que se divide la auditoria en esta area;

“A.- Evaluacién administrativa del departamento de informatica.
Objetivos de departamento, direccion o gerencia.
Metas, planes, politicas y procedimientos de procesos electronicos
estandar.
Organizacion del area y su estructura organica.
Funciones y niveles de autoridad y responsabilidad del drea de
procesos electrénicos.
Integracion de los recursos materiales y técnicos.

Direccitn.
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Costos y controles presupuestales.

Controles administrativos del area de procesos electronicos.

B.- Evaluacidn de los sistemas ¥y procedimientos, y de la eficiencia que se

tiene en el uso de fa informacion que comprende:

Evaluacion del analisis y sus diferentes etapas.

Evaluacion del disefio I6gico del sistema.

Evaluacién del desarrollo fisico del sistema.

Control de proyectos.

Control de sistemas y programacién.

instructivos y documentacién.

Formas de implantacion.

Seguridad fisica y logica de los sistemas,

Confidencialidad de los sistemas.

Controles de mantenimiento y forma de respalde de los sistemas,

Utilizacién de los sistemas.

C.- Evaluacion de los procesos de datos y de los equipos de computo que

comprende:

Controles de los datos fuente y manejo de cifras de control,

Control de operacion.
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Control de salida.

Control de asignacién de trabajo.

Control de medios de almacenamiento masivo.
Control de ofros elementos de codmputo.
Orden en el centro de computo.

Seguridad fisica y idgica.

Confidencialidad.

Respaidos. *(ECHENIQUE, 1990: 16-17).

En este caso el presente trabajo pretende llevar a cabo la primera de estas
tres fases: Evaluacién Administrativa del Departamento de Informatica, debido a
que el tiempo con el se cuenta para llevar a cabo todo el proceso de auditoria no es
suficiente, ademds de que los recursos no son suficientes tampoco. Con todo esto
podemos decir que la auditoria en cualquiera de sus facetas, es una labor compleja
y requiere de experiencia y de la aplicacidn del criterio del auditor en todo
momento, ya que dentro de los lineamientos que marcan las normas respectivas a
la auditoria, es responsabilidad del auditor y de su capacidad, el lograr resultados
exactos y Utiles, nadie a dicho que sea sencillo y aunque existen procedimientos

establecidos para llevar a cabo la auditoria, ésta no es un proceso mecanico.
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CAPITULO 3

ADMINISTRACION

Desde los inicios de la humanidad la administracién ha estado presente en
la vida de fos individuos, y es que las actividades que van desde racionar la
alimentacion hasta dirgir un gran corporativo son consideradas labores
administrativas. Estas actividades surgen de forma inconsciente para el individuo,
pafo en la medida en que se vuelven mas necesarias se empiezan a notar los
beneficios que su aplicacion trae consigo; es por eso que la administracion es una

actividad inherente para los elementos que formamos la sociedad.

3.1. Concepto de Administracion

Definir un concepto puro y rigido sobre lo que es la administracién es muy
complicado, ya que [a administracion es una ciencia multidisciplinaria  como
muchas otras lo son. Hay quienes consideran que la administracién es un arte y

una ciencia a la vez.

‘La administracion es una ciencia social que lleva consigo la responsabilidad de

planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr

un propésito dado™ (KOONTZ, 1985 3-50).
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Como ciencia social la administracién busca la manera mas eficiente de lograr
objetivos a través de las personas y ios demas recursos de una entidad. El fin de la
administracién es la de obtener los mejores resultados posibles a través de la
coordinacién de actividades y del manejo correcto de los recursos humanos y

materiales.

3.1.1. Principios

Los principios de la administracion cientifica tienen como finalidad dar a
conocer las normas basicas que se deben de considerar para lievar a cabo el
proceso administrativo. Estos principios se los debemos a Henry Fayol y dicen

como sigue;

a) Division del trabajo: este principic no requiere mucha explicacion, solo
hay que mencionar que trae como consecuencia la especializacién de las
funciones y la separacion de los poderes.

b} Autoridad - Responsabilidad: nos indica la relacién que tiene el hecho de
poseer autoridad con la responsabilidad que esto implica, ya que la
primera no se concibe sin la segunda. La idea mas importante sobre este
principio es que la autoridad se delega pero la responsabilidad se
comparte.

c) La Disciplina: se refiera a la obediencia, la asiduidad, fa actividad, la
conducta, los signos exteriores de respeto manifestado de acuerdo a las

convenciones establecidas entre la empresa y sus agentes,
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d)

e)

a)

h)

La Unidad de Mando: debe de existir una dualidad en el mando, ya que
no se puede cumplir correctamente con las obligaciones si se reciben
érdenes de dos jefes, la regla para este principio es |a siguiente: “Para
una accion cualquiera, un agente no debe de recibir drdenes mas que de
un solo jefe.”

La Unidad de Direccién: es similar al principio anterior, aungue no se
derivan uno dei otro respectivamente; se refiere a gue debe existir un
solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que
tiendan al mismo objeto.

La subordinacion de los intereses particulares al interés general: se
refiere a que el individuo debe comprometerse con fa organizacion para
que sus intereses no estén por encima de los intereses generales de la
organizacion,

La remuneracién: el personal debe de ser retribuido por su trabajo de
forma que pueda seguir prestando su trabajo a la organizacién.

La Centralizacién: este principio lo que pretende es que se puedan
agrupar los eiementos necesarios en forma éptima (ni de mas, ni de
menos) y se refiere al mando principalmente y a los recursos de la
organizacidn, su aplicacion es de suma importancia.

La Jerarquia: es la forma de como estd estratificada la autoridad en
cuanto a las personas que fa ejercen ; en forma tal que se representa por
la suma de jefes que van de la autoridad suprema hasta los agentes

inferiores.
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)} El Orden: este principio nos habla de un concepto basico en la
naturaleza; el orden natural de las cosas. La regla es: “Un lugar para
cada cosa y cada cosa en su lugar”, esto aplicado también para las
personas.

k) La Equidad: principio que hace énfasis en aportar al personal en el
gjercicio de sus funciones, toda la buena voluntad y e! entusiasmo que es
capaz. La equidad es la combinacion de la benevolencia con la justicia.

I} La Estabilidad del Personal: dependiendo de las funciones es necesario
que el individuo se adapte al puesto, para lograro es preciso dare el
tiempo que se requiera,

m} La Iniciativa: fomentar y tener presente la posibilidad de concebir y
ejecutar planes.

n) La Union del Personal: se recalca la idea de! trabzjo y la fuerza del grupo

a través de la armonia y el entusiasmo.(FAYQOL, 1987: 152-172)

3.2. Proceso Administrativo

Dentro de la Administracién como ciencia, existe una secuencia de funciones
que se siguen una y otra vez, éstas estan presentes en todo momento, son
inherentes a la administracion y a cada una de las actividades que se reaiizan
dentro del plano administrativo, esto es el proceso administrative, he aqui cada uno

de los elementos de este proceso;
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Prevision:

La prevision tiene como objetivo el determinar cudles son las metas que se
desean alcanzar a través de una entidad social, ademas de visualizar cuales seran
las futuras circunstancias de dicha entidad. Esto mediante la fijacion de objetivos,
andlisis y razonamiento de toda la informacién que le sea Util al respecto, y la

biisqueda de soluciones o alternativas que podran ser Utiles.

Planeacién;
Es una funcién administrativa fundamental ya que con ella se definen las
acciones a seguir para toda la empresa y para cada departamento o area. Es decir

se plantea el qué hacer, cémo, quiénes, con qué y cuando.

Las etapas de la planeacion son:
Propositos o Mision.
Objetivos.

Estrategias.

Politicas.
Procedimientos y reglas.
Programas.

Presupuestos.
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Organizacion:
Consiste en definir el papel que deben cumplir los elementos de una
empresa y la manera en la que sus funciones se relacionan con otras. Para lograr

una buena organizacién se debe considerar: funciones, jerarguias y puestos.

Integracion:

Consiste en definir la ocupacién de puestos dentro de la estructura de la
organizacion, a través de la deteccion de las necesidades de personal en un
puesto, dentro de jos deparfamentos y en toda la organizacion. La integracidn
incluye ademas el reclutamiento, seleccidon, ubicacién, promocion, evaluacion,

compensacion y capacitacion.

Pero integracién no solo se refiere al recurso humano sino también  al material, asi
pues " la integracion de los recursos se divide en : Integracion de las personas e

integracion de las cosas®. (REYES PONCE, 1989; 256).

Direccion:
“Se define como el proceso de influir sobre las personas para que reaficen
en forma entusiasta el logro de las metas de la organizacion™. (KOONTZ, 1985:

508).

La direccién consiste no solamente en dar érdenes sino ademas el saber ejercer la

autoridad, el fiderazgo, la comunicacién y la motivacion.
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Es en esta funcién donde se define la fortaleza del individuo para ejercer sus dotes

de lider.

Control;
“Medicion y correccion del desempefio de las actividades de los
subcrdinados para asegurarse de que todos los niveles de objetivos y planes

disefiados para aicanzarlos se estan llevando a cabo”. { Ibid :609).

El control se trata sobre todo de sefalar fallas en cuanto a las personas, las cosas
y fas acciones. De esta manera puede existir una retroalimentacion que ayude a
mejorar substancialmente la forma en que se desarrolla la organizacion. El control
tiene como fundamento los objetivos planteados aungue este debe ejercerse en

todos los niveles, existe un proceso basico que debe seguir esta funcién:

Los estadndares: Se deben establecer normas que sean susceptibles de medir ya

sea en forma cuantitativa o cualitativa.

Medicién del Desempenio. evaluar lo que se obtuvo en relacién con lo esperado

(estandares).
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Correccion de Desviaciones: estas pueden ser positivas o negativas, en ambos
casos se deben analizar vy corregir siguiendo siempre los objetivos de la

organizacion.

3.3. Administracion de Centros de Cémputo

Dentro de las organizaciones es muy comin concebir el concepto de
sistema, que se refiere a toda la organizacion en si; entonces los diferentes
departamentos que ia forman pasan a ser considerados como subsistemas que
forman parte del sistema principal. Estos subsisternas tienen definidas sus
funciones y la forman en la que van a contribuir al logro de las metas y cbjetivos de
la organizacion. Dentro de estos subsistemas debe existir unc que se encargue de
administrar uno de los recursos mas valiosos de las organizaciones modernas - la
informacién- y es en el deparfamento de informética donde recae esta

responsabilidad.

3.3.1. Centro de Cémputo

Un Centro de Cémputo es un area de servicio que se apoya en el uso de los

recursos de computo para servir de auxilio a otros departamentos ya que su razén

de ser es el trabajar para los demas departamentos de la organizacién en el

procesamiento de la informacion que estos generan.
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Las funciones fundamentales de un Centro de Cémputo son las de prever, planear,
desarmollar y mantener los sistemas de flujo de informacidn de la empresa que sean
utiles para la toma de decisiones, ademas de apoyar algunas actividades
desarrollo y promocién de la empresa. La principal finalidad es que la toma de

decisiones se transforme en un proceso mas agil, confiable, sencillo y anticipado.

