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JINTRODYCCION,

El &ires Inforadtica sitd penetrando sn la totalidad de las rasas da actividad
del mundo entero, sin excluir por supussto el émbito adeinistrativo, el cual

requiere de un gran apoyo para s) procesc de la informacién qus digiera y que

an forma flexibla

regularsente es voluminoss, por lo que necesita manejar

para tenor parédmetros variables en la toma de decisiones.

Entre la Administracién y la Informftica sxiste un objetivo comiin, que es el
de aprovechar los recursos para obtansr resultados positivos en un menor
tiespn y mayor utilidad, La Administracién pratende sistepatizar procesgos,
sugirisndo ciertos patrones para apoyar y controlar de manera efactiva lox
recursos, misntras que la inforsética auxilia en la rapidex y versatilidad

de operacifn dea tales recursos.

Obvio es que ambas disciplinas se spoyan totalmente on forma mutua, por lo
que os fundamental que convivan en armonia. La préctica ha demostrado que
asbas se rigen por norzas y procedimientos bisicos semejantes ds sistemati-
2Iacitn y organizacién, por ello as que se deben acoplar para la obtencién de

excelentes resultados.

Esta investigacién trata de hacer unnvnnopilncién de los aspectos niés
importantes de cuda una :ia ellas, integréndolai an un documento qua pretende
sorvir como modelo para cualquier Area adsinigtrativa que quisra hacer uso
da 1a informAtica para el desempeiic de sus actividades administrativas
rutinarias. Es posible que no contenga aspectos aspecificos y propios de

todas las organizaciones, pero se pued como p hisicos

susceptibles de ampliarse, reducirse o interpretarsa de acuerdo a las

necasidades de cada organizaciéa.

Ex el capitule 1 se describen las basos teSricas de cada una de estas



disciplinas, su intarrelaci6o y los conceptos relsvantes de las mismas,

Involucrando por P to, los p aatablecidos pars cada uns, al

administrativo y el de sistemas.

lativos a la organizacién del

En el capitulo 2 detallamos los aspectos
departamsnto, prstendiendo el acercamiento a la realidad de un wanual de
organisagién, con las funcicnes respectivas de la informitica y sus

integrantes.

En el capitulo 3 s dagcriben las caractaristicas propiss ds cada puesto, con
el fin de dsterminar especificamente las actividades, autoridad, responsabi-

lidad y perfil ds cada puesto intsgrants del departamento.

2 el capitulo 4 encontramos algunos procsdimientos relacionados con las
funciones sustantivas del dopartamento coso son: creacién de sistesas,
mantenimisnto, akesorfias y capacitacién; lo qus marca las polfticas y reglas

para su perfecta sjmcucidn.

En el capitulo 5 nos sncontramos ¢on los pros y coubras da 1a implesentacién -
tanto de un departamento de informética, como con los @issos Bobre su
funcionamiento, ademés de algunas alternativas para saltar estos baches y
cumplir el objetivo. No se interpretaria la completa realidad, sin considerar
las controversiax que surgen en un proceso como este, exponiendo las
“uwu.d“—“ las que se snfrenta esta innovaciSn con los procedimieptos de
trabajo tradicionalistas, con quifnes afecta psicolégicamente, con quien

reCA® Aayor rasponsabilidad anta alguoas contingencias, etcétora.

N.nl]-tnt.'cp el capitulo 6§ describimos la metodologia que soporta asste

estudic en la cusl se fundamentan las hipétesis gue soportan una tesis.

las conclusiones obtenidax an la g i6n de este o y los aspactos



rolevantes del mismo, desds un punto de vista propio, se descxiben en 1a
parta final de exte documento, en las cuales existen sugerencias para su

mayor apravachamienta.

Esto trabajo tiene &l objetivo ambicioso de poder aplicarse e implantarse an
una Instituciém Educativa de nivel Superior, qus involucra un Area Adminis-
trativa, que a su vez cuenta con departamentos encargados de)l control presu=
puestal, del personal administrativo y académico, de almacenes e inventarios,
servicios médicos, adquisicionas, mantenimiento y servicios generales, por
1o que el desarrollo del mismo se referiré a la satisfaccién de necesidades
de tal astructurs, peroc como g8 menciondé anteriormente aste trabajo as
moldeable, por lo tanto se pratenda tener lo mks Completo posible este modelo

para que cumpla con su objetivo.

Se tormina esta introduccidn sefialando que la informética es una herramienta
importantisima y versftil que diffcilmente distari de estudiarse como

cualquier disciplina existente, en forma individual o en forma conjunta.



CAPITULO 1. ANTECEDENTES.



