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UNIDAD I

ORGANIZACION DE UN DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.1INTRODUCCION

El introducir equipo de cémputo en una empresa genera cambios en el manejo de la
informacion asi mismo como también Cambios en los departamentos ligados a esas
actividades asi es posible estructurar sistemas de informacion de manera que los
equipos instalados en los diferentes departamentos se encuentren conectados para
envid y recepcion de datos.
Deben de asignarse a un area de organizacién especifica, dicha area es
precisamente el Centro de Informatica. Al asignarle la responsabilidad a la funcion
informatica de una empresa a un departamento especifico, es importante definir su
ubicacion dentro de la organizacion, asi como su estructura interna.
La ubicacién de los centros de informatica dependera de cada organizacién en
particular.

» Responsabilidad en cada departamento de informéatica.

» Conocimiento profesional o técnico.

» Se obtiene un aprovechamiento mas racional para la empresa.

» Apoyar computacionalmente las actividades de todos las Direcciones,

Departamentos.

A\

Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos computacionales.

A\

Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computacional.

» Controlar las concesiones que le correspondan de acuerdo a su participacion
en la elaboracion de las especificaciones técnicas.

» Crear y administrar las bases de datos que sean relevantes para la toma de
decision.

» el apoyo del hardware y/o software que sea necesario.
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El departamento de informatica se encarga de ofrecer los servicios de Informatica
proporcionando servicios de soporte técnico, desarrollo de sistema, administrador
de base de datos etc. que soliciten las areas técnicas y administrativas de la
empresa; asi mismo brinda asesoria técnica sobre el tipo y nivel de tecnologia de
informaciéon y comunicaciones requerido por las areas técnicas y administrativas.
Organiza, controla y coordina el funcionamiento técnico y administrativo del centro
de coémputo, de las areas de los servicios de analisis, programacién, codificacion,
registro y procesamiento de datos que permita que los trabajadores obtengan un

beneficio en la que la empresa puede administrar bien a sus empleados.

Un departamento de informatica es muy importante para muchas empresas ya que
obtiene un beneficio mucho mayor por los tipos de departamentos que ahi se
desarrollan en la cual toman una decisibn muy comun para el uso de sus nuevas
tecnologias que le permiten satisfacer sus necesidades de la empresa.

La segunda unidad, estandares y procedimientos trata sobre Los estandares
establecen qué deberia ser realizado, y los procedimientos establecen cémo
deberia ser realizado. En la tercera unidad, flujo de trabajo en un departamento de
sistemas, Es el camino que la informacién recorre por los distintos departamentos
hasta llegar al lugar donde sera recibido, capturado, procesado y una vez terminado
el trabajo. En la cuarta unidad, adquisicion de software y hardware, presenta los
procesos de control administrativo de un centro de computo, asi como las funciones
y responsabilidades que debe desempenar el personal, y en la quinta unidad
clasificacion de los centros de cdmputos, presenta las Clasificaciones por su forma

de proceso: Centralizados y descentralizados.
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1.2 ORGANIGRAMA

GERENTE DE
INFORMATICA
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CAPTURISTA
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1.3 ACTIVIDADES DE UN DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

> Realizar respaldo de la informacion y procesos de cémputo que se realizan
en la Direccion, conforme a parametros preestablecidos.

> Llevar registros de fallas, problemas, soluciones, acciones desarrolladas,
respaldos, recuperaciones y trabajos realizados.

> Realizar labores de mantenimiento y limpieza de los equipos del centro de
cémputo.

» Cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos por la
Direccion para el desarrollo de las funciones asignadas.

> Ejecutar los procesos asignados conforme a los programas de produccién y
calendarios preestablecidos, dejando el registro correspondiente en las
solicitudes de proceso.

> Revisar los resultados de los procesos e incorporar acciones correctivas

conforme a instrucciones de su superior inmediato.

Desarrollo de aplicacion.

Instalacién de redes.

Capacitacion.

Cursos.

YV V. V VYV V

Administracion de base de datos.

1.4ACTIVIDADES POR DEPARTAMENTOS EN EL AREA DE
INFORMATICA.
1.4.1 GERENTE DE INFORMATICA.
La responsabilidad general de administrar los elementos de ingresos y
costos de una compariia. Esto significa que un gerente general usualmente
vela por todas las funciones del departamento de informatica de una
empresa, asi como las operaciones o funciones que se tiene en cada
departamento. Frecuentemente, el gerente general es también responsable
de liderar y coordinar las funciones de planeamiento estratégico. En
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muchos casos, el puesto de gerente general de informatica tiene otros

nombres. Algunos gerentes son llamados Presidentes, directores etc.

> Realiza investigaciones constantes para mantenerse informado sobre
nuevas tecnologias.

» Desarrolla presupuestos.

» Responde por la planificacién y funcionamiento del area de informatica de
la empresa.

» Supervisar el inventario actualizado de los recursos informaticos.

» Administrar la infraestructura informatica

> Realizar la ingenieria y reingenieria de los procesos de gestion de la
administracion central y la red.

> Realizar las correspondientes implantaciones de los sistemas en cuanto a
software y hardware.

» Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones
de los diferentes departamentos.

1.4.2 DESARROLLO DE SISTEMAS.

En el desarrollo de sistemas se debe emplear la misma metodologia que utilizan
los disefiadores de sistemas o el equipo de trabajo asignado. Mientras que el
objetivo primario del auditor es evaluar la suficiencia de los controles internos, el
objetivo del diseriador de sistemas es satisfacer las necesidades de los usuarios;
ambos deberian compartir el deseo de ver que se logran los objetivos de cada

uno.
> Establecer el planeamiento preliminar del trabajo de auditoria.
» Participacion del Auditor en el Desarrollo de Sistemas.
> Revisidén de Productos Finales.
> Identificar las fuentes de informacion para las revisiones y/o pruebas de

auditoria.
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Revisar todos los procedimientos de organizacion y administracion.
Analisis y Seleccién del Disefio.

Programacion y Prueba.

Corregir errores de los programas.

Elaborar sistema a la medida.

Evaluar programas y servicios.

vV V V V V VYV V

Modificar programas existentes.

1.4.2.1  ANALISTA.

El Analista en Informatica se caracteriza por ser capaz de construir la solucion
computacional de problemas de mediana complejidad. El analista, en la disciplina
de la ingenieria del software, es aquel individuo que ejerce las tareas de analisis
de los sistemas informaticos, con el fin de automatizarlos. También es una
categoria profesional de rango superior a la de programador y a la de disefiador,

generalmente ejercida por titulados superiores en Ingenieria Informatica.

Identificacion de problemas.

Oportunidades y objetivos.

Determinacion de los requerimientos de informacién.
Analisis de las necesidades de sistemas.

Disefio del sistema recomendado.

Desarrollo y documentacién del software.

YV V V VYV V V V

Prueba y mantenimiento del sistema e implementacién del mismo.

1.42.2 CAPTURISTA.

En informatica, un capturista es una persona encargada de obtener e introducir
datos en bases de datos que seran utilizadas por usuarios finales o introducir esos
mismos datos en las estructuras de datos internas de los programas que seran

utilizados por usuarios finales.
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uso de procesador de texto.
hojas de calculo
bases de datos.

paqueteria en general.

YV V. V VYV V

registros de una base de datos.

1.4.2.3 PROGRAMADOR.

El programador se encarga de la implementacién de prototipos mediante un
lenguaje de programacién que pueda entender la computadora. La funcién
consistia en trasladar las especificaciones del analista en cédigo ejecutable por la
computadora. Dichas especificaciones se recogen en un documento denominado
cuaderno de carga, medio de comunicacion entre ambos. Obsérvese que esto se
consideraba un trabajo mecanico y de baja cualificacion.

» encargado de codificar los programas.

> bases de datos.

» El programador captura, codifica y disefia el programa 6 sistema y
posteriormente lo convierte a ejecutable.

> Realiza cédigos.

» Expone programas resueltos.

» Conoce muchos programas como c#, c++, visual etc.

1.4.3 DEPARTAMENTO DE REDES.

Es un conjunto de equipos (computadoras y/o dispositivos) conectados por medio
de cables, senales, ondas o cualquier otro método de transporte de datos, que
comparten informacién (archivos), recursos (CD-ROM, impresoras, etc.) vy
servicios (acceso a internet, e-mail, chat, juegos), etc. Para simplificar la
comunicacion entre programas (aplicaciones) de distintos equipos,
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Obtiene informacién de cada uno de sus departamentos y los checa.
Recibe llamadas para configurar servidores.

Ordena cada departamento cuales va ser su funcion.

Hace instalacion fisica de red.

Configura servidores.

Realiza instalaciones para estar en red con las computadoras.

Instala impresoras en red.

YV V. V V V V V V

Servicios de internet, e-mail, chat, juegos.

1.4.3.1 RESPONSABLE DE LA INSTALACION FISICA DE LA RED.

La instalacion fisica de la red es donde se hacen instalacion y cableado de toda la
red en la que se hacen montajes de cableado coaxial que le permite la

configuracion de servidores para traspasarse informacion.

Capacidad de planificacion e instalacién del cableado.
Instalacién de cableado estructurado para redes.
Ponchar cable coaxial.

Hace montaje de cable estructurado.

YV V. V VYV V

Colocar conectores.

1.4.3.2 RESPONSABLE DEL SOPORTE TECNICO EN REDES.
Es un técnico de mantenimiento informatico que debe asistir a los usuarios a
distancia para solucionar los problemas con los que se encuentran al usar
herramientas informaticas, especialmente cuando la maquina no funciona. Un
técnico de soportes debe poseer habilidades técnicas reales (tanto en hardware
como en software) y la capacidad de saber escuchar a los usuarios y actuar como
mediador. El técnico en redes debe ser metddico y analitico y debe saber juzgar
qué preguntas hacer al usuario. Asimismo, debe saber percibir el nivel de
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conocimiento informatico del usuario para saber usar mucho o poco vocabulario

técnico.