Los objetivos gque tienen fos Centros de Computo son los de cumplir con las
demandas de informacién de la empresa, cuidando y procesando datos para

transformarlos en informacion Olil para todas las dreas donde se requiera.

3.3.2. Organizacion del Centro de Cémputo

La estructura organizacional de un Centro o Area de Computo puede llegar a
ser muy compicja o muy simple, dependiendo de la importancia de esa drea en las
operaciones de la empresa. Asi pues encontramos que un Centro de Cémputo

ideal debe estar estructurado de acuerdo al organigrama.

Contar con los organigramas generales y especificos de cada area es de suma
importancia, ya que constituye un instrumento de orientacion e informacion para el
personal de la empresa y para aquelias personas o instituciones con fas que

guarda alguna relacion,
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Pero ;qué es un organigrama?, Un crganigrama o también llamada carta
organizacional es un esquema que indica en forma grafica la estructura de toda
una organizacion o alguno(s) de sus departamento(s}, indicandonos los niveles gue

la componen, las jerarquias y las relaciones entre cada elemento.

3.3.2.1. Ubicacién de un Centro de Cémputo dentro la Organizacion

El lugar que ocupa el Centro de Coémputo dentro de la organizacion esta
determinado por diversos factores, el mas importante es la necesidad que se tenga
dentrc de la organizacidn para el procesamiento de datos, a continuacion algunas

ubicaciones posibles del Centro de Cémputo dentro de la organizacion:

1) Nivel Staff: depende directamente de la Direccién General y no necesariamente
da servicio a toda la empresa.

2) Al mismo nivel que [as otras areas funcionales de la empresa: depende
directamente de Direccién General de tipe autcridad lineal.

3) Cuando el equipo de computo se adquiere (nicamente para computarizar los
sistemas de informacién de algunas éreas funcionales, ia unidad de computo
queda a nivel de staff y depende directamente del drea a la cual presta sus

servicios.
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3.3.4. Descripcidn de Puestos dentro del Centro de Cémputo

Es muy importante en toda area funcional de una organizacién definir los
elementos que la forman y que llevan a cabo las actividades que permitiran lograr
los objetivos propios de dicha area. Para esto es necesario definir los puestos que
se requieren para cada area en particular. A continuacién una breve descripcion de

fos posibles puestos que puede tener un centro de computo:

Director General del Centro de Computo:

Responsable de la planificacién, puesta en prictica y gestion de todos los
medios de comunicaciones de corporative, asi como el disefio de redes de las
comunicaciones de datos, encargarse de la explotacion de los equipos, incluyendo
planificacion de operaciones, asignacién de operaciones y control de la eficiencia

de la operacion.

Lider de proyecto:
Es el encargado de lograr que sus subordinados lleven a cabo sus tareas

brindandoles todos los recursos que le sean necesarios para el fin.

Administrador de la red:
Es el encargado del control de acceso a los recursos de cOmputo, de su
asignacion y reasignacién, mantenimiento de las bases de datos y del monitoreo,

vigilancia y atencidén a los servicios de comunicaciones,

40



Técnico de comunicaciones;
Responsable de analizar los problemas, diagnosticar causas y resolver las

fallas de comunicacion de la red.

Analista de sistemas;
Concentra el esfuerzo de analisis sobre los proyectos de procesamiento de
datos, formula informes de problemas u objetivos y realiza la concepcién de

soluciones,

Programador de sistemas:
Trabaja con la diversidad de disefos de programas o especificaciones de

cambios de programas para mantener programas existentes,

Operadores del Equipo de Cémputo:

Tienen a su cargo la operacién de las unidades fisicas de la computadora y
el manejo de {as instrucciones de control que dan origen al proceso de datos. Son
responsables directos de la operacion de equipo de computo y de los suministros

utilizados en su explotacion.
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Director de ingenieria de servicios:
Disefia y coordina las instalaciones fisicas del equipo de cdmputo, da

mantenimiento correctivo y preventivo.

Jefe de seguridad:

Es el encargado de seguridad fisica y de los planes de contingencia.

Jefe de soporte técnico:

Responsable de desarrollo de programas bien documentados, suele trabajar
a partir de disefios y especificaciones de programas preparados por la seleccion de
analisis de sistemas de igual manera es el responsable del control de entomo de
software de sistemas operativos, seleccién, instalacién y mantenimiento de
sistemas operativos y de servicios. Participa en proyectar requisilos de hardware y

software.

Administrador de la base de datos:
Es el encargado de proveer acceso a la base de datos, establecer
procedimientos de seguridad e integridad de la misma, dar cursos a los usuarios

gue utilizan la base de datos y mantenerla en buenas condiciones.

Programador de aplicacion:

Se encarga del trabajo de en ciertos tipos de aplicaciones calificado para

trabajar independientemente.
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Con todo esto nos podemos dar una idea de cuales son los elementos
administrativos que debemos de tomar en cuenia para conocer y entender el
funcionamiento de una entidad que integra elementos administrativos y de
cémputo, como lo es un centro de computo; ademas de los puestos que io integran
en un momento dado y de las consideraciones que en el aspecto practico y tedrico
no pueden perderse de vista ya que son la base de toda administracion en su

aspecto mas basico.
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CAPITULO 4

COSTOS Y PRESUPUESTOS

Las ideas y los cdlculos relacionados con un proyecto son faclores tan
importantes que requieren ser puestos en papel para que estos se tengan en forma
tangible y legible; por que como todos sabemos las ideas se las lleva el viento. Uno
de los factores mds importantes en del desarroilo y operacion de un proyecto o
actividad efectuada dentro de las empresas son l0s costos y [os presupuestos, ya
gue nos dan a conocer mediante nimeros y conceptos, la vision real o esperada de
los hechos u operaciones que se realizan o que se tienen planeadas para llevarse
a efecto. Por ésta razdon se presentan estos temas, aunque de forma muy
superficial ya que no esta dentra de los alcances de este documento analizar muy a

fondo este tema,

4.1. ¢ Qué son los costos?

Asi como existen diversos autores existen diversos conceptos sobre los
costos; entre las diferencias mas notables entre un concepto y otro es el hecho de
considerar un gasto como un costo o el de considerarlos conceptos diferentes entre

si. Estos son algunos conceptos de costos:



“El costo representa una porcién del precio de adquisicién de un articulo, propiedad
o servicio que ha sido diferida o que no ha sido aplicado a la realizacion de

ingresos.(COSTOS |, 1999)

*El costo as un conjunto de gastos y por lo tanto el gasto forma parte de! costo.

Costo y gaste es lo mismo™.{ Ibidem }

En este caso vamos a considerar a los costos y los gastos como dos conceptos

distintos; las causas del por qué los consideramos diferentes son:

» Los gastos afectan directamente al capital los costos no.

¢ Los costos son recuperables debido a que se estos se aplican en el proceso
productivo y estos se reincorporan a la empresa mediante las ventas,

o Los gastos no son recuperables, ya que una vez erogados no se reincorporan a

la empresa o son muy dificiles de identificar.

Estas son fas causas principales por lo que no consideramos como lo mismo a los

costos y a los gastos.

Existen también otros dos conceptos importantes a considerar, sin importar

si son iguales los costos y los gastos; estos son los costos fijos y los costos

variables,
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Costos Fijos: son aquellos que permanecen inmutables por un periodo

determinado, aun cuando la produccitn varie.

Costo Variables: son aquellos que fluctian en proporcién a la produccién que se

terga.

4.1.1. Objetivos de la contabilidad de costos

Control de operaciones: se refiere al registro de todas las operaciones

realizadas por la empresa y que estan relacionadas con la produccidn o prestacion

de servicios.

Control de gastos: es ita identificacion de la inversidn realizada por la

empresa en todas y cada una de las operaciones.

Proporcionar informacidn: esta informacion debe ser amplia, oportuna,

confiable, veraz, clara y precisa para efectos de planeacion, evaluacién y control;

salvaguardando con ello los activos de la empresa.

4.1.2. Tipos de costeo

Estos tipos de llevar a cabo la funcidn de costos, estan determinados

por la técnica de evaluacién de las operaciones productivas . Esta clasificacién se
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refiere al tiempo en los que se obtienen los costos. Ademas de cémo vamos a
determinar el valor de la produccidn para darle entrada al almacén de articulos
terminados en caso de que la empresa produzca aigun articulo. Para esto existen

algunas técnicas que nos determinan los lipos de costeo que existen, éstas son:

Técnicas de evaluacion histdricas o reales: son aquellas que se obtienen después
de que el preducto o servicio ha sido Hevado a efecto, después de que los datos
disponibles que se refieren a la produccién y a los costos ocasionadas por ella han
sido acumulados y analizados.

Técnicas de evaluacion predeterminadas: son aquellas gue se calculan antes de
empezar a realizar la produccion y segin sean las bases que se utilizan para su

calculo se dividen en: costo estimado y costos estandar.

Costos estimados: se calculan en base a la experiencia y conocimiento de la
industria de la gue se ftrata, antes de producir un articulo o durante su
transformacion. Se pronostica el valor de los elementos de costo para poder
conocer en forma aproximada cudl seria el costo al final de fa produccion del
articulo. Estos se tienen que ajustar a los historicos y nos indican lo que puede

costar un articulo.

Costos estandar: es lo que nos debe costar el objeto de acuerdo a la eficiencia del

equipo y el elemento humano, se calcula sobre bases cientificas y estudios

técnicos que realizan contadores e ingenieros industriales. Dentro de esta
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clasificacién existen los costos estandar circulantes o ideales y los costos estandar

basicos o fijos.

Costos estandar circulantes o ideales: nos indican la meta a la que hay que llegar,
considerando gue existen alteraciones que pueden modificar el estandar y que de
pericdo a periodo se pueden hacer comecciones, consideran también los tiempos

muertos del perscnal y de la maquinaria, ademas de la existencia de desperdicios.

Costos estandar basicos o fijos: son aquellos que se establecen en forma invariable
y su uso es para fines estadisticos o como indices de comparacién ya gue
consideran el cien por ciento de eficiencia en el equipo y el personal, ko cual es casi

imposible de lograr.

4.2. ¢ Qué son los presupuestos?

Conocer anticipadamente cudles seran los resultados de las operaciones
resulta significativamente (til para la toma de decisiones dentro de las
organizaciones y aunque esa estimacion en la gran mayoria de l0s casos no es
exacta , sirve para trazar el camino de los cursos de accién para la gran mayoria de
las actividades de la organizacién. Hablando en nimeros, estas estimaciones
tienen un nombre, son los presupuestos; existen diversas definiciones sobre los

presupuestos entre ellas encontramos:
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‘La estimacién programa, de manera sistematica, de las condiciones de operacion
y los resultados a oblener por un organismo en un periodo determinado.”(DEL RIO

GONZALEZ, citado por BURBANO, 1998: 9)

*Conjunto coordinado de previsiones que permilen conocer con anticipacion
algunos resultados considerados basicos por el jefe de la empresa”(MEYER, citado

por BURBANO, 1998: 11)

‘Expresion cuantitativa formal de los objetivos que se propone alcanzar la
administracion de la empresa en un pericdo, con la adopcion de las estrategias

necesarias para lograrlos"(GLENN, citado por BURBANQ, 1998: 11)

La importancia de los presupuestos en las organizaciones modemnas es
indiscutible, debido a que (a prudencia, la capacidad de analisis y el desempefio
correcto de ias funciones, que son cualidades que un gerente no debe perder de

vista, se ponen a prueba con la aplicacion de los presupuestos.