1.1 EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y SU

DESARROLLO HISTORICO.




Dando una definicién de la Administraciéni

“Administracién: ciencia social compuesta de principios técnicas y pricticas
cuya aplicacién a conjuntos humanos permite sstablecer y mantsoer sistemas
racionales de asfuario cooperativo, a través de los cualax se pueden alcanzar

propésitos comunes que individualmente no es factibls lograr~.!

La administracidn, en su sentido amplio pusde ser entandida como la ciencia
que estudia y maneja la conjuncidén de acciones humanas en las organizaciones

con la finalidad ds lograr los objetivos con méxima eficiencia,

Dasde ol punto de vista préctico, es el proceso o conjunto sistematizado de
procedimientos mediante los cuales es posible oriestar eficaxments los
rocursos disponibles ya sean técnicos, econémicos, materiales o humanos,

hacia ia consecucién o logro de un propdsito.

La setructura que sostiens, mantiens y permite el desarrollo pregramitico de
1as instituciones, de sus recursos fisicos y de lox individuos que la forman,
constituye el cargo de ejercicio de la administracifn, cuyo propésito, en
priswera instancia, es tratar de integrarlos como un todo para conseguiz de

manera oficaz los resultados u cbjetivos que la descen.

La administraci6n se aboca integramente a estudiar y resolver los problemas
planteados por 1la astructura y dinémica de las organizaciones, le fija
o!;j-uvol, norma la ejecucién de actividades para su logro, las evalfia y la
peruite desarrollar accicnes de interrelacién, organizaciém o grupc humano
aspira 4 mejorar integramente a lo gque ha logrado en razén dirscta de su

capacidad administrativa.

'} Hernfndesz y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de Administracién, Sistema de
Univarsidad Abierta. México. 1978, p 29 (cita aceptada dal libro Introduccidn al
Estudio de 1la Taoria Administrativa de Jiménex Castro Wilburg)
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La sdmisistracién cientifica pueds tener innumsrables Ambitos de accién segin
la organisacién sobre 10 que va & actusr y diversas dimensiones segGn la
cobsrtura ds las acciodes; pusde, asimismo, tener diverss orientacién o
propSsitos de acusrdo con las accicoes que va s generar, ds tal menera qus
es posible sostener que en nuestros diss tiene aplicaciéo pricticamente en

todas las actividades humaass,

£n bass a lo antarior podemos sustrasr Como reaumsn y enfogue propio que la
Admjnistraci6n es una coordinacién de los racursos para lograr un objativo
optimisando y splicando el manor ssfuerso tratandd de obtensr eficiaencia,
sayor productivided y eficacia, aplicados a una organizacién, En resuses,
menores recursos y BAyores objetives, todo asto a través de una tecnologia
qus son couocimientos aplicades s una acedén.

Podemos hablar ahora de como ba revelucionado la administracién desde tieapos

rosotos, lo describiremos de la siguionte forma:

a) ANTIGUEDAD.

Eu las dpocas do los fenicios y de los egipcios se empazaban a dar los
primoros brotes del surgimiento del comercio, el monopolio, el intercasmbio
de espacies gque de alguna manera representaban acciones que la ndnlnlltfl-
cién, podfs abarcar dentro ds su irea o £sbito como ciencia, con base en
esto, los griegos, los romanos y los judios comenzaron a desarrollar los
conceptos de Repiibliea, Estado, Gobierno, Jararquia sn los cuales ya se
vislumbraban 1los ?ruorul sintosas de una organisscién, en 1la cual ya

existian jerarquias méc notables, mandatarios, stcétera.

El medievo nos aportc sus grandes sistemas feudal y el de la iglesia en los

cuales ys se practicaba cisrtasente la Adeinistracién, pero gque no se

11



reconocia como tal, dentro de las priveras etapas del capitalisso, los judfos
comenszaron a ver la acusulacidn de riquezas conm sl comarcio lo cual comenzaba
a dar brote al capitalismo y al desarrollo de la tecnologfia para sntrar asi
2 la stapa del msrcantilismo donde verdaderamente ss Craan las necagidades

del Administrador como tal.

£8 en la época de la Revolucién Industrisl donde comienza a desarrollarse la
tecnologia, empieza la oxplotacién del hombre por el hombre, © sea el
surginiento real del capitalismo, la creacién de grandes empresas, de grandes
aonopolios, produccién en masa, procesos cosplejos que yeguerian ya de un
personaje que no deberia estar al margan y que deberia controlar todos esos

procesos.

b) ADMINISTRACION CIENTIFICA.

Entramos ahors a la atapa de lo que es la Adminiatracién cientifica, en la
cual me diernn a conocer los primaros administradorss, o padres ds la

Administracién.