Administra los tipos de cable.

Hace inventarios de cables y routers

Maneja los tipos de sistemas operativos para configurar.
Manejo de software.

Conocimiento de Protocolo TCP/IP.

Conocimiento de direccionamientos IP LAN / WAN.
Identificar Medios Voz y Datos (voz sobre IP).

Verificar configuraciones.

Elaborar conectores.

YV V.V V V V V V V V

Configurar el dns.

1.4.3.3 RESPONSABLE DE LA CONFIGURACION DE
SERVIDORES.

Cuando los usuarios se conectan a un servidor pueden acceder a programas,
archivos y otra informacién del servidor. En la web, un servidor web es un
ordenador que usa el protocolo http para enviar paginas web al ordenador de un
usuario cuando el usuario las solicita. Los servidores web, servidores de correo y
servidores de bases de datos son a lo que tiene acceso la mayoria de la gente al

usar Internet.

Mayor seguridad para acceder a la informacién.
servicios de Intranet y acceso a Internet.
instalacién fisica de una tarjeta de red.
Configurar el dns.

Configuracion del protocolo TCP/IP.

YV V V VYV V V

Configuracion del PC para usar DHCP.

L Guillen Simuta. N : /d
azaro Guillen Simuta ’-“



UPGCH

1.4.4 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

La capacitacién se considera como un proceso, en que se utiliza un procedimiento
planeado, sistematico y organizado, que comprende un conjunto de acciones
educativas y administrativas orientadas al cambio y mejoramiento de
conocimientos, habilidades y actitudes, a fin de propiciar mejores niveles de
desempefo compatibles con las exigencias del puesto que desempenfa, y por lo
tanto posibilita su desarrollo, asi como la eficacia, eficiencia y efectividad empresa-

rial a la cual sirve.

Administra a los capacitadores personales.

Especializa a sus capacitadores.

Hace manuales para la capacitacion.

Capacitacion especifica del personal por areas de trabajo.

YV V. V VYV V

Adquirir las competencias y conocimientos necesarios para el desarrollo de

su funcion en forma eficiente y eficaz.
1.4.41 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PERSONAL.

Es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y
habilidades, en funcién de objetivos definidos. El entrenamiento implica la
transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a
aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de
habilidades.

> Orientacion de usuarios.

> Capacitacién en manejo basico de la computadora.

» Capacitan el manejo de antivirus.
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> Manejo y uso de herramientas informaticas de uso cotidiano para el
desarrollo de su funcién.
Manejo y uso de PC, para tareas cotidianas.

» Manejo de paquete de office.

» Capacitacién para instalar una computadora y otros dispositivos.
1.4.5 DEPARTAMENTO MANEJADOR DE BASE DE DATOS.

Son los que utilizan programas y que se encargan de manejar la creacion y todos
los accesos a las bases de datos.

Y

Crear y organizar la Base de datos.

Y

Establecer y mantener las trayectorias de acceso a la base de datos de tal
forma que los datos puedan ser accesados rapidamente.

Manejar los datos de acuerdo a las peticiones de los usuarios.

Registrar el uso de las bases de datos.

Interaccion con el manejador de archivos.

Respaldo y recuperacion.

Control de concurrencia.

YV V. V V V V

Seguridad e integridad.

1.4.5.1 RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO DE DATOS.

Procesar datos es el equivalente de pensar para la computadora calculando,
comparando y tomando decisiones. La gente también procesa informacion. Lo que
usted ve, oye, toca y siente es "input" o entrada. Las maquinas tienen que pensar
de la manera mas dificil. Pueden hacer solamente una cosa por vez, un paso a
paso continuo. Los procedimientos complejos deben ser desmenuzados en pasos
muy simples. Después éstos pasos pueden ser repetidos miles de millones de
veces. Pueden probarse toda clase de opciones y guardar una lista con lo que

funciono y con lo que no funciona.
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» Prepararse para procesar los datos.

» Montar un sistema para manejar el procesamiento de datos.

» Ingresar los datos.

> Editar los datos y crear un archivo de datos ‘depurado’ para analisis

» Producir tabulaciones con los indicadores.

» Archivar y distribuir los datos.

» La identificacion y contratacién del personal adecuado.

> La creacién de un sistema para el manejo de cuestionarios y archivos de
datos.

» Respaldar el archivo de datos revisado y verificado

» Respaldar el archivo de datos editado o final.

» Archivar y distribuir los archivos de datos.

» Crear las tablas necesarias para analizar los datos.

1.45.2 INSTALACION Y ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS.

El administrador de base de datos o servidor de base de datos conocido como
sistema de administracién de base de datos, maneja todas las solicitudes de
acceso a la base de datos ya sea para agregar y eliminar archivos, recuperar y
almacenar datos desde y en dichos archivos. Por lo tanto, una funcién general que
ofrece consiste en ocultar a los usuarios de la base de datos los detalles al nivel
de hardware. Es decir, que el administrador ofrece a los usuarios una percepcion
de la base de datos que esta en cierto modo, por encima del nivel del hardware y
que maneja las operaciones del usuario expresadas en términos de ese nivel mas

alto de percepcion.

> Instalar SQL Server Management Studio.

> Llevar un control en el manejo de SQL.

» Crear la base de datos.

» Tipos de datos del sistema y tipos de datos creados por el usuario.
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> Obtener clave y password de la base de datos.
» Insertar datos.
» Actualizacién de datos.

> Eliminacién de registro.

1.4.6 SOPORTE TECNICO.

El Soporte técnico es un rango de servicios que proporcionan asistencia con el
hardware de una computadora, o algun otro dispositivo electrénico o mecanico. En
general los servicios de soporte técnico tratan de ayudar al usuario a resolver
determinados problemas con algun producto en vez de entrenar o personalizar.

» El que esta en contacto directo con el usuario.

» Se encarga de que toda la informacién y todos los equipos estén en orden
sin ningun problema.

» Ayuda a su personal de resolver algunos problemas.

> Lleva el control de informacién de los respaldos.

» Lleva un inventario de software.

1.4.6.1 RESPONSABLE DE LA CONFIGURACION DE SOFTWARE.
Configuracion es el proceso de identificar y definir los elementos en el sistema,
controlando el cambio de estos elementos a lo largo de su ciclo de vida,
registrando y reportando el estado de los elementos y las solicitudes de cambio, y
verificando que los elementos estén completos y que sean los correctos. Las
caracteristicas funcionales y fisicas de una version especifica de hardware y
elementos de software que combinados de acuerdo a procedimientos de

construccién especificos cumplen un propdsito particular.

> Interesa identificar los elementos de configuracién y localizarlos,
seleccionando la version apropiada.

» Controla las versiones.

» Generacion de informes de estado de la configuracion.
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Autorizar los sonidos.

Agrandar las ventanas al arrancar el software.
Mostrar pantalla de presentacion.

Mostrar la calidad a cada creacion de pagina.

YV V. V VYV V

Autorizar traslado por archivo.

1.4.6.2 RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO.

El mantenimiento del computadora es aquel que debemos realizar a la
computadora cada cierto tiempo, bien sea para corregir fallas existentes o para
prevenirlas. El Mantenimiento de una computadora es como una serie de rutinas
peribdicas que debemos realizar a las computadoras, necesarias para que la
computadora ofrezca un rendimiento optimo y eficaz a la hora de su
funcionamiento. De esta forma podemos prevenir o detectar cualquier falla que

pueda presentar el computador.

sistema de antivirus/antispyware.
deteccion de problemas.

limpieza general de sus equipos.

YV V V V

Mantenimientos y reparacién de computadoras por piezas defectuosas o
virus informaticos.

Checar cada semana que no tenga ningun tipo de error o que tenga polvo.
Darle un mantenimiento diario a los monitores y pc.

Routers CISCO u otros.

Mantenimiento y soporte en computadoras (desk TOP, Lap TOP y/o

YV V V V

servidores).

Reparacién a Nivel Componente.
Reemplazo de Partes y Componentes.
Calendario de Mantenimiento.

YV V VYV V

Limpieza en General.
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1.4.6.3 RESPONSABLE DE LOS RESPALDOS DE INFORMACION.

El respaldo de informacién es un proceso muy importante que debe de tener cada
usuario de computadora, sea un equipo portatil o un equipo de escritorio. El contar
con respaldos permite al usuario en algin momento dado recuperar informacion

que haya sido danada por virus, fallas en el equipo o por accidentes.

Recuperacién de datos.
Separa cada tipo de carpeta de cada departamento.
Respaldar la informacion de una base de datos.

vV V V V

Respaldar informacion en dispositivo portatil de puerto USB o una unidad
de CD-RW).
Realiza un respaldo minimo una vez al semestre.

YV VY

Respaldo de documentos de office.

UNIDAD I

2.1. ESTANDARES Y PROCEDIMIENTOS.
El conocimiento de las politicas, o la resolucién de problemas especificos es un
proceso de dos fases, la declaraciéon precisa de lo que deberia ser realizado y la
declaracion precisa de cdmo deberia ser realizado. Los estandares establecen
qué deberia ser realizado, y los procedimientos establecen como deberia ser

realizado.

2.1.1 Politicas: Objetivos establecidos en términos generales:
o Tener personal competente y motivado.

2.1.2 Estandares: Expectativas de rendimiento en términos generales:
o Establecer una trayectoria para la carrera de cada persona.
o Establecer un calendario de entrenamiento para cada persona.

o Evaluar el progreso y desempeio de cada persona semestralmente.
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2.1.3 Procedimientos: Secuencias definidas de acciones para obtener las

expectativas de desempefo:

o Procedimientos para establecer y periédicamente reevaluar la
trayectoria de carrera del centro de datos.
o Procedimientos para definir requerimientos para cada posicién del
Centro de Cémputo.
o Procedimientos para valuacion del desempeno y entrevistas de
progreso.
o Procedimientos para obtener el acuerdo de cada persona sobre la
trayectoria de la carrera.
o Procedimientos para establecer un programa de entrenamiento para
cada posicion del centro de datos.
o Procedimientos para relacionar al personal con un programa de
entrenamiento.
Los puntos a considerar son:
» Beneficios de estandares y procedimientos.
« Tipos de estandares y procedimientos.
» Desarrollo de estandares y procedimientos.
e Aplicacion de estandares y procedimientos.