4.2.1. Clasificacion de los presupuestos

Para clasificar a los presupuesios podemos tomar diferentes perspectivas,

Jorge E. Burbano nos ofrece su muy particular punto de vista sobre la clasificacién

de los presupuestos:
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Segun la flexibilidad:

Rigidos, estéticos, fijos o asignados: estos se elaboran para un solo nivel de
actividad. Una vez alcanzado éste no permiten los ajustes requeridos por las
variaciones que sucedan. De este modo se efectia un control anticipado, sin
considerar el comportamiento econémico, cultural, politico, demografico o juridico

de la regién donde actda la empresa.

Fiexibles o variables: se elaboran para diferentes niveles de actividad y
pueden adaptarse a las circunstancias que surjan en cualquier momento. Muestran
los ingresos, costos y gastos ajustados al tamafio de operaciones manufactureras o
comerciales. Tienen amplia aplicacién en el campo de la presupuestacion de los

costos, gastos indirectos de fabricacién, administratives y ventas.

Segun el periodo que cubren.

A corto plazo: se planifican para cumplir con el ciclo de operaciones de un

ano.

A largo plazo: en este campo se ubican los planes de desarrollo del estado y

de las grandes empresas. En el caso de los planes de gobiernc el horizonte de

planteamiento consulta el periodo presidencial establecido por las normas
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constitucionales en cada pais. Las grandes empresas adoptan presupuestos de
este tipo cuando emprenden proyectos de inversion en actualizacion tecnologica,
ampliacion de la capacidad instalada, integracién de intereses accionarios y

expansion de mercados.

Segin el campo de aplicabilidad en la empresa.

De operacidn o econdmicos: incluyen la presupuestacion de todas las

actividades para el periodo siguiente al cual se elabora y cuyo contenido a menudo

resume en un estado de pérdidas y ganancias proyectado.

Financieros: incluyen el cdlculo de partidas y / o rubros que inciden

fundamentaimente en el balance. Conviene en este caso destacar el de caja o

tesoreria y el de capital, también conocido como erogaciones capitalizables.

Seqgln e! sector en el cual se utilicen.

Para & sector publico: en este caso se cuantifican los recursos que requiere

la operacion normal, la inversién y e! servicio de la deuda pulblica de los

organismos y las entidades oficiales.

Para el sector privado: los utilizan las empresas particulares como base de

planificacién de las actividades empresariales.
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Es importante destacar que aunque no esta dentro de los alcances de este trabajo,
los costos y los presupuestos forman una parte muy importante dentro de la
primera parte del proceso de auditoria en informatica, ademas de que estos dos
aspectos son un buen reflejo de la planeacién y del cuidado que se tiene en el
proceso administrativo de la entidad que nos interesa analizar ya que se toman en
cuenta estos aspectos por parte de ai entidad en cuestion y si se llevan a cabo
significa que existe una planeacion y que al menos se tiene idea de lo que es e
proceso administrativo, aungque esto no garantiza nada es necesario que se tomen
en cuenta muchos aspectos ademas de los basicos en la administracion para tratar

de asegurar en la medida de lo posible el éxito.
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CAPITULO 5

HERRAMIENTAS PARA EL ANALISIS

L a finalidad de este trabajo de investigacién es la de efectuar un andlisis; por
esto  es necesario conocer con cuantas herramientas contamos para cumplic
nuestro propésito; ya que utilizando las herramientas adecuadas los resultados

seran confiables y en consecuencia satisfactorios.

Antes de decidir cudles herramientas se van a utilizar es necesario tener como
antecedente el nimero de elementos que sean representativos para poder inferir
los resultados de la aplicacion de un método de invesligacidn, para esto es
necesario determinar cuantos elementos se {omaran como muestra, para esto es

necesario conocer qué es el muestreo.

5.1. Muestreo

Para el anafista seria muy complicado y costoso revisar cada uno de los
datos que se generan en una organizacién y ademas entrevistarse con cada uno
de sus miembros; ante esta dificultad se utiliza una técnica estadistica que sirve
para inferir los datos acerca de una peoblacion en base a una peguefia - pero

representativa - parte de esta. Aungue esta técnica es confiable. requiere de un
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minucioso estudio de los resultados obtenidos después de llevarse a cabo, para

que fos datos sean confiables.

Pero, ¢qué es el muestreo?, SENN, lo define como sigue: * Es el proceso
por el cual se seleccionan de manera sistematica elementos representativos de una

poblacion."(SENN, 1992:103)

Para esto es necesario establecer un plan que nos oriente sobre cuales
acciones debemos emprender para lograr que nuesfra muestra sea Ja mas
indicada; para esto es necesario en primera instancia ser objetivo y estimar el
tiempo y recursos con el que se cuenta, sin perder de vista lo anterior debemos de
definir los datos que necesitamos, esto es identificar claramente los atributos y las
variables de los elementos que constituyen la base para nuestra muestra, en este
caso los elementos a los que nos referimos son las personas y a las caracteristicas

con las que debe contar la informacion.

Paso seguido es el de determinar la poblacion hacia la cual nos vamos a
dirigir y el tiempo anterior a la fecha de comienzo del analisis que tomaremos como
referencia, asi como también empezar a definir a quiénes se les van a pedir datos,
tomando en cuenta, en el caso de una organizacion los niveles que ocupen las

personas que nos proporcionaran informes.
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Enseguida se debe de definir la forma en como vamos a obtener a nuestros
elementos de la muestra esto se puede hacer de diferentes formas, SENN nos dice

que existen cuatro tipos, estos son:

Muestras de oporiunidad: esta es la menos confiable ya que no tienen una base
probabilistica aceptada, puesto que se invita a participar en el andlisis aportando
informacion, pero solo acudirdn al llamado aquellas personas que sientan algon
tipo de interés, esto no es muy conveniente ya que habra muchos que no tengan
interés pero sean necesarios y otros que tengan interés pero que aporten muy

poco.

Muestras dirigidas: se determina en base al juicio del anafista, a aquellas personas
que pueden aporiar informacién importante y que ademas quieran participar, esta

forma de muestre tampoco tiene base probabilistica.

Muestra aleatoria simple: para este tipo de muestra se necesita conocer el namero
de elementos de la poblacion y ademas tenerlos enlistados y que todos tengan
probabilidad de ser elegidos. Esto es poco practico y esta influenciado por el orden

de entrada de los datos a ia lista.

Muestras aleatorias complejas: este tipo suele ser el mas exacto y equitativo,

existen dentro de este tipo ofros como: Muestreo sistematico, Muestreo

estratificado y Muestreo por grupos.
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De estos el muestreo sistematico es el menos confiable ya que impfica periodicidad
y ademas puede estar influenciado por el orden que tengan los datos; el muestreo
estratificado quizds ei mas utilizado en estos casos ya que se identifican en la
poblacién ciertos estratos o niveles gue le son relevantes y a partir de ahi se
selecciona la muestra; el muestreo por grupos es ulil cuando se tiene una
poblacion divida en forma natural en grupos y se tiene como premisa que uno de

l0s grupos es representativo de los demas.

Por Ultimo para determinar el tamafo de la muestra es necesario definir el
error estandar o el nivel de confianza que puede tener, asi como el grado de

precision.

SENN nos dice los pasos que debemos seguir para determinar el tamafo de la

muestra:

1. Establecer ei atributo que se va a tomar como muestra,

2. Localizar la base de datos o el informe donde se encontrarian ios
atributos.

3. Examinar el atributo y determinar la proporcion de la poblacion que
cuenta con este atributo,

4, Tomar una decisién subjetiva referente al intervalo estimado aceptable.
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5. Elegir el nivel de confianza y encontrar el coeficiente de confiabilidad en
una tabla.
6. Calcular e! error estandar de ia muestra.

7. Determinar el tamafic de la muestra. {SENN, 1992; 109)

5.2. La Entrevista

Este es un método de recopilacién de informacién se basa en la interaccion
entre un entrevistador que le hace preguntas al entrevistado, con el fin de conocer
aspectos relevantes para llevar a cabo el apalisis; para que la entrevista tenga
éxito, es necesario que el entrevistador este muy bien preparade para efectuarla,
no solamente en el momento que se esta llevando a cabo sino que desde antes
debe documentarse y conocer ciertos aspectos de la organizacién o del individuo

que va a entrevistar para que pueda sacarle mas provecho a la entrevista.

El entrevistador debe también definir cuales objetivos persigue mediante su
entrevista, ya que de eso dependen las preguntas gue se haran, una vez que se
han seleccionado a las personas que se van a entrevistar es necesario considerar
el tiempo que van a tomar ya que no se debe de quitar el tiempo si no es para

cbtener aigtin beneficio posterior.
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Cuando de entrevistas se habla es necesario distinguir los tipos que existen, estos

son dos:

a) Entrevista Estructurada: es aquella que sigue un orden estipulado
anteriormente, es decir con preguntas estandar que pueden ser abieftas o
cerradas, este tipo de entrevistas resulta a veces mas conveniente, pero para esto

es necesario que se planeen muy bien las preguntas.

b) Entrevista No Estructurada: este tipc de enfrevista no tiene un formato
determinado sino que en forma espontanea se van dando las preguntas y las
respuestas; resulta apropiade cuando se pretende que el entrevistado se explaye lo
mas que se pueda, pero tienen el inconveniente del tiempo vy de que ademas el

entrevistador debe contar con mucha habilidad para no perderse del objetivo.

En ambos casos se consideran preguntas abiertas o cemadas, las primeras

permiten que las respuestas tomen una gama infinita de matices, en cambio las

preguntas cerradas delimitan ia respuesta para que ésta se ajuste lo mas posible a

lo que se pide que respondan.

5.3. Et Cuestionario

Esta herramienta al igual que Ia entrevista, nos da la facilidad de conocer de

primera mano lo que opinan las personas; el cuestionario utiliza un formato de
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pregunias y se utiliza cuando el grupe es muy grande y no se puede entrevistar a
cada una de las personas, pero ademas también sirve como complemento de la
entrevista para reforzar algunas ideas o conceptos obtenidos después de esta.
Tiene también fa ventaja de que generalmente no se pide que se especifique el
nombre de la persona por lo que las respuestas tienden a ser mas honestas.
Aunque también hay que decir que en los casos en los que seria importante
conocer las reacciones de los entrevistados, este método no seria muy Otil, adernas
de que es necesario que esté bien elaborado de manera que no deje lugar a dudas

sobre lo que se pregunta.

Los cuestionarios pueden ser abiertos cuando se requiera conocer aspectos en los
que sea importante el desarrollo de ideas y sentimientos, para esto se utilizan
principaimente preguntas abiertas; pueden ser cerrados cuando nos interese meter
dentro de un marco de referencia al que contesta el cuestionario y generalmente

utilizan preguntas cerradas.