Uno de ellos es un Ingenisro Industrial Prederick Taylor, quien fue consi-
derado padre de la Administracién por haber sido ®1 primero en implantar
pricticas en las empresas metaliirgicas, en las cuales hizo estudios de
tiempos y movimientos, procesos, etc., entra sus aportaciones mis grandas se

tienen los principios de Taylor:

El primero de ellos es Tiempos y Movimientos de Trabajo, en el cual indica
qua se debe hacer un estudio de las tareas y el tiempo que se dedica a cada

una de sllas para no perder continuidad.

EX sagundo de sllos ss 1a seleccién de obreros, subrays que es importante que

12



1a parsona teuga aptitudes psra desarrollar un trabajo y que esas gptitudes

a8 daban canalizar adscuadamsnte para ¢l major aprovechasisnto del individuo.

Kl tercer principio es la colaborscién en la Administracién, si no existe
colaboracion eatre la ;d-iuiitrnclﬁn Yy los obrercos, no pusde haber unifica-
cién de criterios, no se pusads tener el mismo plan por las diferentes

personas que intsgran la organizacién.

El cuarto ds ellos es la rssponsabilidad compartida en donde &l indica que
no se debe dejar la planeacidén & los niveles diroctivos totalmente y que los
niveles operativos deben realizar el trabajo operativo, debido a que los
niveles bésicos deben cooperar en la misma para poder planear en forma mas
afectiva puesto que ellos sot los qua estén realizando las actividades, y que

sa pusden dar cuenta como evitar exiscten fallas o lograr msjoras.

Mucha gente critica a Frederic Taylor, comso un individuo que esté de parte
del empresario porque trata de axplotar al obresro a su miximo nivel, sin
importarle que éste sea una persona, pero realmente nos damos cuenta, que se
debe pensar en los procesos de una Organizacién para poder tensr éxito en
ella, y realmente no se olvida de las personas pueste qus pisnsa sn sus

aptitudes, en la colaboracién y en la responsabilidad compartica.

Desde lusgo que Taylor afirma gque es aplicable la universalidad de la
Administracidn, todos los procesos o sistemas son susceptibles de sar
administrados, y rectifica sus teorias dicisndo que existen tras causas que
provocan un estado de insatisfaccién en las labores realizadas por los
obreros y una de ellas es gua consideran gue mientras mis especializada sea
una gente o mis mecanizado sea un proceso habri més hombres que se queden sin
trabajo, la zegunda parte es que los sistemas deficientes obligan a que cadm
obrero simule gua trabaja, o trabaja lentamente, para proteger sus interssas,

por Gltimo los métodos empiricos, siguen aplicéudose en oficios sin tomar en
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cuanta 1a labor clentffica que deben de dar a cada unoc de ellos.

El siguiente es Heary Payol quien fus un gram aportador a la teoria
administrativa, sn cosparacién con los trabajos que realixé Taylor, consideré
importante el flujo de la informacién y la jerarquizacién del mando, ya que
Taylor consideraba que la organiazacién y la Administracitn en las empresas,
deberia comenzar a partir del trabajo de los cbresros, rsconoce también que
la AdministraciSn eos de un &mbito universal que se pueds aplicar & cualquier

tipo de ciencia o mistema,

Es la primera parsona que propons un modealo adsinistrativo o un proceso, el
cual astdé compuesto por upa etapa de pravisién o planeacién, uni aetapa de
organizacién, una de direccién, una de c¢oordinacidn, por iltimo una de
control ademés define algunos coaceptos genorales de Administracién, estos
prineipios llevan el objetivo de qua la orgagizacién pusda reslizar sus
tareas y funciones mencicnadas en el proceso anterior con sayor ¢fectividad
entre gllos estd divisién del trabajo, autoridad y responsabilidad, discipli=
ua, unidad de mando, unidad de direccién, subordinaciénm del intexés indivi-
dual al general, remunaracidn al personal, centralizacién, jorarquia, ordem,

aquidad, estabilidad del personal, iniciativa y unién del personal.

Considera tambhién que deben existir institucionss sducativas, que comiancen
a formalizar el estudio de la administracién, ya que es una ciencis aplicable

en toda accién humana.

Adenfs de los principios administrativos y el primer proceso administrativo,
hace una gran contribucidén con la agrupacidén de irmas funcionales en las qua
debe estar dividida tods empresa ocntre sllas debe de haber una firea técnica,
un &rea comercial, un frea financiera, un Area coptablm, un frsa de seguridad

Y POr supuesto un &rea administrativa.