2.2. Beneficios de Estandares y Procedimientos

2.2.1. Antes de considerar los beneficios resultantes de estandares y
procedimientos, se examinaran dos inconvenientes:

Su aparente inflexibilidad y la dificultad de mantenerlos actualizados. Por

ejemplo, si el procedimiento para el procesamiento de lotes de informacion

establece que toda la informacion debe estar disponible para el

procesamiento computarizado antes de que cualquier informacién sea

procesada es innecesariamente restrictivo si cada lote puede ser procesado
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separadamente. En este caso los estandares deberian ser cambiados.
Seria incorrecto el concluir que debido a que estos estandares son
innecesariamente restrictivos, los estdndares son indeseables; en lugar de
esto, la conclusién deberia ser que los estandares poco realistas son
indeseables.
2.2.2. Esto nos trae el segundo inconveniente:
Que los estandares y procedimientos son dificiles de mantener actualizados.
La solucién a esta situacion es el actualizar la documentaciéon antes de que
nuevos estandares y procedimientos sean autorizados para hacerse efectivos.
En lugar de un procesamiento entorpecido, los estandares y procedimientos en
realidad inculcan disciplina de la cual variaciones racionales y pensamiento
creativo es posible.
Proveen una buena base de la cual las mejoras pueden ser evaluadas vy,
cuando sean justificadas, afadidas. Sin estandares y procedimientos definidos
de manera precisa, cualquier nueva idea implementada es probable que tenga
resultados impredecibles; aun si los resultados son satisfactorios es probable
que s6lo unas cuantas personas las conozcan. Cinco categorias generales de
beneficios resultan de tener adecuados estandares y procedimientos en el
Centro de Coémputo:
« Control de actividades de procesamiento.
» Control de calidad de procesamiento.
« Control de tiempo, costos y recursos.
e Mejoras de la moral del personal.
» Adaptabilidad a los cambios.
2.2.3. Control de Actividades del Procesamiento.

La clarificacibn de estandares, de expectativas, permite el desarrollo de
procedimientos para satisfacer estas expectativas. Estos procedimientos, no sélo
indican las acciones requeridas, pero también indican cuando estas acciones son
tomadas y por quienes. Asi de esta manera, si el estandar para el mantenimiento
de unidades de cintas establece que las cabezas de lectura deben ser limpiadas al
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menos una vez cada cuatro horas, se deberian establecer procedimientos para
atender a esta accion y para monitorear este procedimiento para asegurar
adherencia. Sin en este estdndar la limpieza de las cabezas de lectura podria
ocurrir una sola vez al dia. Donde los estandares son ausentes o definidos
vagamente, un control de procesamiento se vuelve incierto y poco confiable. Los

estandares soportan la consistencia y confiabilidad del procesamiento.

La consistencia del procesamiento es soportada por estandares ya que cualquier
desviacion de los estandares se vuelve aparente y reciben una accién correctiva.
Con los estandares y procedimientos adecuados se hace posible el controlar las
actividades del procesamiento, y el establecer calendarios con la confianza de que

estos seran cumplidos.
2.2.4. Control de Calidad del Procesamiento.

La calidad del procesamiento depende definitivamente en la habilidad del centro
de datos para procesar todas las entradas recibidas para utilizar los archivos
correctos y para distribuir las salidas apropiadamente. Cuando estos controles
bésicos de calidad estan ausentes, la entrada es extraviada o sé6lo parcialmente
procesada, son usados los archivos incorrectos o posiblemente hasta destruidos, y
las salidas son procesadas inapropiadamente, distribuidas incorrectamente o
hasta perdidas. Estos sucesos han sido observados en la mayoria de las
instalaciones, con diversos grados de gravedad; en instalaciones con pocos

estandares (y no documentados) todos podrian ocurrir, y ocurrir frecuentemente.

Los estandares y procedimientos adecuados permiten también atencién a los
controles implementados en sistemas de aplicacién. Con los procedimientos de
verificacion y el procesamiento de documentacién adecuados, el personal del
centro de datos es capaz de asegurar que una tarea procede y finaliza como se
espera. Los controles de conteo y cantidades son verificados, y los mensajes de

consola son entendidos y respondidos apropiadamente.
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2.2.5. Control de Tiempo, Costos y Servicios.

La eficiencia y anulacion de esfuerzo perdido, los cuales son beneficios
resultantes de estandares y procedimientos, ahorren tiempo, disminuyen el
personal y recursos de equipos requeridos para una tarea y de esta manera
reducir el costo de la misma. El tiempo de recursos ahorrados se vuelven
entonces disponibles para otras tareas, y debido a que el uso de recursos se
reduce, se retrasa la adquisiciéon de hardware con una capacidad incrementada.
Este retraso se hace presente en costos de procesamiento menores. Debido a que
el procesamiento de tareas de manera eficiente recae en costos de procesamiento
para tareas menores, las tareas pueden ser procesadas de una manera diferente
en la cual sélo se podria justificar marginalmente su costo por los beneficios

recibidos.
2.2.6. Mejoras de la Moral del Personal.

Con los procedimientos para guiar sus actividades y con estandares para juzgar
su desempefio, el personal del centro de datos puede proceder seguro de si
mismo y es mas probable que asuman responsabilidad de los resultados. El
personal esta expuesto a criticas interminables y errores frecuentes cuando las
expectativas no son documentadas, aquellos que no estan informados de estos
"secretos” son mas propensos a realizar errores, a ser criticados y volverse

descontentos.

Los estandares y procedimientos documentados tienen efectos opuestos: las
expectativas son conocidas y el personal evita los errores y la critica, actian
seguros y obtienen satisfaccién de su trabajo. Las relaciones entre el personal del
Centro de Computo y los usuarios también son afectadas. Al hacer a todos
conscientes de lo que se espera se pueden evitar los conflictos, o al menos
minimizarlos. Los procedimientos definidos apropiadamente proveen medios para

la comunicacion de las expectativas de tareas y problemas, y para la coordinacién
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de actividades. El personal del centro de datos es mas propenso a volverse
sensitivos a los problemas de los usuarios y proveer procedimientos alternativos

para conocer estos problemas.

El personal del Centro de Computo también entendera que las fechas limites de
los usuarios son significativas y estaran motivados para cumplir con ellas. Los
usuarios por otro lado, estaran conscientes de los requerimientos del centro de
datos para procesar sus tareas apropiadamente y también para apreciar las
limitaciones de recursos. Con la eficiencia y confiabilidad implementada, los
usuarios confiardn mas en el servicio del Centro de Cédmputo. Esta confianza se
pierde frecuentemente. La presencia de estandares y procedimientos, por lo tanto,

soporta la moral del personal y estimula la confianza del usuario.
2.2.7. Adaptabilidad a los Cambios.

Las nuevas personas contratadas deben aprender de instrucciones verbales, sin
importar qué tan incompletas y apuradas sean éstas, o por prueba y error. Los
estandares y procedimientos documentados hacen la diferencia. Debido a que
estos documentos guian a las acciones y clarifican expectativas, evitando la
mayoria si no es que todos los errores, los efectos perjudiciales del cambio de

personal son minimizados.

Otros cambios ocurren en un Centro de Computo, y estos también son adaptados
mucho mas facil que de otra manera cuando los estandares y procedimientos
existen. Se provee una base para la modificacion en lugar de la tarea de un
analisis y definicion total. Estos otros cambios podrian ser organizacionales, tal
como la adicion de un nivel de administracién o la adicion de un grupo de control o
soporte. Cuando esto ocurre, primero se revisan los estandares existentes para su
modificacién, y después los procedimientos son revisados en caso de requerir
algin cambio. Lo mismo se aplica, por ejemplo, cuando hay cambios a la

configuracion de equipo o Software de sistema operativo.
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Los cambios podrian ser necesarios debido a la informacion reportada, método de
recopilacion de esta informacion o la asignacion de responsabilidades. Es
aparente que la existencia de estandares y procedimientos no es un aspecto
trivial, algo que sea pospuesto hasta que "tengamos algun tiempo disponible” lo
cual es probable que no ocurra. Los estandares y procedimientos es la base de la
cual depende un centro de datos estable, eficiente y confiable. Estos proveen la

direccién y control absolutamente necesarios en un Centro de Coémputo.
2.3. Tipos de Estandares y Procedimientos.

Los estdndares y procedimientos han sido vistos y categorizados desde varios
puntos de vista. De hecho, los estandares y procedimientos han sido definidos

como dos tipos de estandares:

2.3.1. Estandares de métodos: Como guias, los estandares son utilizados
para establecer practicas uniformes y técnicas comunes.

2.3.2. Estandares de desempeno: Como normas, los estandares son
utilizados para medir el desempefio de la funcién del procesamiento de
datos. Los estandares y procedimientos dan respuesta a preguntas tales
como las siguientes:

o ¢Como podra ser juzgada la obtencién de los objetivos del Centro de
Cémputo?

o ¢Como sera estructurado el Centro de Cédmputo para cumplir estos
objetivos?

o ¢CoOmo sera juzgada la exactitud de las trayectorias de carreras del
personal?

o ¢CoOmo seran establecidos las trayectorias de carrera adecuadas?

o ¢Como sera juzgado el presupuesto efectivo?

o ¢Coémo se realizara el presupuesto?
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Estas son s6lo unas cuantas de las preguntas que deben ser consideradas
cuando se preparan los estandares y procedimientos del centro de datos.
Naturalmente, en primer lugar sélo los méas importantes y urgentes
estandares y procedimientos deberian ser establecidos, evitando asi el
retraso que resultaria si se requiriera la documentaciéon completa antes de
que sea liberada cualquier documentacion. Los elementos menos criticos
pueden ser incluidos sobre un periodo de tiempo, posiblemente en diversos

pasos.
2.4. Categorias de Estandares.