Segun KENDALL estas son algunas de las alternativas que se pueden utilizar al

aplicar un cuestionario:

1. Reunir a todas las personas en un solo sitio.

2. Entregar perscnalmente los cuestionanos en blance y una vez que se

encuentren contestados recopilarlos.
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3. Permitir a quienes contestan el cuestionario que durante las horas de
trabajo lo respondan por su cuenta y posteriormente lo depositen en un
buzén central.

4. Enviar por correo el cuestionario a aquellos empleados en sucursales
remotas, eslableciendo una fecha limite, proporcionando instrucciones y

el reembolso  postal. (KENDALL, 1991:145).

5.4, Revisién de Registros

Cuando el auditor quiere tener una vision mas clara de fa organizacion, asi
como de las normas, politicas y procedimientos; para esto el auditor debe revisar
los registros con los que cuenta la orgeanizacidén, aunque solamente revisara
aquellos que le sean importantes para desarrollar su funcién. En este casc aunque
los datos que estan asentados en los registros no corresponda a lo que se lleva a
cabo en realidad, es bueno conocerlos y2 sea antes de empezar el andlisis o

después, a la hora de tener que presentar una propuesta.

5.5. La Observacion

Esta herramienta es quizas una de las mas Utiles y dificiles a la vez, ya que

requiere que el observador sepa muy bien cudl es el objetivo ¥ tenga un grado de

inferencia elevado; la observacién nos resulta muy interesante ya que el analista
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puede verificar qué es lo que se hacen dentro de la organizacion y detectar algunos

aspectos que otros tal vez nunca habian notado.

Con tedo lo anterior podemos decir entonces que contamos con las herramientas
necesarias para llevar a cabo la fase de analisis de manera que ésta sea lo mas
precisa posible, ademas de que las herramientas con las que contamos son muy
especificas para lograr determinados fines y conocer ciertos aspectos gue ¢on
alguna heramienta serian mas faciles que con otra, es preciso hacer notar gue
debido al tiempo con el que se cuenta la técnica que se ha de seleccionar debe
estar bien justificada ademas de que debe ser la mas adecuada; cominmente
cuando es necesario recopilar informacion se hace uso de mas de una de éstas

herramientas.
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CAPITULO 6

ESTUDIO DEL CASO

Desde la concepcion de la teoria de sistemas, la historia de las
organizaciones y en general de todas las entidades y entes — desde empresas
hasta los crganismos vivos — ya no fue la misma, ya que a partir de ese momento
se empezd a considerar el desenvolvimiento de éstos entes como un conjunto de
elementos que contribuyen entre si a su funcionamiento y al logro de sus

objetivos.

La ciencia y todas sus disciplinas encontraron entonces un campo féril para el
estudio sistematizado de las disciplinas ya conocidas ademas de empezar a incluir
otras, proceso que nos ha llevado hasta nuestros dias a querer conocer los

aspectos mas detallades de un ente ¢ una entidad.

Las organizaciones independientemente del giro o actividad que tengan requieren
del correcto funcionamiento de sus elementos; por lo tanto hoy en nuestros dias es
comin encontrar areas de especializacion tan diversas y con un grado de detalle
que es verdaderamente impresionante; una de estas areas es la informatica dentro

de las organizaciones.
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La informatica dentro de las organizaciones tienen a su vez mas dreas de estudio,
que debido a su gradoe multidisciplinario — la informatica lo es desde su concepcion
como tal — y encuentra en la administracién (2 oportunidad de conformar un
poderoso binomio que da lugar a los centros de computo, que dependiendo de las
necesidades y recursos de la organizacién podrd ser un departamentc ¢ una

pequefia area y ocupara tal o cual fugar dentro del crganigrama de la misma.

Los centros de cémputo como un elemento que forma parte de la organizacion

contribuyen al logro de los objetivos de ésta, haciendo caso omiso a lo que dicta la

teoria de sistemas.

6.1. Marco de Referencia

6.1.1. La Entidad Social

La Universidad Don Vasco A. C. fue fundada en 1964, fue la primera
institucién de educacién superior en el estado, actualmente ofrece 9 licenciaturas,
estudios de maestria, un programa de bachillerato incorporados a la Universidad

Autdnoma de México, asi como una secundaria,

La Universidad se encuentra ubicada en el entronque de la carretera a Péatzcuaro

en el nimero 1100; el Deparlamento de informatica de dicha institucion se
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encuentra dentro de las mismas instalaciones en la tercera planta de! edificio de

espejos, justo arriba de la biblioteca. '

6.1.2. Misidn

“‘Ser una institucion de educacion forjadora de personas con una inquebrantable
robustez de espiritu; formadora de jévenes responsables, generosos, criticos y
creativos; consientes de su transcendencia en cuanto a su origen y destino y

reconstructores de la sociedad desde una amplia y mejor perspectiva®,

6.1.3. Filosofia

ta Universidad Don Vasco se sustenta en sus principios de integracién y
superacién. Entiende por integracion la unidad de mentes y esfuerzos de todos los
integrantes de la institucién, para lograr una mejor formacion, la superacién implica
la bisqueda de nuevos y mejores horizontes para lograr una vida mas completa y

digna. ®

6.1.4. Propdsitos

+ Promover en la juventud un verdadero espintu de estudio investigacion y

profesionalismo.

! Fuente: Departzmento de Administrecién, Universidad Don Vasco A. C
2 Fuente: Direccion General, Universidad Don Vasco A C.



= Proporcionar a los jovenes una formacién integral, que los comprometa

moralmente con su ejercicio profesional.

e Dar oportunidad a todas las clases sociales de obtener una formacién a la altura

de los mejores centros educativos de la nacién.

+ Responder a las necesidades de la regién. *

6.1.5. El Departamento de Informatica

El Departamento de Informéatica de la Universidad, surgié por la necesidad que
tenia la institucion de contar con el apoyo de los servicios que puede ofrecer este
departamento. El Departamento de Informatica se ubica como un elemento que
depende directamente de la Direccién General de la Universidad; el Departamento
presta sus servicios a todas fas demas Direcciones de la Universidad — EACI,

Pedagogia, Derecho, etc.

El Departamento nace en el afio de 1988 contando en un principic con solo tres
equipos de computo, después en el afio de 1996 se estrena el nuevo edificio donde
se ubica actualmente el Departamento y ante ia apertura de la carrera de

informatica algunos afios atrds se adquiere mas equipo de coOmputo para dotar a

* Fuente: Departamento Escolar, Universidad Don Vasco A. C.
* Fuente: Direccidn Genernl, Universided Don Vasco A. C.
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las instalaciones del uso de éste para los miembros de la universidad, actualmente
se cuenta con tres laboratorios principales dentro del departamento, areas donde
se le da mantenimiento al equipo, un area de administracién, recepcidn, areas para
¢l personal docente y administrativo de! Departamento y otras areas de usos

variados.

El Departamento cuenta con cinco puestos, dentro de los cuales tenemos: Jefe del
Departamentc, Sub Jefe del Departamento, Encargado de procesos técnicos,
Encargado Mantenimiento Preventivo y Correctivo y Encargado de Limpieza y

Vigilancia(ver Anexo organigrama 1).

En conclusion, el Departamento desde que se formd hasta la fecha a pasado por
muchos cambios que responde en cierfa medida a las necesidades de la
Universidad, cuenta con una estructura formal ya definida y con nociones claras

sobre la administracion y el uso de los recursos con que cuenta.

6.2. Descripcién General del Problema

Dentro de todas las entidades administrativas existen problemas, que no son sino

areas de oportunidad para el personal administrativo en los cuales se pone a

prueba su capacidad para dirigir todos sus esfuerzos y recursos hacia los objetivos

que persiguen como entidad.
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Sin dar por hecho que existen problemas antes de comenzar la auditoria —idea
erronea y generalizada- es necesario, sin embargo tomar en cuenta que es muy
factible que existan, aungue pudieran ser simples- en el mejor de los casos-
representan una carencia en el darea, en este caso la administrativa, y que tales
carencias repercuten no solo en el drea administrativa sino que estos problemas
pueden generar un efecto domind que afecte a su paso a otras areas e incluso a

toda la institucion.

El Departamento funciona como un staff que interactia con los demas elementos
del sistema universitario, ademas de que no se debe perder de vista en ningtn
momento {a funcidn que tiene el Departamento: Asistir en labores de computo al
sistema universitario y Administrar los recursos de computo con los que cuenta la
universidad dentro de las instalaciones, ya sea para impartir clases o para que los
alumnos de la Universidad puedan hacer uso de estas, dentro de lo permitido en el

reglamento de! Departamento.

Dentro del plano administrativo el Departamento no cuenta con un manual de
organizacion terminado, a la fecha de la efaboracién de este documento alin estaba
en proceso; por otro lade si se tienen definidos ciertos aspectos por escrito tales
como las politicas en cuanto al uso del equipo que se encuentra en los laboratorios
dentro de las cuales describen el modo de ingreso al Departamento vy la forma en
como debe usarse todo lo que ahi se tiene, desde las sillas hasta las

computadoras; ademds se tienen un reglamento general que define las normas de
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uso de los laboratorios, dentro del documento se definen por escrito algunas
consideraciones generales en cuanto al comportamiento dentro de los laboratorios,
los horarios, las funciones de los docentes usuarios de los laboratorios y de los

alumnos, las multas y sanciones y otros.

Se tiene ademas una estructura que no va de acuerdo con una de las funciones
del departamento debido a que al carecer de un area especifica de desarrollo no
podra auxiliar a otras areas o direcciones de ia institucidén en sus necesidades de

implementacién  de soluciones de computo para dichas &reas.

Existe también una incongruencia bastante notoria en cuanto a que el
departamento de informatica, a pesar del nombre, no procesa informacién de la
institucién, siendo que debido a su naturaleza esa deberia de ser una de sus

principales funciones.

La solucién es lievar a cabo un analisis administrativo del departamenio para
identificar claramente aquellos aspectos que repercuten en su funcionamiento, asi
como también estudiar y analizar las funciones de los miembros del departamento,

su interaccion y desempeiio, para que el funcionamiento del area sea el adecuado.
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6.3. Objetivo

El alcance de esta tesis contempla la fase del andlisis Administrativo al

departamento por lo que el Objetivo General es:

Analizar el sistema administrativo del departamento de Informdtica de la
Universidad Don Vasco para identificar, estudiar y determinar deficiencias en el

planc administrativo y plantear una alternativa de solucién a dicho problema.

Para lo cual se persiguen los siguientes objetivos particulares:

1. identificar y Definir el funcionamiento actual del sistema administrativo del
departamento de informatica.

2. Estudiar y evaluar aspectos de la administracién tales como: la estructura
organica, recursos humanos, aspectos presupuestales y financieros; todo esto con
la finalidad de revisar el funcionamiento de la entidad y el cumplimiento con lo que
se tiene establecido dentro de las politicas, normas y procedimientos, asi como
también ias funciones de los miembros del Departamento.