14



gsiiala por (ltimo, que ademfiis sz imposible gque sxista una psrsona qua cusatse
con las habilidades necesarias para poder desarrollar todo este tipo de
funcionss © al menoe podarlas coordinar a eso le llama el perfil de lasx
babilidades del administrador, dentro de sus cualidades dabe ds axistir
cualidades fisicas, raferentes a salud, cualidades inteloctualas, cualidades
marales, de cultura general, de conccimientos especimles y por iiltimo

experiencia.

Otro tratadista de la Administracisén Cientifica fue Frank Gilbrethd gquién
justo con su esposa hicieron grandes ostudios sobre tismpos y movimientos
aplicando solamente algunas inpovaciones qua sirven para el anélisis de la
s¢cuencia do wmovimietitos, diagramas de flujo muy importantss para la
realizacién de laborex, las calificaciones del mérito y la importancia de la
sstadistica so la Administracién adeafis fus una de las psrsonas que comenss

a dar realce e importancia al elemento humano an la organizacién.

Por Gltimo teuomos a Henry Laurence Cantt, quien satre sus mfs grandes
aportaciones, dié la importanciz a una gréfica de balance diario, que es
conocida como gréfica de Gantt, an la cual s describan las actividades a
realizar en proyecto y las fechas tentativas para su realixacisn (ver figura

1.
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Podemom concluir que el estudio de la Adsinistracibn, va tomando cieztas
téenicas de acuerdo a la época y a las ideas qua van surgiendo durante el
moMento, sn qua cada estudicso va desarrollando sus proyectos, esto nos llavs
& un cambio gue comienza a surgir, en el cual, a raf{s de gque ya se tienss
determinados y estudiados los procesos técnicos de la organizacién, ya no es
suficiente tener ol control des las actividades y comienza a pensarse an las

personas, viene shora lo gue es el Humano relacionisso.

£) HUMANO RELACIONIEMO.

El Humano relscionismo esté representado principalments por Elton Mayo y una
serie de corrientes que vienan & dar paso A otro tipo de sscuslas Que versmos

mhs adelante,

La caractaristica principal de sstag, suscribs sn demostrar qus la Adminis-
tracién deberia pensar en sl eleasnto humano para obtenor mejores resultados,
esto ey, considerar al elemento da mando y coordinacién, ademés, que se
considerara la aplicacidén dol m&todo ciestifico a la organizacién, Elton Maye
et 1l persona que fue considerada como esencia de esta nuava corriente

adainistrativa y, en la cual sus trabajos se centraron &n tres expsrisentos.

El primero dm ellos, counsistié en hacer participar a los sampleados sn el
majoramiento de las condiciones del trabajo ya gua repercutiria en toda la
organizacién y en todox sus compadieros, © ses qus al estaba pidiendo
participacidés de los obrercs, esto hizo que @l modelo con el que el trabajaba
mejorara sus condiciones ambientales y la productividad, a partir de ah{ ia
atapa siguients del experimento fus: quitar todas esas comcdidades y
variables que él habia determinado para que se desarrollaran las tarsas y el
resultado fua que la gente no tuvo ningiin cambio ¢on lo que &1 concluys que

sl trabajo o la estabilidad en el mismo, incluso sl wejor aprovschamiento o

16



=l mejor desanpedS era cuestién psicolSgica, representaba que la persona se

sintiera bian para poder deszarrollar hien su trabajo.

El segundc exparimento consistf{a en darle importancia a la comunicaciéu, an
eseocia & la entreviszta, &1 comenzl a aplicar esta técuica para obtsder
rasultados y mejorar las condiciones tanto dsl trabajo, como del individuo
pern sin pensar en los procescs, Gnicamante an la persona, los resultados que
se obtuvieron fus que, si, en realidad la gente necesitaba tener una
entrevista, para que fueran conocidas sus inguietudes y el efscto fus qus,
an realidad la gante se sentia a gusto, pero tomaban ssta técnica como una
practica de desshogo, mas que como una técnica de conocimiento, ya gue en
lugar de aportar acciones a la empresa, (nicamente se quejaban de todo lo

malo gue les sucedia en ella.

El tercer exparimento més que un experimento fue un descubrimiento, ya que
se dio cuenta que oxistian grupos formales y grupos informales, grupos
formales eran considerados aquellos que eran parte de la organizacién en los
cuales habia una relacién entre un jefe y un subordinado, pero que no tenfan
gran trascendencia para los trabajadores, los grupos informales sran aquellos
que se daban a nivel de grupo entres coapafisrcs, y que en remlidad tenian uaa
gran cohesién, en estos grupos informales se determinaba si se trabajaba o

no se trabajaba.