Los estandares pueden ser clasificados de diferentes maneras. Debido a que la
clasificacion detallada varia por cada instalacién, los estandares seran clasificados
en cuatro categorias generales: Estandares para administracion, operaciones,

contingencias y servicios de soporte.

2.4.1. Los estandares de administracion incluyen requerimientos de reporte
de actividades y desempefio, control de presupuesto y valuacion de
personal y asesoria de trayectoria de carrera. Algunas instalaciones
tienen estandares claramente definidos, al igual que los procedimientos,
en tales tépicos. Otras tienen estandares muy vagos, usualmente debido
a las presiones de operaciones de dia con dia, y estas distracciones son
frecuentemente el resultado de estandares y procedimientos de

estaciones de trabajo y flujo de trabajo mediocres.

2.4.2. Los estandares de operaciones se aplican a estaciones de trabajo y
flujo de trabajo, las cuales son metas obvias para la estandarizacién. El
desempeno esperado del procesamiento en linea y por lotes, ya sea
produccién o prueba, debe darse a conocer al personal del centro de
datos. El qué tan bien sean cumplidos estos estandares determina qué
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tan eficiente y confiablemente funciona el Centro de Cémputo y coémo

son atendidos los usuarios.

2.4.3. Los estandares de contingencia pueden ser considerados parte de los
estandares de operaciones, pero debido a que no son parte de las
actividades diarias y ocurren solamente bajo condiciones de
emergencia, su documentacibn es mantenida separadamente,
posiblemente en una bandeja separada. También debido a la ausencia
de urgencia inmediata, son ignorados frecuentemente, como fue
mencionado con los estandares administrativos. Estos estandares
comprenden varios niveles de emergencia, desde el dafio de varias

unidades de disco a la destruccién de todo el Centro de Computo.

2.4.4. Los estandares de servicio de soporte, la uUltima categoria de los
estandares, incluye la relocalizacion del Centro de Coémputo, la
seleccidn del equipo, evaluacién del desempeno de la computadora y la
documentacion.

2.5. Tipos de Documentacion.

La documentacién en cualquier centro de datos puede ser dividida en 4 tipos:
e Documentacién General de Centro de Computo.
« Documentacién Especifica del Sistema de Aplicacién del Usuario.
» Documentacién Proporcionada por el Proveedor.

e Documentacién de la Coordinacion Usuario-Centro de Coémputo.

2.5.1. La documentacion general de centro de datos es colectada
usualmente en una bandeja sencilla y se les da un titulo tal como el
manual de estandares y procedimientos del centro de datos o libro de
referencia del centro de computo. Cualquiera que sea el titulo utilizado,
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las funciones y contenido del manual son basicamente las mismas para
todas las instalaciones. Deberia contener todas las cuatro categorias de
estandares y sus procedimientos asociados. Asi de esta manera, este
manual es la guia primaria para todas las actividades del centro de
datos, pero requiere los otros tres tipos de documentacién para una guia
total de las actividades del centro de datos. Se deben incluir en esta
documentacion muestras y explicaciones de todas las formas vy listados

utilizados en el centro de datos.

2.5.2. La Documentacion de Sistemas de Aplicacion para tareas visuales
son mantenidas ya sea en carpetas separadas o recopiladas en grandes
bandejas. Cada organizacién tiene sus propias preferencias. Grandes
bandejas son preferidas por algunos para evitar perder documentacion
del trabajo; sin embargo, cuando una tarea sea ejecutada en una de
varias maquinas, es necesario, ya sea tener documentacién duplicada
para cada maquina o usar carpetas separadas. Estos documentos, ya
sea separado por el sistema o recopilados juntos, son llamados
generalmente libros de ejecucibn o manuales de operacion. La
informacién acerca de cada paso de una tarea para un trabajo se provee
con detalle, indicando la entrada requerida, mensaje de procesamiento y
procedimientos de reporte, la salida generada y su distribucion.

2.5.3. La documentacion proporcionada por el proveedor es obtenida
mediante proveedores de hardware y software. La documentacion
proporcionada tiende a ser comprensiva. Siendo ésta comprensiva, la
documentacion usualmente contiene toda la informacion requerida; sin
embargo, el amontonamiento de informacién tiende a hacer los datos
requeridos dificiles de localizar. Debido a que los proveedores estan
corrigiendo y mejorando continuamente sus productos, el recibo y la
inclusién de documentacion actualizada deben ser atendidos de una

manera periddica.
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2.5.4. La documentacion de coordinaciéon usuario-centro de datos provee
a los usuarios con una idea acerca del funcionamiento y los
requerimientos del centro de datos. Esta idea permite la coordinacién de
actividades y soporta el desarrollo de confianza entre usuarios vy
personal del centro de datos. Esta documentacion es llamada el libro de
mano usuario/centro de datos, o simplemente libro de mano del usuario.
El libro de mano deberia empezar con una carta de la administracion
indicando el soporte de los estandares contenidos. Después se explica
el proposito y beneficios anticipados, indicando cémo los usuarios se
benefician con el cumplimiento de estandares. Si estos cuatro tipos de
documentacion del centro de datos son preparados apropiadamente, es
posible el obtener desemperno y servicio consistente del Centro de

Cémputo.
2.6. Criterio de Documentacion.

Asi como el funcionamiento de un centro de datos es incierto sin estandares, la
preparacion de la documentacion sufrira de varios males si los estdndares no son
establecidos para guiar las actividades. Los males que pueden resultar caen en
dos categorias generales y son también el criterio para la evaluacién de la

documentacion: fallos en el contenido y fallos en el formato.

Las fallas tipicas en el contenido son ausencia de informacién necesaria,
explicaciones totalmente imprecisas e informacién dificil de localizar. Los males
resultantes de fallos en el formato causan problemas de archivamiento, dificultad
en la localizacion de informacidén frecuentemente referenciada y frustracion vy
errores en la actualizaciéon de la documentacion. A continuacion se explicaran los

cuatro criterios del contenido y los tres criterios del formato para la documentacion:
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2.6.1. Precision. Los medios obvios para la obtencién de informacién precisa
es el obtenerlos de aquellos que estdn mas involucrados ultimamente
con los detalles que estan siendo documentados. Por ejemplo es comun
el tener a personas que desarrollen o evalien sistemas de libreria,
documentar procedimientos y disenar formas para sistemas de librerias
sin hablar con el personal en la libreria, excepto posiblemente por unos
cuantos pedazos de informacion dispersada.

2.6.2. Integridad. Si una tarea se supone sera aceptada para la produccién
solamente si es acompanada por documentacién especifica, tal como la
preparacién total de datos, procesamiento de computadora e
informacion posterior al procesamiento, no deberia ser aceptado al
menos que esté completo. Muy frecuentemente una tarea es aceptada
con el entendimiento de que la documentacion sera proporcionada
pronto.

2.6.3. Claridad. La claridad depende de la estructura de las sentencias, la
relacién entre las sentencias y la leccién de las palabras. La estructura
de las sentencias deberia ser directa. Cada declaracion deberia hacer
claro lo que esta siendo documentado y qué se esta diciendo acerca de
ese tema.

2.6.4. Conciso. La meta de la documentacién es el guiar actividades, y si la
documentacion es voluminosa e inmanejable, su uso se hace tedioso y
puede ser evitado. Cuando son utilizadas formas y tablas, la informacién
puede ser comprimida, permitiendo un rapido y facil acceso.

2.6.5. Facilidad de referencia. Se refiere a la facilidad para localizar
informacién tal como numeros de control en los documentos. Es obvio,
por ejemplo que si la documentacién sera archivada por numero de
tarea, ese numero deberia estar en una locacion evidente.

2.6.6. Facilidad de uso. Si una forma es utilizada por mas de una persona, en
lugar de forzar a una persona a introducir informacion en varias
locaciones de la forma, toda la informacion relevante a cada persona

deberia ser agrupada conjuntamente. Si la informacion sera introducida
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s6lo una vez, pero referenciada varias veces, entonces obviamente la
secuencia que es mejor para referenciar esta informacién debe ser
elegida.

2.6.7. Facilidad de mantenimiento. El secreto de un mantenimiento sencillo
es la modularidad. Lo cual consiste en la separacion de la
documentacion en pequenios médulos, lo cual permite el reemplazo de

s6lo aquellos tépicos alterados y no afecta cualquier otro topico.
2.7. Control de Documentacion.

El control de la documentacién da inicio con el soporte de la administracion
superior y podria finalizar si el soporte esta ausente. La definicion de qué
documentacion es requerida es un esfuerzo desperdiciado si estos requerimientos
son ignorados. En algunas organizaciones, la cooperacion de departamentos de
usuarios es solamente posible con el soporte de la administracion superior. Este
soporte, asi de esta manera, es deseable en algunas organizaciones y necesarias
en otras. Después de recibir este soporte y publicar un manual de estandares y
procedimientos, es necesario poner en vigor éstos. Esto es realizado al no permitir
excepciones, 0 al menos no casualmente. En adicion, la ejecucion deberia incluir
un monitoreo peridédico, sino es que constante, de la adecuacién de la
documentacién, verificando factores tales como la actualizacion de la
documentacion para cualquier cambio y monitorear la adecuacion, y adherencia a,

la documentacion de estandares y procedimientos.
2.8. Categorias de Procedimientos.

Al igual que los estandares, los procedimientos estan divididos en las mismas

cuatro categorias:

2.8.1. Procedimientos Administrativos. Aunque consisten de secuencias de

actividades claramente definidas, los procedimientos administrativos
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tienden a ser flexibles y son frecuentemente establecidos como normas.
Deberia haber procedimientos definidos para desarrollar presupuestos,
analizar variaciones y valuar el desempenfo del centro de datos. Al igual que
en todos los procedimientos, los administrativos y las normas deberian ser
reexaminadas peridodicamente para mayor efectividad.