3. Formular un analisis gue defina la situacién de la entidad, sefalando fallas y
aportando propuestas de solucidn que permitan un correcto funcionamiento y el

aprovechamiento adecuado de los recursos.
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6.3.1. Hipdtesis

E! analisis administrativo del Departamento de Informatica nos permitird encontrar

fallas que nos sirvan para proponer soluciones a dichos problemas.

Preguntas
1. ¢Por qué se considera inadecuado el sistema administrative del
departamento?
2. ¢Cémo esta operando actualmente el departamento?
3. ¢De qué forma se pueden solucionar las deficiencias de la institucion que

contribuyan al mejor desempefio del departamento?

6.4. Metcdologia Empleada

Dentro de uno de los capitulos pasados — Capitulo 5 Heramientas para el
Analisis- se mencionan y explican brevemente algunas de las técnicas mas
utilizadas para recopitar informacion, basandose en esto a continuacion se ha de
determinar el modo de obtener informacién de la entidad a la cual se va a auditar —
sélo en su primera fase: Evaluaciéon Administrativa del Departamento de
Informatica - y de la cual es necesario conocer ciertos aspectos necesarios para

llevar a cabo el anélisis.
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Las técnicas que se van a utilizar son las siguientes:

Revision de Documentos: Esta técnicas nos resuita muy dtil debido a que uno de
los principales aspectos que hemos de analizar es que se cuenten con ciertos
documentos que por {o general deben acompafiar a todas las entidades
administrativas como son las definiciones por escrito de las jerarquias, estructura

organica, funciones, etc.

Observacion: Nos servird particularmente para determinar ciertos aspectos que nos
resulten evidentes sin tener que cuestionar directamente a los involucrados,
aunque se tratard de evitar lo mas que se pueda las aseveraciones evidentes y
sustentar cada afirmacién; por otro nos servird para determinar clertos aspectos

estando presentes cuando esto suceda.

Entrevista Estructurada: Particularmente Gtit cuando se necesite de conocer a

fondo ciertos aspectos relacionados con el Departamento y en ios cuales
solamente ciertas personas cuentan con dicha informacion, ademas nos servird
para confirmar ciertos aspectos en los cuales pudiese existir algin tipo de

confusién.

En primera instancia debemos de comenzar a recopilar informacién de la estructura

organica de la entidad, para determinar si se cuenta con manuales de organizacién

y dentro de estos la definicion por escrito de las funciones, politicas, normas y
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objetivos; enseguida deberemos de revisar los recursos humanos para conocer a

fondo cémo se manejan y analizar al personal; tercerc debemos de conocer la

situacién presupuestal y financiera y por Oltimo determinar el grado de

cumplimiento de los documentos administrativos.

6.5. Cuestionario

6.5.1. Preguntas

1.

éla estructura del departamento permite que se lleven eficazmente las
funciones, objetivos, normas y politicas?
Si No

& Por qué?

¢La estructura permite una buena comunicacion entre los puestos y en ambos
sentidos?
Si No

éPor qué?

¢ Se tienen definidas claramente las responsabilidades y atribuciones para cada
puesto?

Si No ¢Por qué?

Son adecuados los puestos con los que cuenta actualmente el departamento
para cubrir todas las necesidades del area?
Si No

&Por qué?
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10.

1.

¢ Se ha efectuado un analisis, descripcion y evaluacién de puestos dentro del
departamento?

Si No ¢ Por qué?

& El nimero de elementos con los que cuenta cada puesto es suficiente?
Si No

¢ Por qué?

. ¢Se tienen documentadas las actividades, funciones y responsabilidades?

Si No

¢Por qué?

¢ De qué forma se dan a conocer las funciones del departamento?
» Porescrito
s Verbalmente

¢ Ambas

. ¢Las funciones estan encaminadas al logro de los objetivos no solo del

departamento sino también a ios de ia institucion?
Si No

¢ Por qué?

&A qué nivel se conocen las funciones del area?

o Unicamente dentro del departamento.

s En las direcciones y las éreas de interés

o Entoda la institucidn

2 Se tienen definidas guias de actividades o instrucciones de trabajo?

Si No
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LPor que?

12. ¢, Se considera adecuada la carga de irabajo para cada puesto?
Si No

¢ Por que?

13.¢4Con qué frecuencia existen incumplimientos en relacion a las funciones del
departamento?
¢« Comuinmente
» Esporadicamente
« Nunca
14. ; Si se llega a presentar incumplimiento a las funciones del departamento a que

se podrian atribuir?

15, ¢Se requiere la participacion de otras dreas para cumplir con las funciones del
departamento?
Si No

&Si, por qué?

16. ¢, Se tiene contemplada la capacitacidn dentro del departamento?
Si No

¢ Por qué?

17. ¢ Si se tiene contemplada la capacitacién en base a qué se define la materia en

la que se capacita?
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18. ;Se tienen pianes de establecer programas de capacitacién en un futuro
cercano?
Si No

i Por qué?

19. 3 Quién establecid los objetivos del area?

20. ;Cudl es la base que se tomé para definir los objetivos?,

21, ;Es una exigencia por parte de la direccion el tener establecidos objetivos para
el area?
Si No

22. s Los objetivos del area se dan a conocer dentro del depariamento?
Si No

¢ Por qué?

23.;Se tiene alguna forma de medir si se estan cumpliendo los objetivos del
departamento?
Si No

iPor qué?

24. Si se tiene alguna forma de medir el cumplimiento de los objetivos describala

brevemente

25..,Se hace algun registro en relacion con el avance de los objetivos del
departamento?

£5i, con qué frecuencia?

&No, por qué?
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26. ¢Cuando se lleva a cabo un analisis sobre los logros alcanzados durante un

periodo de trabajo ya sea de manera formal ¢ informal, se consideran aspectos

que fortalezcan el futuro accionar por parte de la direccion dei departamento, es

decir existe una retroalimetacion en cuanto a los objetivos que se plantean?

Si No

& Por qué?

27.  Existe cooperacién por parte del personal para el desempefio de sus

funciones?
Si No

¢ Por qué?

28. ¢ El personal presenta sugerencias para mejorar en algun aspecto?

Si No

29, ¢, Se da respuesta a estas sugerencias, en el caso de que se presenten?

Si & No, por qué?

30. ;Se lleva a cabo la iabor de supervisién dentro del departamento?

Si &No, por qué?

31. ¢ Quién es el encargado de llevar a cabo la supervision?

& Por qué?

32. ¢ Se llevan controles de la supervision que se efecta?
Si No

¢ Por qué?

33.4En caso de llevar controles de [a supervision,

sirven?

para qué

les
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34. El personal se remunera en base a;
& Trabajo desempenado? Si No
¢ Puestos similares en el mercado laboral? Si No

¢ Otros, cuales?

35. ¢ Considera adecuado el ambiente de trabajo?
Si No

& Por qué?

36. ¢, Cudles de estos aspectos del ambiente de trabajo considera inadecuados?
+ Jluminacion
+ Espacic
+ Ventilacién
+ Eqguipo de oficina
¢ Ruido
e Limpieza
37. ¢ Se prevén las necesidades de personal con anterioridad?
Si No
38. Quién se encarga de prever estas necesidades de

personal?

39. ¢ Quién es el encargado de definir el perfil del aspirante para cada uno de los

puestos?

40. ¢ Quién se ocupa de la labor de seleccién de personal, recepcidn de solicitudes,
entrevistas y contratacion e induccién del

personal?
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41.;Se siguen algunas politicas de motivacion hacia el personal?

42. ;Cuentan con descripciones de los costos del departamento?
Si No

¢ Por qué?

43, ; Se manejan presupuestos dentro del departamento?

Si No
¢Por qué?
44 ;Como se manejan las

adquisiciones?

45,  ¢Quién interviene en la  elaboracion del presupuesto  del

area?

46. ¢En base a qué se determinan los presupuestos dentro del drea?
« Se asignan recursos y después se plantea qué hacer con ellos
« Se definen las necesidades y después se pide la aprobacién de éstos
47 Se tiene algun formato establecido para la presentacién de presupuestos?
Si No

&Por qué?

48.;,Con que frecuencia se presentan o se  elaboran  los

presupuestos?

49. jlos recursos financieros son suficientes para alcanzar los objetivos
planteados por el departamentos?

Si No
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¢ Por qué?

50. ¢ Se fleva un control sobre los requerimientos del area?
Si No

¢ Paor qué?

51. ¢ En cuestidn de equipo y mobiliario es suficiente con el que cuentan?
Si No

¢Por qué?

52. ¢ Se tienen contemplados aigunos planes de crecimiento para el departamento?
Si No

¢Por qué?

53. ¢Dentro de las funciones que debe cumplir el departamento planean extender

algunas?
Si No
¢ Por qué?

54.:Cual considera que es el principal obstaculo para el desarrollo del

departamento?

6.5.2. Justificacion de las preguntas

A) Las preguntas del nimero 1 al 7 estan encaminadas a determinar la forma en

como esla estructurade el departamento, sus puestos, atribuciones,

responsabilidades, Ja comunicacién y la forma en cémo se tienen definidas las
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actividades dentro del departamento para tener un panorama general del
ambiente administrativo del drea.

B} En las preguntas del nimero 8 al 15 se pretende conocer como es que estan
definidas [as funciones, su cumplimiento, el conocimiento de éstas, su relacién
con ofras dreas de la institucion y con cada uno de los puestos del
departamento para determinar si son las adecuadas para el drea y para los
objetivos gue persigue el departamento y ia institucion misma; ademas de que
nos sirven de base para encontrar deficiencias en estos aspectos.

C) En las preguntas de la 16 2 la 18 se busca conocer cémo se maneja la
capacitacion, si se tienen planes de mejora, efc.; ya que es muy importante
determinar si el departamento brinda fa oportunidad de formacidén ademas del
apoyo para un mejor desempefio de sus funciones.

D) De la pregunta 19 a la 26 se pretende poner en claro cudles son los objetivos
del area, la forma en cémo se alcanzan y qué medidas se toman para el
cumplimiento de los mismos, esto con la finalidad de buscar dentro de los
objetivos y principaimente en el cumplimiento de éstos las causas mas comunes
de las deficiencias dentro de! departamento principalmente en lo que se refiere
a la retroalimentacion que exista para no incurrir en los mismos errores.

E) De la 27 a la 28 se busca conocer aspectos relacionados con la cooperacién
entre los miembros del departamento para determinar si estd integrado un
equipo de trabajo que responda a sus actividades y apoye a las actividades de

sus compafieros de trabaje.

80



F) En las preguntas de la 30 a la nimero 33 se quiere determinar la forma en que

se efectia la supervision y si es que ésta existe; esto para encontrar aspectos
relacionados con el correcto desempefio de sus funciones y saber si se
mantienen a la expectativa, ya que su trabajo esld continuamente siendo

revisado tanto de forma como en los resultados.

() Las preguntas de la 34 a la 41 tienen como finalidad conocer aspectos mas a

H

—

fondo en relacion con el personal para determinar si se consideran
remunerados adecuadamente, cdmo es el ambiente de trabajo y también para
definir quién y qué proceso se sigue en la contratacion de personal dentro del
departamento.