2.8.2. Procedimientos de operaciones. Cada estacion de trabajo en el centro de
datos deberia tener sus procedimientos para el procesamiento de tareas,
incluyendo cualquier excepcion de procesamiento que pueda ser necesario.
Deberia ser claro qué secuencia de actividades son a las que se deben de
adherir cada persona, qué formas deben ser preparadas y qué tronco debe
ser completado. Debe ser claro también para cada persona cuando el
procesamiento no puede continuar para una tarea, y en estos casos lo que
deberia de hacerse.

2.8.3. Procedimiento de contingencia. Estos procedimientos se aplican a
situaciones de emergencia. Por lo tanto, aunque pueden nunca ser usados,
deben estar siempre bien definidos y capaces de una implementacion
inmediata. El desarrollo de procedimientos de contingencia es una tarea
que la administracion es mas probable que la haga a un lado dia con dia, y
por la cual la administracion superior y los auditores son propensos a ser

criticos de la administracién del centro de datos.

2.8.4. Procedimientos del servicio de soporte. Estos procedimientos afectan
indirectamente el qué tan bien son procesadas las tareas; comprenden al
monitoreo, la evaluacion y correccién de funciones en el centro de datos.
Los procedimientos deberian ser establecidos para monitorear y evaluar, y
corregir cuando sea necesario, actividades del centro de datos; esto incluye
la adecuacion de todos los estandares y procedimientos y la adherencia a
estos estandares y procedimientos.
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2.9. Desarrollo de Estandares y Procedimientos.

Los primeros estandares y procedimientos que deben ser desarrollados y
documentados deben ser aquellos para el establecimiento y documentacion de los
estandares y procedimientos de los centros de datos. El proceso completo puede
ser separado convenientemente en siete fases:

2.9.1. Iniciacion del proyecto. El administrador del centro de datos es
responsable de la iniciacion de este proyecto. Esto es logrado mediante la
seleccion de un titulo para el proyecto, la definicion de su alcance, la
eleccién de una persona para que sea el controlador del proyecto y la
eleccién de una persona para que sea el editor; la misma persona puede
ser ambos coordinador y editor del proyecto. El titulo seleccionado puede
ser simplemente "manual de preparacion” o mas completo podria ser
"preparacion del manual de estandares y procedimientos del centro de
datos". En cualquiera de los casos el administrador del centro de datos
debe establecer, en términos generales lo que sera incluido. Con el alcance
del proyecto definido, el siguiente paso es el escoger el controlador del
proyecto. Esta persona debe tener la habilidad administrativa para dirigir y
coordinar todas las actividades y el conocimiento técnico para juzgar la
razonabilidad del material preparado.

2.9.2. Preparacion del proyecto. El controlador del proyecto utiliza la declaracion
del alcance del proyecto del administrador del centro de datos como un
punto de inicio en la preparacién del bosquejo para el manual. A través de
discusiones con otros, podrian anadirse topicos adicionales, podrian
sugerirse subtdpicos y sugerirse tépicos alternos y titulos de tépicos. En
adicién, cuando se ha completado el manual, la reestructuracion podria

requerir una redefinicion extensiva. Por lo tanto, los comentarios sobre
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estructura deberian ser obtenidos de aquellos con una idea de lo que
deberia contener y como deberia ser usado, y sus comentarios deberian
ser tomados seriamente. El bosquejo es entonces mostrado al
administrador del centro de datos para su aprobacion, cerciorandose de
mencionar cualquier comentario significativo realizado y cualquier arreglo
de alternativas. Con el acuerdo sobre el bosquejo, el controlador del
proyecto selecciona los topicos a ser realizados, prepara un calendario y
determina quien deberia preparar los diversos topicos. Cada calendario
deberia ser documentado en un diagrama de Gantt, y este diagrama
deberia ser acompanado por un documento estableciendo quien esta
asignado a cada tépico. Es entonces cuando se le pide al administrador del
centro de datos su aprobacién para el calendario y asignaciones al

personal.

2.9.3. Preparacion del borrador. Cada escritor asignado a preparar material
discute con el controlador del proyecto que seréa incluido para cada topico,
la manera de presentacion y el grado de detalle.

Con estos aspectos clarificados, el escritor estd entonces listo para recopilar el
material requerido, incluyendo muestras de cualquier tipo de formas y reportes
referenciadas. Muchos supervisores podrian no conocer en la actualidad los
detalles de lo que cada miembro del staff realiza o, en otras circunstancias, puede
conocer los detalles pero estar mas preocupado con el efecto general, olvidando
suministrar detalles. Es una ocurrencia frecuente, por ejemplo en el desarrollo de
sistemas de aplicacion, que las personas mas conocedoras en los departamentos
de usuarios no sean cuestionadas a fondo. El centro de Computo ha sido la
victima de estos sistemas disefiados arriesgadamente, al igual que los usuarios
finales. Conforme la informacion es recabada, es mas probable que se vuelvan
mas aparentes nuevas relaciones y requerimientos para tépicos. Deberia
prepararse un bosquejo actualizado y ser aceptado por el coordinador del
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proyecto. Después que la informacion ha sido recabada, es organizada y es
escrito un primer borrador.

El objetivo en este momento es el producir un borrador estructurado lI6gicamente
que muestre claramente la informacion; la preocupacién no es el qué tan bien sea

expresada la informacion.

2.9.4. Revision del Borrador. El primer borrador ha sido preparado y ahora es
tiempo de revisar su contenido y organizacién. Lo que se desea son

respuestas a las siguientes preguntas:

¢, Qué informacion es imprecisa?
¢, Qué informacién esta extraviada?
¢, Qué requiere clarificacién?

¢, Qué reestructuracion es aconsejable?

YV V V V VY

¢ Qué gréaficas y diagramas serian utiles?

Un método excelente para localizar deficiencias es el simular el
procesamiento actual, para seguir los procedimientos y observar dénde
podrian ocurrir confusiones o problemas. Cuando se hace referencia a las
formas, estas deberian ser llenadas como se indica. Es hasta
recomendable el tener las personas menos experimentadas en el centro de
datos para que traten de seguir los procedimientos presentados. Esta
practica es excelente cualquier instruccion extraviada no serd realizada
automaticamente, si no que en lugar de esto causara que el procesamiento
se detenga o al menos que se realice inadecuadamente. Un novato en
cuanto a terminologia del centro de datos hara aparente cuales términos y

frases deben ser definidas.

2.9.5. Revision de sustancia. Los escritores pueden ahora incluir los
comentarios dignos de atencion y recomendaciones en la primera revision
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del texto. Obviamente, antes de rechazar comentarios y recomendaciones,
su rechazo deberia ser justificado.
Si su validez es cuestionable, o si su significado no es claro, deberia llamarse a
una junta para clarificar y juzgar la validez. Una vez que se ha decidido qué
adiciones, cambios y posiblemente eliminaciones deberian realizarse, es la
responsabilidad de los escritores el realizar estos cambios. Aunque realizaran
cambios a las debilidades obvias de expresiones y errores, su principal

responsabilidad es el revisar el contexto y estructura.

2.9.6. Revision de expresion. El editor revisa la conformidad para corregir el uso
del lenguaje y los estandares del estilo de la organizacién, los cuales
deberian incluir informacion tal como numeracion de tépicos, localizaciones
y capitalizacién de cabeceras, informacién en bloqueos e indentaciéon vy
exhibir identificacion y referencia. Para las organizaciones sin estandares
de estilo, el editor debe seleccionar ya sea un manual existente para usar
como un modelo o personalmente establecer los estandares de estilo
béasicos. Las revisiones del editor son entonces tecleadas como una copia
final para el manual, o, como algunas organizaciones prefieren la copia final
es compuesta. El editor revisa la copia final y realiza cualquier correcciéon
necesaria, y después checa que las correcciones fueron hechas
apropiadamente.

2.9.7. Impresion y distribucion. Después de que los manuales han sido
impresos y el editor ha verificado que todas la paginas hayan sido impresas
y ensambladas correctamente, es aconsejable el tener seminarios de
orientacién. En estos seminarios pueden ser estresada la significancia y
beneficios esperados de los estandares y procedimientos, y la organizacion
del manual puede ser explicada. El propdsito principal de estos seminarios
es el de fomentar la aceptacion y adherencia y para explicar cdmo puede
ser accesada rapidamente la informacién. Una vez que el manual esta en
uso no termina aun la responsabilidad de su utilidad. Una o mas personas
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deben ser responsables del monitoreo de la adherencia con su contenido y

para verificar su precision.

Y cuando sea necesaria la actualizacion, las revisiones deben hacerse en una
manera oportuna razonable. Los retrasos excesivos conducen a errores y

confusion y destruyen la confianza del personal sobre el contenido del manual.
2.10. Ejecucidén de Estandares y Procedimientos.

La ausencia de informacién indica una actividad incompleta, indicando
posiblemente informacién realmente no requerida y de esta manera iniciando una
revision de la forma y el procedimiento asociado. Ya sea forzando la adherencia o
cambios los estandares y procedimientos estan ejecutdndose a si mismos. A parte
de la autoejecucion inherente en estandares y procedimientos, hay una ejecucion
impuesta externamente, la cual consiste de educacién de personal, pruebas de
estandares y procedimientos y monitoreos de los mismos.

2.11. Educacion de personal. Un medio basico para la ejecucién de estandares
y procedimientos es el hacer consciente al personal del significado de los
estandares y procedimientos y de los beneficios que recibe el personal.
Puede ser acordado y probado facilmente al personal que los estdndares y
procedimientos hacen el procesamiento mas eficiente y confiable, pero
puede no aparentar a ellos que su confianza mejorara, que la confusion,
frustracién y critica seran minimizadas. Estos es lo que resulta y deberia ser
acordado. Cuando el personal entienda y crea en el valor de estandares y
procedimientos, la ejecucion se vuelve relativamente facil. Si, sin embargo
el personal permanece sin convencer, la ejecucion debe ser atendida

activamente y se hace una tarea mas dificil en vez de una sencilla.