En las preguntas de ia 42 a [a 51 se quiere conocer los aspectos relacionados
con la obtencion de los recursos y el manejo de éstos para determinar si son los
adecuados y si se tiene margen de maniobra con los recursos con los que se
cuenta para saher de qué forma influyen en el desempefio del departamento.

En las preguntas 52 a la 54 se quiere determinar las perspectivas inmediatas
del departamento para conocer hacia donde se dirige y conocer cudles
aspectos son los que impiden el desarrollo del departamento para tratar

encontrar una solucion a éstos.

6.6. RESULTADOS DE LA APLICACION DE CUESTIONARIOS

Una vez aplicados los cuestionarios que nos han permitido conocer a fondo

la situacién del departamento de informatica, podemos enumerar aquellas

cuestiones que se encontraron fruto de esta investigacion.
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Dentro de la informacién obtenida encontramos lo siguiente;

El Departamento esta estructurado de tal manera que éste permite que se lleven
eficazmente las funciones, objetivos, normas y politicas, ademas de que permite la
buena comunicacién entre el Departamento y la Direccién de forma tal que se

cubren las necesidades de la institucion.

Dentro del Departamento se encuentran definidas claramente las
responsabilidades de cada puesto, y los puestos a su vez cubren con las
necesidades que demanda el departamento, aunque se menciond que seria mas
adecuado incluir algunos puestos mas, que permitirian distribuir mejor la carga de
trabajo, aunque no se cuenta con la documentacion adecuadamente formalizada

que nos permita dar cierto lo bien que pueden estar definidos tales aspectos.

Se han lievado a cabo andlisis, descripciones y evaluaciones de los puestos, estas
las ha efectuado el encargado del Departamento, como resultado de esto se ha
concluido, que el nimerc de elementos con los que se cuenta es insuficiente, ya
que no se pueden cubrir algunos aspectos que demanda la Universidad por falta de

personal.

Se tiene conocimiento de las actividades, funciones y responsabilidades dentro de

los puestos, aungue no se encuentra del todo documentada, se conocen estos
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aspectos, ademas de que se dan a conocer al personal, puesto que estas
actividades se busca que estén encaminadas al logro de los objetivos tanto del
Departamento como de la Universidad.

En este mismo aspecto de las funciones y las responsabilidades se encontré que
estas se conocen en todos los niveles. Se encontrd también que se tienen

definidas guias de actividades o instrucciones de trabajo.

Estas son las funciones de los puestos del departamento:

Jefe del Departamento: se encarga de dirigir el departamento en su
funcionamiento, esto incluye el resguardo y administracién de los recursos del
departamento, la adquisicidn de equipo y asesoria a otros departamentos de la

Universidad. Horario de trabajo: de 9:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 p.m. a 7:00 p.m.

Sub Jefe del Departamento: su funcion es la de coadyuvar en el funcionamiento del
departamento y los laboratorios; encargarse de todas las labores relacionadas con
la universidad en lo que se refiere a informatica, que van desde la adquisicion de
equipo, asesoria, capacitacion, etc. Horario de trabajo: de 9:00 am. a 2:00 p.m. y

de 4:00 p.m. a 7:00 p.m.

Jefe de procesos técnicos: su funcién es la de mantener en buenas condiciones

todo lo relacionado con los equipos, las redes y en general todos aquellos procesos
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que tienen como finalidad que el equipo se mantenga funcionando. Horario de

trabajo: de 6:00 p.m. a 9:00 p.m.

Encargado de mantenimiento preventivo y correctivo: su funcién es la de resolver
todos los problemas relacionados con el funcionamiento del equipo de compute,
dandole mantenimiento periédicamente y cuando el equipo lo requiera. Horaric de

trabajo; de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

Encargado de mantenimiento y wvigilancia: se encarga de mantener las
instalaciones del departamento en buenas condiciones de higiene y de vigilar el
acceso a los laboratorios por parte de los usuarios. Horario de trabajo: de 5:00 a.m.

a 1:00 p.m.

Dentre de lo que es la carga de trabajo con la que cuenta el Departamento y en
consecuencia los puestos dentro de éste, se encontrd que ésta varia mucho entre
temporadas debido a {a naturaleza de la institucion, es decir que como se imparten
clases, es mas cargado el trabajo durante el inicio y finales de cursos, debido a las
demandas de equipo y otros aspectos directamente relacionados con el inicio y fin

de curso, aunque no se menciond especificamente qué otros factores intervienen,

Cuando existe algun incumplimiento en cuanto a las funciones que desempefian,

éstas se atribuyen principaimente a la falta de tiempo, y éstos incumplimientos son

esporadicos.
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Ademas el Departamento no requiere de la participacion directa de otros para
cumplir adecuadamente con sus funciones. Por otro lado en lo gue se refiere a la
capacitacion, ésta no se tiene contemplada, ni por parte del Departamento, ni por

parte de la universidad.

En cuanto a la supervision ésta la realiza el titular del Departamento, por lo que
requiere de cierto tiempo para estar efectuando dicha supervision, y al efectuarse

no se toman en cuenta la integracion de controles en dicha labor

Dentro de lo que se refiere al personal se encontré con que consideran que existe
un buen ambiente de trabajo, que cuentan con espacio suficiente, asi como
también con el equipo de oficina necesario, no hay molestias de ruido, el espacio

de trabajo esta limpio, aunque con ventilacién no adecuada.

Dentro de lo que es el personal, estos consideran que existe cooperacion para el
desempeno de sus funciones, ademas de que existe participacién de éste en forma
de sugerencias hacia la direccion, las cuales se efectdan verbalmente. En cuanto a
la respuesta por parte de la direccién del Departamento ésta lleva a cabo las

sugerencias €n caso de que éstas sean factibles.
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Las necesidades de personal se prevén con anterioridad por lo tanto cuentan con
bases para decidir al personal que se requiere, no se cuenta ademas con politicas

de motivacion hacia los elementos humanos del departamento.

En cuanto a los objetivos del Departamento éstos los determind el titular, quien
ademas es quien exige en primer término el cumplimiento de éslos, quien también
es el encargado de darlos a conocer. Aungue no se cuenta con una manera de
evaluar el cumplimiento de los objetivos se considera que se cumplen en la medida

de lo posible.

En lo que se refiere a los presupuesios y los recursos, se cuenta con una
descripcion de los costos de! Departamento, manejan presupuestos, estos se
llevan a cabo por el titular del area o alguna persona de confianza que ¢onozca de

io que se requiere en determinade momento.

En cuanto a los recursos consideran que son insuficientes, puesto que al asignarse
recursos al Departamento, otras Direcciones de la institucion piden parte de éstos

recursos, especificamente en lo que se refiere al equipo de computo.

Por Ultimo, pero no menos importante, la Direccién de la Universidad tiene una
postura muy definida sobre el rumbo de la universidad; ya que la institucién cuenta
con una mision que no puede dejar a un lado, ia esencia de la mision es la de

proporcionar educacion a los jovenes de la regién sin importar la clase social a la
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que pertenezcan, por lo que es prioridad no elevar el costo de las colegiaturas, sino
mas bien adecuarlas para que éstas permitan solventar ios gastos de {a institucién,
por lo que no es posible planear demasiado con el presupuesto, sino mas bien

atender aquellas necesidades que son prioritarias.
6.7. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA

Una vez recopilada la informacién por medic de la aplicacion de
cuestionarios a través de entrevistas y por la observacion de los hechos dentro del

departamento de informatica se analizaron estos datos y se obtuvo lo siguiente:

a) El departamento de informatica cuenta con muy poco margen de decisidén en
cuanto a los planes de crecimiento y al desempeno correcto de las funcicnes
para las que fue creada el area, ya que al no contar con una estructura en la
que se incluyan los puestos necesarios para auxiliar a las direcciones
principaimente en lo que se refiere al desarrollo de software para la
automatizacion de tareés de las demas éareas y del departamento mismo, lo que
conlleva a que el departamento no pueda cumplir con sus funciones
adecuadamente porque al no poder planear, tampoco tendrd ninguna meta
hacia la cual dirigirse; y al nc contar con un area de desarrolio su labor se

reduce y se convierte en un departamento pasivo.
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b) Se tiene una incorrecta forma de repartir los recursos del drea de informatica ya

<)

d)

que al asignarse recursos al departamento éste tiene que ceder a ias demas
direcciones el equipo que requieren, dejando al departamento menos equipo del
que solicitaron en un primer momento; esto se ocasiona debide a que al
presentarse la solicitud de recursos a la direccidn no se contemplan las
necesidades de las demas areas, lo que genera que existan conflictos entre el
departamento y las direcciones por los recursos, aspecto que genera un

ambiente organizacional tenso.

De acuerdo a las funciones que cada uno de los miembros del departamento
desemperia, éstas no se estan llevando a cabo adecuadamente, ya que es
frecuente observar que algunos de los elementos del departamento efectien
labores ajenas a su puesto, como es el caso de la recepcion y registro de los
usuarios para la entrada, esto genera que algunas funcicnes se dupliquen y que
por consecuencia se desaproveche el recurso humano, ya que al traslaparse las
actividades se pierde tiempo que se le puede dedicar a las funciones propias

del puesto.

Dentro de la estructura del departamente no se tiene definida en forma precisa
ios niveles de autoridad de cada uno de los puestos ya que aunque todos
dependen del encargado de la direccidén del departamento no cuentan con el
conocimiento de su nivel de autoridad dentro del area, cuestién que

frecuentemente ocasiona asumir otras actividades o atribuciones, esto trae
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e)

como consecuencia que no se respelen las responsabilidades y  [as

atribuciones que en un primer momento se plantearon para ¢l puesto.

La estructura organizacional del departamento no esta definida correctamente
debido a que no existe la documentacién necesarna que permita identificar la
posicién de cada uno de los puestos dentro dei departamento, lo que ocasiona
que los titulares de los puestos no puedan ubicar el lugar que les corresponde
dentro del organigrama del departamento y gque en consecuencia no conozcan

cual es su nivel de autoridad.

Dentro del aspecto de la documentacién, el departamento no cuenta con un
manual de organizacion que permita identificar {as funciones de cada puesto,
aunque cabe sefalar que si se tienen definidas estas funciones pero no estan
por escrito; de la misma manera no cuentan con manuales de procedimientos
de las principales labores de! departamento, cuentan con guias de actividades
gque sefia'an cud'es tareas han de realizarse, mas no la forme en como se han
de llevar & cabo, esto ocasiona que no se tenga claro cuales son los perfiles
adecuados para cada puesto, sus funciones elementales y la ubicacion que
deben de tener éstos dentro del departamento, ademas el no contar por escrito
con las funciones de cada uno de los puestos. los titulares pueden llegar a

perderlas de vista.
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9)

h)

Las cargas de trabajo no estan debidamente manejadas esto porque se
consideran variables entre ciertos periodos, relacionados principalmente con el
ciclo escolar, sin embargo no se tiene implementada ninguna estrategia que
permita afrontar esas cargas de trabajo variables y que se presentan en ciertos
periodos, con mayor razéon si tienen bien identificados dichos periodos de
tiempo, principalmente los inicios y fines de semestre de las carreras que se
cursan dentro de la institucién, debido a esto se presentan situaciones de carga
de trabajo demasiado variable lo que ocasicna que los titulares de los puestos
no se mantengan ocupados debidamente y ademas no se establece un ritmo de

trabajo.