2.12. Prueba de estandares y procedimientos. El método mas dramatico es la
prueba actual de estandares y procedimientos, algunas veces referenciadas
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como "simulacro de incendio (fire drills)". Esto implica la ruptura periodica
del procesamiento (preferiblemente sin ningun aviso) y requiere que el
personal siga los planes alternos de contingencia.

Estos ejercicios permiten observar como el personal se ajusta a emergencia
menores, tal como el mal funcionamiento de equipo y situaciones de desastre, tal
como un apagon completo del centro de datos. Las violaciones en los planes de
contingencia pueden ser observadas.

2.13. Monitoreo de estandares y procedimientos. La forma de prueba mas
ligera de estandares y procedimientos, la cual consiste de observaciones
aleatorias ocasionales del procesamiento, es inadecuada y deberia ser

reemplazada por el monitoreo frecuente.

Asi de esta manera, el personal sabra que el monitoreo es, en efecto, constante, y
si por ninguna otra razén, se adherira a los estandares y procedimientos. La
responsabilidad para este monitoreo puede ser asignada a una persona, en una
base de tiempo compartido en instalaciones pequenas, o a un equipo, lo cual es
definitivamente deseable en instalaciones muy grandes. Esta persona o equipo
someten un reporte a la administracion sobre las desviaciones encontradas; el
reporte puede ser en realidad una forma, haciendo los resultados tan
comprensivos como se desea, consistente en lo que es incluido y facil de preparar

y referenciar.

Cuando se hacen notar desviaciones en el reporte, deben incluirse también las
causas Yy correcciones recomendadas. Las correcciones pueden consistir de
educacion adicional para el personal, condenacion severa o reevaluacion de los
estandares y procedimientos y como estan documentados. Cuando el violador es
del departamento de usuarios, puede ser necesario el corregir la situacién a través
de la ejecuciéon de la administracién de usuario, posiblemente por el comité del
Centro de Cémputo.
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UNIDAD III

FLUJO DE TRABAJO EN UN DEPARTAMENTO DE SISTEMAS.

3.1. Flujo de trabajo: Es el camino que la informacién recorre por los distintos
departamentos hasta llegar al lugar donde sera recibido, capturado,
procesado y una vez terminado el trabajo, entregarle un producto al

usuario. Existen cuatro criterios a utilizar:

> Definicion de las actividades y su secuencia.

> Programacion de dichas actividades.

> Monitorear el estado y las desviaciones de las tareas conforme se avanza
en las actividades.

> Controlar las tareas que se han desviado de lo programado.

3.2. Diagrama de estaciones de trabajo.

3.2.1. Usuario: Es el que proporciona la informacion, asi como los formatos de
salida que necesitan.

3.2.2. Control de datos: Controla las entradas recibidas y la distribuciéon de
salidas. En realidad debe realizar las siguientes actividades:
> Exigir la entrega a tiempo del material de entrada.
> Revisar la integridad del material de entrada, lo cual permite detectar
faltantes en la informacion.
> Controlar y recibir las tareas a realizar.
> Responder cuestionamientos de los usuarios.
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» Controlar la correccion de transacciones rechazadas.
» Controlar la distribucion de las salidas.

3.2.3. Conversion de datos: Es el que se encarga de convertir la informacion
suministrada por el usuario, a datos legibles por la maquina. La informacién
es transferida hacia los dispositivos de trabajo de las computadoras(Discos,
cintas, etc.). Normalmente esta area soporta grandes cargas de trabajo y
presiones en cuanto a la integridad y precisién de la informacion. La
atencién se centra en tres aspectos distintos de las actividades que son:

3.2.3.1. Control de preparaciéon: Consiste en llevar un registro de control para

la conversién de los datos, debe incluir fechas y horas estimadas y
reales de recepcién y terminacion de tareas, prioridad y cantidad de
cada tarea.

3.2.3.2. Preparacion correcta:_Consiste en utilizar formas bien disefiadas para

contener la informacion que se va a preparar. Asi como también
instrucciones bien definidas de conversion de documentos.

3.2.3.3. Preparacion eficiente: Para lograr esto se recomienda observar

patrones en la preparacion de los datos.

3.2.3.4. Control de tareas: Programa las tareas o actividades para prepararlas
para el procesamiento y distribucion. Actividades a realizar:

3.2.4. Programacion de tareas.

3.2.4.1. Ensamblaje de tareas: Consiste en reunir todo el material necesario
para procesar cada tarea antes de entregarse a la sala de computo.

3.2.4.2. Des ensamblaje de tareas: Consiste en checar que la salida este
completa y sea satisfactoria, separar tareas y entregarlas a los
destinatarios apropiados. (Usuarios, biblioteca).

3.2.5. Biblioteca del centro de datos: Consiste en tres bibliotecas:
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3.2.5.1. Biblioteca de cintas: Todos los archivos necesarios para el
procesamiento de una tarea son identificados, facilitando la tarea de
reunir y verificar archivos.

3.2.5.2. Biblioteca de programas: Los programas y procedimientos se usan
para hacer adiciones y cambios a los programas y otras funciones
faciles de efectuar.

3.2.5.3. Biblioteca de Documentacién: Como en el caso de los programas y
datos, es necesario almacenar duplicados de la informacién, asi como
también centralizar toda la informacion necesaria para realizar una

tarea.

3.2.6. Procesamiento por computadora: Se debe llevar un registro de las
siguientes actividades para tener un control de procesamiento:
e Registro de errores y logros: Para en un futuro evitarse
problemas.
e Supervisar adherencia a estandares y procedimientos.
e Supervisar uso no autorizado del equipo.
e Supervisar mantenimiento preventivo.

e Tener procedimientos adecuados: Para resolver problemas.

3.2.6.1 Procesamiento posterior: Se encarga de preparar y elaborar

reportes.

UNIDAD IV

4.1. ADQUISICION DE SOFTWARE Y HARDWARE.

Los socios certificados de Microsoft combinan experiencia en el ambito de las
tecnologias, una perspectiva realista y habilidades especializadas de las que se
sirven para ayudarle a crear soluciones de software personalizadas. La reconocida

cualificacion y el amplio soporte que Microsoft brinda a estas empresas
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independientes también le ayudan a instalar, mantener y reparar sus sistemas

informaticos.

Los socios certificados le pueden ayudar a lo siguiente:
» Actualizar software y hardware;
Acceder a datos e informes de sus sistemas existentes;
Mejorar su presencia en Internet;
Garantizar la conformidad de licencias;
Llevar a cabo auditorias de seguridad y desarrollar un plan de seguridad;
Incorporar tecnologias moviles a su empresa;

Desarrollar la automatizacion de los procesos de negocio; y

YV V. V V V V V

Mejorar los recursos de soporte y asistencia y ensenar al personal a

usarlos.

La red de socios certificados de Microsoft en todo el mundo abarca més de 30.000
empresas. Si desea localizar un socio certificado de Microsoft en su region,
consulte la guia telefénica de su localidad o péngase en contacto con la camara
de comercio o con su distribuidor de equipos informéaticos local.

4.2. Procedimiento de adquisicion
4.2.1 Adquisicion de Software
Para la adquisicion del software intervienen 7 factores principales
que son:
Asignar el personal
Preparar listas de requerimientos
Requisicién de propuestas

Evaluar alternativas
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Contactar usuarios para confirmar
Financiamiento para la adquisicidon
Negociacion de contrato

4.2.2. Seleccion del Hardware

El proceso de seleccién del hardware estd disefiado de manera tal que, la
adquisicién del hardware sea una accion facil de realizar y consta de los mismos
pasos que el proceso de seleccion del software.

4.3. Adquisiciones del Hardware y Software.
4.3.1. Consideraciones generales

Las consideraciones que debemos tomar en cuenta para la adquisicion de

software y hardware, son:

Formar un equipo de evaluacién

Tomar en consideraciones a todos los requerimientos asi como las restricciones
4.3.2. Solicitud de propuesta

La solicitud de propuesta debera realizarse mediante las requisiciones que

deberan incluir:

Informacién general

Objetivo

Propésito

Fecha limite de entrega

Fecha limite de aclaraciones

Cobertura de requerimientos

Minimos

Deseables
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Solicitud de descripcién detallada del producto o servicio
Solicitar especificaciones detallada de servicios de soporte de usuario.
Coordinar presentaciones
4.3.3. Evaluacion de propuesta
Para llevar a cabo una buena evaluacién de las propuestas
presentadas deberan tomarse en cuenta los siguientes términos:
Validar lo que ofrece del proveedor (credibilidad de propuesta)
Analizar propuesta
Costo
Disponibilidad
Calidad de disefio
Soporte y mantenimiento
Expansion
Configuracion
Ambiente de software
Documentacion

Y posteriormente se debera verificar con terceros la informacién

sobre los productos o servicios ofrecidos por el proveedor.
4.3.4. Financiamiento
Son tres los puntos que debemos considerar para el financiamiento
de la adquisicion del software y son:
Renta
Arrendamiento

Compra
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4.3.5. Negociacion de contrato

La negociacion del contrato debera contemplar entre otros los siguientes

puntos:

Obtener un contrato justo

Puntos de negociacion:

Precios

Costo

Capacitacion

Penalizaciones

Posibles problemas que se puedan presentar:

Contrato a favor del proveedor

Vendedor profesional, comprador amateur o principiante.

Convenios no incorporados en clausulas

Ausencia de penalizaciones

Clausulas integradoras (dejar sin valides cualquier acuerdo previo)

4.4. Garantia

La Garantia Limitada es valida en América Latina para los Productos de Hardware
fabricados o distribuidos por Compag Computer Corporation. Para mas
informacién acerca de los términos y condiciones de la garantia limitada, consulte
el documento de Declaracibn Mundial de Garantia Limitada para productos
Presario, Handheld, desktops, notebooks y workstations para empresas y
sevidores ProLiant, TaskSmart y NeoServer (inglés). . (Para bajar este documento
usted necesita Adobe Acrobat Reader). Esta Garantia limitada puede ser aplicable
en cualquier pais en que Compaq o su proveedor de servicios autorizado ofrezca

servicios de garantia sujetos a los plazos y condiciones que se establecen en esta
declaracion. La disponibilidad de servicio de garantia y el tiempo de respuesta de
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ésta pueden variar.
La siguiente tabla interactiva presenta informacion acerca del periodo de garantia
que corresponden al producto de hardware que usted ha comprado.

4.4.1 EN EL SITIO:

Significa que el cliente puede solicitar que la reparacién bajo garantia se lleve a
cabo en el trabajo o residencia del cliente. Cobertura en el sitio esta disponible
Unicamente en areas metropolitanas donde se encuentre un Proveedor Autorizado
de Servicios Compagqg. El tiempo de respuesta es altamente dependiente de la

disponibilidad del cliente y la localidad donde se encuentre.
4.4.2 EN EL TALLER:

Requiere que le cliente lleve su hardware Compaqg a un proveedor de Servicios
Autorizado Compagq para efectuar la reparacion bajo garantia.

Opciones estandar llevan garantia de un afo en partes, en el taller. Una vez
instaladas en una CPU Compagq, la opcion lleva 1 afo de garantia o lo que reste
del periodo de garantia de la unidad donde esta instalada (la que se mayor). Si
una opcion es instalada en un equipo de otra marca que no sea Compaqg o0 en un
equipo Compagq fuera de garantia, la garantia de la opcién permanece de 1 afo,
en el taller solamente. Las Unicas excepciones son monitores y opciones

especiales.

Todos los repuestos llevan garantia limitada de 90 dias, en el taller. Una vez
instaladas en una CPU Compagq, la parte de repuesto lleva la mayor de, los 90
dias o el resto de la garantia de la unidad donde esta instalado. Si la parte de
repuesto es instalada en un equipo que no es Compaqg o en un equipo Compaq
fuera de garantia, la garantia de la parte de repuesto permanece en 90 dias, en el

taller solamente.

4.4.3. PRESARIO:
Segun los términos descritos en el programa de Garantia Limitada para América
Latina, las computadoras portatiles Presario tienen derecho a la Garantia

Internacional Limitada. Esta garantia internacional es valida para los clientes que
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se encuentran fuera del pais de compra por motivo de viaje. Para mas informacion
consulte el documento de Garantia Internacional para Portétiles Presario.

4.5. Permisosy licencia
4.5.1.1. Derechos de autor

4.5.2. Licencias de uso

Ley federal del derecho de autor y cddigo penal para el distrito federal en materia
de fuero comun y para toda la republica en materia de fuero federal.

Los programas de computacion, las bases de datos y las infracciones derivadas
de su uso ilicito se encuentran reguladas en la Ley Federal del Derecho de Autor
del 24 de diciembre de 1996, que entrd en vigor el 24 de marzo de 1997.

Sobre el particular, y por considerar de interés el contenido de la exposicion de
motivos cuando esta ley se present6 ante la Camara de Diputados, a continuacién
se presentan algunos comentarios pertinentes respecto a los elementos que
deben contemplarse en la atencién a la problematica de los derechos de autor en

nuestro pais.

De esta forma, cuando se inicié la iniciativa correspondiente, se dijo que la
importancia de pronunciarse al respecto era que con dicha iniciativa se atendia la
complejidad que el tema de los derechos autorales habia presentado en los
ultimos tiempos lo cual exigia una reforma con objeto de aclarar las conductas que
podian tipificarse como delitos y determinar las sanciones que resultaran mas
efectivas para evitar su comisién.

Ademas, se considerd que debido a que en la iniciativa no se trataban tipos
penales de delito se presentaba también una iniciativa de Decreto de Reforma al
Cédigo Penal para el Distrito Federal en materia de Fuero Federal, proponiendo la
adicién de un titulo Vigésimo Sexto denominado "De los delitos en materia de

derechos de autor”.
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Al respecto, se consider6 conveniente la inclusion de la materia en el
ordenamiento materialmente punitivo, lo que por un lado habria de traducirse en
un factor de impacto superior para inhibir las conductas delictivas y por otro en un
instrumento mas adecuado para la procuracién y la administracion de justicia, al
poderse disponer en la investigacion de los delitos y en su resolucién, del

instrumento general que orienta ambas funciones publicas.

En este orden, como se mencion6 anteriormente, esta Ley regula todo lo relativo a
la proteccion de los programas de computacién, a las bases de datos y a los
derechos autorales relacionados con ambos. Se define lo que es un programa de
computacion, su proteccidn, sus derechos patrimoniales, de arrendamiento, casos
en los que el usuario podréa realizar copias del programa que autorice el autor del
mismo, las facultades de autorizar o prohibir la reproduccion, la autorizacién del
acceso a la informacion de caracter privado relativa a las personas contenida en
las bases de datos, la publicacién, reproduccién, divulgacién, comunicacién
publica y transmision de dicha informacién, establece las infracciones y sanciones
que en materia de derecho de autor deben ser aplicadas cuando ocurren ilicitos
relacionados con los citados programas y las bases de datos, etcétera.

En este sentido, consideramos importante detenernos en los articulos 102 y 231.
El primero de ellos, regula la protecciéon de los programas de computacion y
sefala ademas que los programas de cOmputo que tengan por objeto causar
efectos nocivos a otros programas o equipos, légicamente no seran protegidos. El
segundo en su fraccién V sanciona el comercio de programas de dispositivos 0
sistemas cuya finalidad sea desactivar dispositivos electrénicos de proteccién de
un programa de coémputo.

Apreciamos que aun cuando la infraccion se circunscribe al &rea del comercio,
permite la regulacién administrativa de este tipo de conductas ilicitas, como una

posibilidad de agotar la via administrativa antes de acudir a la penal.

Por su parte, esta ley en su articulo 215 hace una remisién al Titulo Vigésimo
Sexto, Articulo 424, fraccion IV del Codigo Penal para el Distrito Federal en
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Materia de Fuero Comun y para toda la Republica en Materia de Fuero Federal del

que se infiere la sancidn al uso de programas de virus.

Si bien pudiera pensarse que la inclusion de las sanciones a la fabricacion de
programas de virus en el Codigo Penal lleva implicito el reconocimiento de un
delito informatico debe tenerse presente que los delitos a regular en este titulo son
en materia de derecho de autor, en el que el bien juridico a tutelar es la propiedad
intelectual, lo que limita su aplicacién debido a que en los delitos informaticos el

bien juridico a tutelar serian por ejemplo el de la intimidad, patrimonio, etcétera.

Por otra parte, el articulo 104 de dicha ley se refiere a la facultad del titular de los
derechos de autor sobre un programa de computacién o sobre una base de datos,
de conservar aun después de la venta de ejemplares de los mismos el derecho de
autorizar o prohibir el arrendamiento de dichos programas.

Por su parte, el articulo 231, fracciones Il y VII contemplan dentro de las
infracciones de comercio el "producir, fabricar, almacenar, distribuir, transportar o
comercializar copias ilicitas de obras protegidas por esta Ley" y “usar, reproducir o
explotar una reserva de derechos protegida o un programa de computo sin el

consentimiento del titular".

La redaccion de estas fracciones tratan de evitar la llamada pirateria de programas
en el area del comercio, permite la regulacién administrativa de este tipo de
conducta, como una posibilidad de agotar la via administrativa antes de acudir a la
penal, al igual que las infracciones contempladas para los programas de virus.

Ademas, la regulacion de esta conducta se encuentra reforzada por la remision
que hace la Ley de Derecho de Autor en su articulo 215 al Titulo Vigésimo Sexto
del Codigo Penal citado, donde se sanciona con multa de 300 a 3 mil dias o pena
de prision de seis meses hasta seis anos al que incurra en este tipo de delitos. Sin
embargo, la regulacién existente no ha llegado a contemplar el delito informatico
como tal, sino que se ha concretado a la proteccién de los derechos autorales y de

propiedad industrial, principalmente.
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Tal y como hemos sostenido, México no esta exento de formar parte de los paises
que se enfrentan a la proliferacion de estas conductas ilicitas. Recientemente, la
prensa public6 una nota en la que informaba sobre las pérdidas anuales que
sufren las companias fabricantes de programas informaticos, las que se
remontaban a un valor de mil millones de dblares por concepto de pirateria de
estos programas.

Muchas personas sentirdn que el pais esta ajeno a estas pérdidas por cuanto
estas compafias no son mexicanas, sin embargo, si analizamos los sujetos
comisores de estos delitos, segun la nota de prensa, podriamos sorprendernos al
saber que empresas mexicanas como TAESA y Muebles Disco enfrentan juicios
administrativos por el uso de programas piratas.

Esto, a la larga podria traer implicaciones muy desventajosas para México, entre
las que podemos citar: la pérdida de prestigio a nivel internacional por el actuar
ilicito de empresas cuyo radio de accion no esta reducido al ambito nacional y la
pérdida de credibilidad por parte de las companias proveedoras de programas
informaticos, lo que se traduciria en un mercado poco atractivo para ellas que
pondrian al pais en una situacibn marginada del desarrollo tecnologico En este
entendido, consideramos que por la gravedad de la conducta ilicita en si, y las

implicaciones que traeria aparejadas, justifica su regulacién penal.

En otro orden, el Articulo 109, se refiere a la proteccion de las bases de datos
personales, lo que reviste gran importancia debido a la manipulacién
indiscriminada que individuos inescrupulosos pueden hacer con esta informacién.
Asi, el acceso no autorizado a una base de datos de caracter personal de un
Hospital de enfermos de SIDA puede ser utilizado contra estas personas quienes
a causa de su enfermedad, se encuentran marginados socialmente, en la mayoria

de los casos.