Dentro de las areas de computo no se cuentan con manuales o guias que
permitan al usuario consultar la manera en cémo se realizan ciertas tareas
comunes, como el uso de la impresora, los pagquetes de software que estan
instalados en los equipos, esto ocasiona que en muchos casos el usuario quite
tiempo a los encargados de la direccion del departamento en cuestiones
demasiado simples, cbligando a que los encargados del area dejen de realizar
ciertas actividades en forma concurrente, lo que trae como consecuencia que

disminuya su ritmo de trabajo.

Noe cuentan con capacitacion para el personal, tampoco con planes de llevarla a

cabo debido a que no se tienen los recurso$ necesarios para que ésta se

imparta, generando con esio, que ciertas actividades tomen mas tiempo de lo
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k)

necesario debido a que el involucrado debe de capacitarse por si mismo, lo que
también repercute en las actividades del departamento ya que muchas veces se
toma tiempo de trabajo y se cubre nada mas lo que se requiere en ese
momento ocasionando que cuando se presenta alguna variante de dicho
problema se tenga que tomar otra vez del tiempo de trabajo para volverse a
capacitar esto ademas del atraso en las actividades nos trae también un atraso
en el nivel de capacidad para resolver problemas, ya que al estar debidamente

capacitado se tiene un recurso mas con gue contar.

En cuanto a los objetivos del departamento, no se tienen medios que permitan
evaiuar el cumplimiento de estos, lo gue ocasiona que no exista una
retroalimentacién documentada y que a su vez no permitira que se contemplen
ciertos aspectos que ayudarian a hacer mas eficiente el departamento, estos
aspeclos pueden ser por ejemplo: el por qué no se alcanz¢ al cien por ciento

clerto objetivo, lo que permitiria no perderlos de vista en un futuro.

En cuanto a !a motivacion del personal, no se tiene contemplado este aspecto
dentro del departamento, esto ocasiona que el trabaje se vuelva tedioso, sin
matices que permitan a los miembros del drea realizar mejor sus funciones

decreciendo su actividad y su desempefio.

En cuanto a las condiciones de trabajo, el principal problema con el que cuentan

los elementos del departamento y los usuarios es que no se tiene una
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ventilacidn adecuada, esto es porque el edificio fue planeado y construido para
que tuviera una instalacién de aire acondicionado, cuestién que no se llevd a
cabo por falta de recursos lo que repercute de forma importante en el
rendimiento de guienes alli laboran y de los usuarios; también es necesario
mencionar que la seguridad de las personas en caso de algun siniestro es
dudosa debido a que solo cuentan con una salida de emergencia que es la de la
entrada principal y que ademas son escaleras de las cuales no se tiene probado
que resistan el peso de todas las personas que en algin momento dado
estuvieran dentro de las instalaciones y que pudieran salir en forma estrepitosa
del lugar, ademdas en el caso de los espejos que son el frente del edificio
pudieran romperse y causar algun dafio, esto ocasiona una situacién de riesgo
no solo para el departamento sino para la propia universidad ya que al no contar
con instalaciones seguras se pone en riesgo la integridad de las personas que

realizan sus estudios o que trabajan dentro de la institucion.

m) En lo que se refiere a la relacién que mantiene el departamento de informatica
con los demas departamentos de la Universidad es necesario que se concilien
ciertos aspectos referentes principalmente al! manejo de los horanos de uso
para los laboratorios, esto debido a que debe procurarse una relacién
amoniosa en todo momento con los demas miembros de la institucion y con los
usuarios para evitar situaciones donde las condiciones de convivencia con otros

miembros de la institucién se vuelvan hostiles lo que ocasionaria un ambiente
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n)

0)

de trabajo inadecuado que repercutiria en el desempefio de las funciones del

departamento.

E! deparlamento de informatica no estd cumpliendo con las funciones para las
que fue concebido, debido a que en ningin momento se encargan del
procesamiento de la informacién de la universidad, cuestion que ocasiona gue
se realicen funciones dentro de las direcciones técnicas para las que no estan
preparados, ademas de que genera gque exista poco apoyo por parte del
departamento ya que al no poder manejar sus datos, al departamento se le
asignan labores pequefias, con lo que se esta desaprovechando el
departamento en si, lo que resuita incongruente ya que se tiene un

departamento de informatica que no procesa datos.

Existen continuamente muchos tiempos muertos en el desempefio de las
funciones, mas no existe un puesto especificamente sefalado sino que en
general el departamento incurre muy seguido en esto debido a que se realizan

funciones que no estan definidas dentro de sus puestos.
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CONCLUSIONES

La investigacion sobre la cual se hace referencia este documento se realizé
al Departamento de Informatica de la Universidad Bon Vasco A. C. De ia ciudad de
Uruapan, Michoacan; instituciéon en la cual cursé mis estudios universitarics durante
cinco afnos, en la carrera de Licenciatura en Informatica por lo cual tuve un
conocimiento cercano del funcionamiento del Departamento, ya que continuamente
se tiene que hacer uso de las instalaciones y de los equipos gque ahi se encuentra;
por lo que parecio indicado efectuar a este departamento un analisis administrativo
en que se sefialaran las deficiencias y se propusieran algunos puntos que ayuden a
corregir algunos aspectos.

Durante el proceso de realizacion del analisis que se efectud se procuré en todo
momento la objetividad, el apego a las normas metodolégicas de investigaciéon mas
adecuadas con relacién a este tipo de investigaciones y sobre todo buscar en todo
momento & mejoramiento del departamento sin buscar afectar de ninguna manera
a quienes laboran en él, asi como tampoco a quienes se hacen cargo de dicho
departamento ¢ de la institucion. Debido a esto se documentaron aquellos aspectos
que sirven de referencia para que el lector tenga una mejor compresién de ciertos
conceplos relacionados con el tema de esta investigacidn, esto se encuentra
asentado en el marco tedrico, dentro de los primeros capitulos, para que al final se
pudieran corroborar el cumplimiento del objetivo principal de este trabajo asi como

de los objetivos particulares del misma:
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Analizar el sistema administrativo del departamento de la Universidad Don Vasco
para identificar, estudiar y determinar deficiencias en el plano administrativo y
plantear una altemativa de solucién a dicho problema.

Para lo cual se persiguen los siguientes objetivos particulares:

1. Identificar y Definir el funcionamiento actual del sistema administrativo del
departamento de informatica.

2. Estudiar y evaluar aspectos de la administracién tales como: la estructura
organica, recursos humanos, aspectos presupuestales y financieros; todo esto con
la finalidad de revisar el funcionamiento de la entidad y el cumplimiento con lo que
se tiene establecido dentro de las politicas, normas y procedimientes, asi como
también las funciones de los miembros del Departamento.

3. Formular un andlisis de acuerdo a la informacion obtenida, que defina la
situacidn de la entidad, sefialando faflas y aportando propuestas de solucién que
permitan un correcto funcionamiento y el aprovechamiento adecuado de los

recursos.

En cuanto a ia hipotesis:

“El analisis administrativo del Departamento de Informatica nos permitird encontrar

fallas que nos sirvan para proponer soluciones a dichos problemas.” Se considera

vélida, debide a que por medio del analisis administrative del departamento de

informética se logré encontrar deficiencias que repercuten significativamente en el
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desempeno del mismo departamento. Por lo que se han analizado algunos de los
aspectos administrativos mas relevantes, como la estructura del departamento, las
funciones, los objetivos, los procedimientos, las normas, el personal y los recursos
con los que cuenta, a fin de determinar Ias causas que originan ciertas deficiencias

dentro del mismo.

Durante algunos capitulos, se presentaron ciertos aspectos tedricos que Sirven
para tener una visidn mas clara sobre algunos términos que se manejan dentro de
esta investigacién, estos aspectos a los que se hace referencia como el marco
tedrico tratan sobre lo siguiente; en el primer capitulo se definieron algunos
aspectos relacionados con {a informatica, su significado, la importancia que tiene
en nuestros dias e! uso adecuado de la informacién, asi como el valor que tiene la
informacién, no solo para la organizacién; en el segundo capitulo se presenta un
panorama general sobre lo que es al auditoria, la forma en cdmo es percibida por
muchas personas el término, lo que en realidad es y segln ciertos organismocs
especializados, las normas que se deben de tomar en cuenta para efectuarla, asi
como el proceso que se tiene que seguir para que ésta resulte lo mas adecuada
posible, ya que debemos olvidar que la presente investigacion forma parte de una
de las fases de la auditoria en informatica, que es la de la evaluacién
administrativa. En seguida en el siguiente capitulo se tratd uno de los aspectos
mas importantes a tomar en cuenta en éste trabajo es el administrativo, y es
precisamente aqui  donde se definen algunos conceptos basicos de la

administracién general, asi como el proceso administrativo y 12 relacién que ésta
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tiene con la informatica y en especifico con fos centros de cémputo dentro de las

organizaciones.

Después se mencionan algunos aspectos relativos a los costos y los
presupuestos, en si se refiere basicamente a los temas relacionados con los
recursos dentro de la organizacién y de como se identifican dentro de la misma asi
como las formas mas conocidas de presupuestacion. Por Gitimo se presentan
aquellas herramientas de investigacion que nos sirvieron de base para la
elaboracién de este documento asi como la técnicas mas apropiadas para

efectuarse y bajo cuales circunstancias son mas apropiadas unas que otras.

Debido a esto que acabamos de describir se puede considerar que la
informacién es sin duda un recurso valioso, necesario y hasta cierto punto es vital
para las organizaciones ya que debido a esta se puede seguir avanzando con
pasos seguros si se cuenta con ella. Los centros de computo, ya sea como
departamentos de informéatica y/o sistemas 0 como un pequefio espacio dentro de
la empresa juegan un papel imporlante, y que agilizan muchas de las tareas que
tomarian mucho tiempo si se realizaran sin una planeacién adecuada o sin la
ayuda de cieria tecnologia al alcance de la gran mayoria de las empresas. Por esto
es que es muy importante el uso que se hace de estos departamentos y la forma
en como son administrados ya que al manejar informacion de la empresa deben

ser del todo cuidadosos y eficientes.
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Es necesaric sefialar que dentro de cualquier actividad que se realiza,
principalmente en las organizaciones, debe existir la posibilidad de medir los
resultados y no solo medirlos sino ademas se debe de tener la capacidad de ser
critico en relacién con el trabajo que se desempeiia y también se debe de buscar
continuamente el mejoramiento de cada una de las actividades que se realizan por
lo que es importante considerar en tedo momento, el analisis de cada una de las

tareas que sirven para desempefiar alguna actividad.