Asimismo, consideramos que la proteccién a este tipo de bases de datos es
necesaria en virtud de que la informaciéon contenida en ellas, puede contener
datos de caracter sensible, como son los de las creencias religiosas o la filiacion
politica.
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Adicionalmente pueden ser susceptibles de chantaje, los clientes de determinadas
instituciones de créditos que posean grandes sumas de dinero, en fin, la
regulacién de la proteccion de la intimidad personal es un aspecto de suma

importancia que se encuentra regulado en este articulo.

Por lo anterior, el anadlisis de este articulo corrobora la posicibn que hemos
sostenido respecto a que en las conductas ilicitas relacionadas con la informéaticas
el bien juridico a tutelar no es Unicamente la propiedad intelectual sino la intimidad
por lo que este articulo no deberia formar parte de una Ley de derechos de autor
sino de una legislacién especial tal y como se ha hecho en otros paises.

Esta Ley, ademas establece en el Titulo X, en su capitulo unico, articulo 208, que
el Instituto Nacional del Derecho de Autor es la autoridad administrativa en materia
de derechos de autor y derechos conexos, quien tiene entre otras funciones,
proteger y fomentar el derecho de autor ademas de que estd facultado para
realizar investigaciones respecto de presuntas infracciones administrativas e

imponer las sanciones correspondientes.

Por otra parte, debe mencionarse que en abril de 1997 se present6é una reforma a
la fraccion 11l del articulo 231 de la Ley Federal del Derecho de Autor asi como a la
fraccion Il del articulo 424 del Codigo Penal para el Distrito Federal en Materia de

Fuero Comun y para toda la Republica en Materia de Fuero Federal.

De esta forma, las modificaciones a la ley autoral permitieron incluir en su
enunciado la expresion "fonogramas, videogramas o libros", ademas del verbo

"reproducir”, quedando:

" Art. 231 ....... lll Producir, reproducir, almacenar, distribuir, transportar o
comercializar copias de obras, fonogramas, videogramas o libros protegidos
por los derechos de autor o por los derechos conexos, sin la autorizacion de

los respectivos titulares en los términos de esta Ley"..
Con las reformas al Cédigo Penal se especifica que:

"Art. 424.......... Il A quien produzca, reproduzca, importe, almacene,

transporte, distribuya, venda o arriende, copias de obras, fonogramas,
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viedogramas o libros protegidas por la Ley Federal del Derecho de Autor en
forma dolosa, a escala comercial y sin la autorizacion que en los términos de
la citada Ley deba otorgar el titular de los derechos de autor o de los
derechos conexos "..

Sobre el particular, debe mencionarse que durante la modificacion a la Ley en
diciembre de 1996 se contemplé parcialmente lo que se habia acordado en el TLC
y que por tal razén fue necesaria una segunda modificacién, en abril del ano en

curso para incluir la accion de "reproduccion”.

De igual forma el articulo 424 que habia sufrido una modificacion en diciembre de
1996, fue reformado en su fraccion tercera en abril pasado para incluir la
reproduccion y su comisién en una forma dolosa.

UNIDAD V

CLASIFICACION DE LOS CENTROS DE COMPUTOS
Clasificacién por su forma de proceso: Centralizados y descentralizados
5.1. Caracteristicas de los centralizados

1. Mayor tendencia a la especializacion.

2. Mayor dependencia técnica hacia el centro.

3. Se procesan grandes volumenes de informacion.
4. Hay mayor gasto en cuanto a recursos humanos.
5. Tiempo de respuesta al usuario es lento.

6. Menos recursos de equipamiento.

5.2. Caracteristicas de los descentralizados

1. Personal especializado reducido.
2. Acceso inmediato a la informacién.

3. Mayor dependencia del usuario en el uso del sistema en manejo de recursos.
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4. Tendencia a tener problemas técnicos especificos.
5. Se pierde el control de las aplicaciones.
6. Hay mayor gasto en cuanto a recursos materiales.

5.3. Estructura de un Centro de Computo

El Centro de Computo debe estructurarse de forma tal que sean claramente
visibles sus dependencias jerarquicas. Debe permitir agrupar u organizar equipos

de trabajo, también debe definir el ambito de accién de los puestos de trabajo.
5.4. Para esto existen 3 tipos de estructuras o formas de organizacion:

1. Organizacion por tarea o actividad.
2. Organizacion por proyectos.
3. Organizacion Mixta.

5.5. Manuales y Formularios Basicos en un Centro de Coémputo
5.5.1. Manual de Organizacién y funciones del area:

En este manual se describen los objetivos, estructura organizativa del centro
definiendo claramente los niveles jerarquicos, asi mismo se describe las diferentes
funciones de los cargos siendo ese manual una parte del manual general de la

institucion.
5.5.2. Manuales de Hardware:

Estos nos indican la configuracién del equipo que tenemos instalado, sus
bondades y limitaciones. Deben estar bajo la custodia de la personas que operan
cada equipo y registrados en los inventarios centralizados en el Centro de
Cémputo.

5.5.3. Manuales de Software:
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Son los manuales de los diferentes paquetes que se utilizan en la institucion, estos

deben estar en un lugar seguro y con acceso al personal que los utiliza.
5.5.4. Manual de Aplicaciones:

Son los manuales donde se describen detalladamente los diferentes pasos
llevados a cabo en estudios, desarrollo e instalacion de un sistema. Estos
manuales deben de subdividirse segun el uso o las operaciones que realizan las
diferentes areas del Centro y los usuarios entre estos se pueden mencionar:
Estudio de Factibilidad, Analisis y Disefo.

5.5.5. Manual de Operaciones:

En este se define los disefios de grabacién de los datos, las reglas de validacién y
consistencia, la codificacién, los procedimientos operativos a seguir para el
proceso automatizado de los datos, los formularios de resultados y la cantidad de

copias que se realizan de los respaldos en medios magnéticos.
5.5.6. Manual de Usuario:

En este se describen las instrucciones para el llenado de formatos e informacion
fuente, instrucciones de calculo a efectuarse y conteos necesarios para el control.
Todos estos manuales deben estar en constante actualizacion.

5.6. Ventajas de la organizacion por tarea

1.- Cada especialista tiene perfectamente definidos sus funciones o trabajo.
2.- Facilidad en la seleccion del personal.
3.- Facil elaboracién del contenido de los programas de trabajo.

4.- Hay una tendencia efectiva a la especializacion por area de o por actividad.

Desventajas
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1.- Alto grado de delegacién de responsabilidades.
2.- Diversidad de acciones sobre una misma area.

3.- Mayor carga administrativa.
Ventajas de la organizacion por proyectos

1.- Se delega y/o asume responsabilidad total sobre un sistema.

2.-Dentro del grupo de trabajo se pueden compartir funciones o intercambiar
experiencias.

3.- Hay capacidad de cubrir funciones entre los miembros del equipo por
eventualidades de fuerza mayor que pueden ocurrir.

4.-Hay intercambio de experiencias y posibilidades mayores de promocién al
personal destacado.

5.- Mayor control sobre la ejecucion de las metas previstas y cumplimiento de los
plazos establecidos.

5.7. Desventajas de la organizacion por proyectos

1.- Riesgo en la productividad del trabajo por inconsistencia en la distribucion del
mismo.

2.- Dificil organizacién para la calendarizacion de las actividades con relacién a la
capacidad de los miembros integrantes del equipo.

3.- Riesgos de no alcanzar los objetivos ni las metas establecidas debido a la
rigidez de los plazos y por la cultura informatica por parte de los usuarios.

4.- Posibilidad de fraude sobre las metas y recursos del proyecto.

Ventaja de la organizacion Mixta
Hay mayor nivel de explotacién de los recursos del Centro.

Desventajas de la organizacién Mixta
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1.-Exige mayor control Administrativo.
2.-Posibles roces entre el personal de planta del centro y el grupo o los grupos de

proyecto.
5.8. Funciones de la Administracion

Entre las funciones de la Administracion de encuentran: Planeacién, Organizacion,

Ejecucion y Control Planeacion:

Es la etapa de investigacién, definicién y precisién. Consiste en la utilizaciéon de
métodos o l6gicas que permiten un desglose racional de las estrategias y objetivos
globales en acciones con sus recursos necesarios a fin de que se puedan distribuir
entre los miembros que las ejecutan en un periodo de tiempo determinado. En
otras palabras implica: estrategias, objetivos, metas, recursos, tiempo.

Organizacion: es el proceso de disponer y destinar el trabajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de una organizacién de forma tal que se puedan
lograr los objetivos de la organizacion en forma eficiente. Es el establecimiento de

reglas armonizadas que contribuyen al cumplimiento de los objetivos.

Ejecucion: es el proceso de velar porque el grupo lleve a cabo sus funciones con

eficiencia y entusiasmo.

Control: es el proceso Administrativo en el que se garantiza las actividades, con
relacion a los recursos. En este proceso se debe asegurar que las actividades
reales correspondan a las actividades proyectadas. Este se inicia en el momento

donde termina la planeacién.
En el control funcionan cuatro etapas:

1. Establecer parametros y métodos para medir el rendimiento.
2. Medir el desempefio.
3. Determinar si el rendimiento concuerda con el standard.

4. Tomar las medidas correctivas.

Lazaro Guillen Simuta. \’ “/



UPGCH

CONCLUSION

La especificacién adecuada de productos para el centro de cémputo es de vital
importancia para solucionar los problemas relacionados con la licencia de uso del
software que hace que aumenta la pirateria: Espacio, Confiabilidad, Seguridad y
Soporte. Se ha desarrollado varios productos que, debido a sus caracteristicas de
alta densidad, facilidad de instalacién y verificacion en fabrica, los hacen ideales
para su utilizacion en centros de cémputo. En la cual deben desempenar cada uno
de los pasos que se tienen como son los estandares y procedimientos que se lleva
una serie de pasos para respetar una sala de computo y asi pueda estar en un

buen lugar y en orden.
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