Por Gitimo solo que decir gue el objetivo se ha cumplido, se ha analizado el
departamento, se han encontrado deficiencias y aciertos dentro del mismo, y se
han buscado y planteado scluciones que ayuden a mejorar el desempefio
administrativo del departamento asi como las funciones que lleva a cabo, por o
que en seguida se presenta la propuesta gue se ha considerado a partir de este

analisis.
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PROPUESTA

La auditoria en Informatica come ya se ha mencionado anteriormente se compone
de diferentes partes que en conjunto nos ayudan a encontrar esos elementos que a
juicio del auditor pueden mejorarse, sin embargo el elemento que mas nos interesa
sefialar en este caso es el analisis al aspecto administrativo de! departamento de
computo de la institucion que se ha elegide come objeto de estudio, este elemento

no se debe perder de vista en ninglin momento.

La objetividad y la critica constructiva en las cuales se debe basar {a propuesta, son
las dos bases que se han pretendido seguir a lo largo de este documento. He aqui
la propuesta que va de lo general hacia los aspectos particulares encontrados a

partir del andlisis:

a) Definir en unos cuantos adjetivos cual debe ser la funcién del departamento
informatica, estos son la seguridad, funcicnalidad, eficacia, eficiencia, la confianza
y la capacidad. El departamento debe de ser lo suficientemente sequro para
manejar la informacién de todos 10s drganos ¥ direcciones de ia universidad para
que se tenga plena confianza de que lo que realiza; debe ser funcional a tal grado
que cumpla con todos los requerimientos en el aspecto informatico de los cuales
tenga necesidad la institucion; al llevar a cabo éstas y cada un de las funciones, el
departamento debe ser eficaz, cumplir; y que cumpla de la mejor manera posible

aprovechando los recursos con los que cuenta; para esto debe tener |a facultad
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de saberse habil y suficiente de poder cumplir con los objetivos que se ha
planteado e} departamento y colaborar asi con los objetivos de la Universidad, para
esto es necesario que establezcan correctamente los objetivos del departamento y
se implemente medidas de control que permitan definir en qué grado se alcanzan
los objetivos generales y particulares, y se puedan tomar decisiones en base a los
resultado; el jefe del departamento debe de definir con anticipacion cudles son los
objetivos particulares que se buscan alcanzar, la forma en como se va a llegar a
éstos, la forma de evaluar los resultados, el lapso de tiempo para el logro de éstes
y las medidas que se deben seguir en base a los resultados obtenidos, temando en
cuenta que al definir los objetivos parficulares, se debe deben de orientar
principalmente al servicio que presta el departamento a los usuarios de las

instalaciones de los laboratorios y a las demds direcciones técnicas.

b)Elaborar el manual de organizacion donde se estabiezca en forma clara y precisa
cudles son sus funciones, su estructura, sus atribuciones, sus puestos,
responsabilidades para cada puesto, el nUmero de personas necesarias para
desempeidiar correctamente sus funciones, sus objetivos y la justificacion de éstos
en base a los objetivos de la universidad, el perfil para cada uno de sus puestos,
aspectos claves dentro del departamento, para esto es necesario que se elabore la
documentacion necesaria que defina los puestos y cada uno de los aspectos antes
mencionados a fin de tener una referencia solida de cada una de las funciones que
le comresponden a cada uno de ios miembros del departamento a fin de evitar

dupiicidad de funciones.
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c)Elaborar el manual de procedimientos para definir la forma en que deben de
realizar sus funciones y los procedimientos que se deben de seguir para realizar
algunas actividades faciimente predecibles dentro del departamento para evitar que
se realicen ciertas tareas sin tener un conocimiento claro del procedimiento que se
debe seguir y asi evitar la pérdida de tiempo y que se realicen actividades que no

corresponden al puesto.

d)Definir y establecer controies que den seguimiento a los aspectos administratives
mé&s importantes, con e! fin de tener una guia que le permita a la direccién de
departamento seguir ciertos procesos que son importantes para el area y que
ademas servirdn de base para la planeacidn de las actividades, esta labor |la debe
de realizar el titular del departamento ya que él es gquien se debe de encargar de
dar el seguimiento a los aspectos administrativos, estos controles pueden llevarse
por medio de bitdcoras donde quede por escritc el rumbo que esta tomando el

departamento.

e) Definir bajo qué condiciones se establecen cada uno de los elementos del
proceso administrativo, establecer cuales son los elementos que se deben de
considerar para la toma de decisiones, con su respectiva justificacién, las
perspectivas y los planes de mejora y adecuacion proeducto de la retroalimentacién
que debe de existir dentro del &rea; todo la anterior por escrito, de manera que

exista precedente de cada una de las actividades de! departamento y que en

101




cualquier circunstancia pueda ser analizada por agentes externos en una forma

mas senciila y que se apague ademas a los principios basicos de la administracion.

f)Establecer y distribuir las funciones de forma que la carga de trabajo sea la
adecuada para cada puesto, ademas de que servird de guia para el personal de
nuevo ingreso y para los que ya tienen antigliedad, es necesaria para justificar los
resultados que se deben de obtener por parte de cada uno de los elementos que
integran el Departamento, especificamente se deben de redefinir las funciones de
todos los integrantes del departamento principalmente de la sub jefatura hacia
abajo, para evitar la duplicidad de funciones y para que sean o6ptimas segln el

puesto.

9) Establecer claramente las perspectivas para tener una referencia inequivoca de
cudles son las prioridades en momentos de dificil decisién, aungue es necesario
establecer el grado de flexibilidad para el cumplimiento de éstas, para instaurar una
direccién basada en el logro de objetivos, para esto el jefe del departamento debe
de definir con anterioridad sus perspectivas por escrito, justificarlas y presentarlas

a la direccién de fa universidad.

h)Contar con medidas que permitan establecer la capacitacién hacia los miembros
del departamento, puesto que de esto depende en gran medida que puedan contar
con los conocimientos que les faciliten el manejo de ciertas herramientas que les

ayuden en sus funciones y que ademas habra las posibilidades de crecimiento del
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Departamento, especificamente a integrar y concentrar la informacion de la
Universidad en un solo lugar —el Departamento de Informadtica por supuesto — para
esto es necesario flevar a cabo sondeos que nos permitan detectar necesidades de
capacitacién para todos los miembros del departamento y solicitar a la autoridad

pertinente las facilidades para lievarlas a cabo.

i)Adaptar medidas de supervision en base a la estructura que tenga ei
Departamento de manera que no sea tarea de la Direccién solamente sino que a
partir de una nueva estructura se puedan definir correctamente los sistemas de
supervision, esto para que dentro de las funciones de los puestos esté
contemplada en al menos un puesto el llevar a cabo esta tarea, no como Unica
funcidn sino como parte de su actividad, el mas indicado para esto seria el subjefe
de departamento, ya que es la persona que sirve de apoyo a la direccién del
departamento y por lo tanto su labor no estd encaminada a la realizacion de
estrategias o cursos de accion sino como apoyo y enlace entre los demas

miembros del departamento y la direccién del mismo.

j)Definir correctamente los planes en base a los pericdos con més carga de trabajo
de manera de tener listo con anficipacion aquelias tareas en las que se requiere
mucho tiempo, ademds de prever todas las posibles contingencias en base a la
experiencia de forma que se puedan tener cursos de accion altemativos, a fin de
evitar la sobrecarga de trabajo en los periodos en los que se conoce que existe,

para esto es necesario establecer un plan de trabajo para tedo el pericdo escolar.
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k)Establecer mecanismos de motivacion para los subordinados en relacién directa
con su desempefio dentro del departamento, para que los trabajadores del
departamento tuvieran mejores condiciones para realizar sus funciones; para lo
anterior seria necesario hacer que el Departamento se volviera mas productivo
para lo cual es necesario que se reestructure el departamento para la cual se
propone el organigrama que se encuentra en los anexos (ver anexos, organigrama
2}, este organigrama cuenta con una Direccidén general, y subordinadas tres areas
Desarrollo, Administracién de los Servicios y Mantenimiento, con este las
posibilidades de crecimiento y desarrollo del Departamento se amplian al menos en
un area, la de Desarrollo donde en el planc administrativo se cumple en mayor
medida con el objetivo para el cual fue creado el Departamento, para esto no seria
necesario contar con mucho mas personaf sino re-ubicar al personal con el que se
cuenta y de ser necesario incluir algin elemento mas. Por lo que las funciones de

los puestos quedarian de la siguiente manera:

Direccion General: su funcién es la de administrar los recursos del departamento
por medio de la coordinacion de las funciones de los miembros del departamento y
la supervision, ademas de establecer y justificar los objetivos del drea y dar

seguimiento a los mismos.

Desarrollio: la funcién de esta drea es la de proveer de soluciones de sistemas a

toda la universidad, ya sea mediante el desarrollo @ implementacidn de software a
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la medida o mediante la implementacion de sistemas en forma manual o

automatizada.

Administracién de los servicios: su funcién es la de hacerse cargo de todo lo
relacionado con los servicios de los laboratorios, la recepcidén de los usuarios, la

vigilancia de los laboratorios, la seguridad y la higiene def departamento.

Mantenimiento: su funcion es la de mantener el equipo en buenas condiciones, no

solo para el departamento sino para toda la universidad.

{}Se debe ademas establecer correctamente en base a qué se definen los salarios
de los titulares de cada puesto, para lo cual se puede efectuar una valuacién de
puestos, o de otra forma que los salarios para puestos de otras empresas sirvan
como base para definir los salarios dentro del departamento, ademés de que es
necesaric que se les haga saber a los miembros def departamento esta base sobre
la cual se establece su salario, estc con la finalidad de que se encuentren

correctamente remunerados segtn el mercado de trabajo.

m)Tener una relacién mas estrecha con la Direccién puesto que es necesario que
exista una mejor postura por parte de las Direcciones Técnicas, con relacion a que
los recursos con los que cuenta el Departamento sirvan a toda la Universidad, esto
evitaria que al departamento se le asignaran recursos para que después las demss

direcciones quieran tomar parte de estos, para evitar esto el departamento debera
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de solicitar a las direcciones los recursos de computo que requiera y [a justificacion
de éstos 0 en dado caso que el mismo departamento defina las necesidades que

liene cada departamento en colaboracidn con los mismos.

n)Establecer correctamente ia funcién def departamento de manera de que deje de
ser incongruente el hecho de gque exista un departamento de informatica que no
procese informacion para fo cuai hay que redefinir sus funciones y adaptarlas a la
realidad, o de otra manera dotar al departamento de los recursos y el apoyo
necesario para implementar un sistema que procese la informacidn de la

universidad.
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Organigrama?

ORGANIGRAMA ACTUAL

ANEXOS

DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA POR

PUESTOS
Departamento de Informatica
Jefe del Departamento
Sublefe  H
I |
Mantenimiento Procesos Técnicos | |Limpieza y Vigilancia

Fuente: Departamento de Informatica, Universidad Don Vasco A. C.
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Organigrama 2

ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Departamento de Informatica

Direccion
Administracion de Mantenimiento Desarollo
Servicios
Limpiez_a y Administraciélm de Analisis y Disefio de
Recepcion Laboratario Programacion Sistemas

Fuente: Departaments de Informética, Universidad Don Vaseo,
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