Efectivamente que esta corriente del humano relacionismso, fua una corriente
propia ep su momento, péro Siguiendo con los estudios de la Adsinistraciéa,
nos vamos dando cuenta que son corrientes muy deterministas muy opuestas
totalmente que no admitan puntos internedios, posteriormente a Mayo ampazaron
unas corrientes que también se contraron en el individuo entre ellas tenemos
la corriente de 1a Motivaci6n, reprasentada por Abraham Maslow, Chris
Avgyris, Hexszberg y McClelland, cada uno de ellos cantrado sn algunas

nacesidades que el individuo necesita realizar para sentirse satisfecho y



podar desarrollar su trabajo, con mayor eficlencia.

Abraham Maslow, representa sus estudios eno su pirfmide de necesidades
fisiolSgicas & bésicas, de seguridad, de amor 8 los demfs, de amor propio y

de autorealiszacién.

Chris Axrgyris, se refisre & unas necesidades de salud que nacesita la parsona

como individuo y para la organizaciéa.

Herzberg, basa sus sstudios en su fawosa teorfs dual, en la que espscifica
qua existen factores motivadores, que dan satisfacciSn cuando aparecen y no
producen insstisfsccidn cuando desaparacen y ademks hay factores higiénicos
que no dan satisfaccién al presentarse, pero si producen insatisfaccién
cuando desaparscen, entrs los factores motivadores encontrasos la rasponss-
bilidad, la iniciativa, la autorealizacién y entre los factores higidénicos
ancoptramos los amhjeptales, sl medio fisico o mocial entrs otros.

Posteriormente tenemos a McClelland 'que considera o afirma an su momento que
los factores que motivan al hombre son totalments de grupo y de foras

cultural,

Por otra parte existid la Escusla de la Dindmica de Grupos eo los cuales ae
centran las acciones en )la comunicacisn, sl liderazgo, las fusrzas de unién

que s& Crean an los grupoS.

En saguida tenemos la escumla estructuralista, la cual desarrollé estudios
sobre la estructura administrativa, de la autoridad, la comunicacién y 1a
conducta, a partir de ella surgen nusvas corrientes en las cuales se sigua
sl proceso de actualizacién, de modernizaciSn y complementacisén de lo que es

1a Administracién. . .
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d BTRU IBMO.

Los aspactos bisicos que se plantean dentro de esta corriente son ssencial-
mente la austoridad, la ¢omunicacién y el comportamiento funcional de las
organizacionaz, se considera que estz debe tener cilertas caracteristicas
inicas que en un momento dado son requisitos para ser considerada una

organizacién,

Estos roequisitos le dan una formalidad & la aisma, por lo tanto esta

corriente se basxa en egn estructura, en la autoridad, en la comunicacién y

el comportamiento funcional de cada una de allas, de los P

de esta corriente, tenemos a Kax Weber, quién entre sus aportaciones nos dio,
lo que es un concepto de burocracia, maneja lo que es un concspto de
autoridad, y un modelo ideal para la burocracia esto as que cada organizaciéo
debe tener una forma de trabajar especifica con una forma de organizacién

espacifica,

El siguiente de ellos es Renate Mayntz, quién entre sus aportacionas nos
indica que existe una tipologia de las organizaciones en las cuales existen

las jerdrgquicas, las democr&ticas y las técnicas.

Las jerdrquicas, se refiere a la organizacién més comin que existe en
nuestros dias, en la cual existe un jefe mayor y otrax instancias qua van de
la punta de la pir&niderhacin los niveles bajos, nos habla do una estructura
democrdtica en la cual la punta de la pirémide as representada por los
niveles de sjecucidn por llamarlos as{ niveles bajos, otro de los exponentes
os Chester Barnard guién, entre sus aportaciones nos mansja un concapto de

autoridad y una sceptacisén de la autoridad.

A continuacién tenemos a Amitai Etzioni, sste es un personaje contemporinec,

pero que esta clasifjcado por la corriente estructuralista, nos maneja una
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tipologia da las organizaciones y &l lax clasifica en altamsnte coactivas,

tributarias, normativas y mixtas.

Las altamente coactivas san agquellas en las q\u'-xi_lt. una cabsza que ejerce

todo el poder, tributarias son agusllas que buscap una utilidad, normativas

son aquellas en lam que la r P as pert a allas y las aixtas

considara quo son dos o mfs de lag anteriores mencionadas.

Por Ultimo tenemas a Ralph Dahrendorf, que entre sus aportacionss nos
menciona que sa debe hacer un anflisis estructural del comportamiento de una
organizacién considerando qua sa debs wanejar o dar importancia al conflicto
y 2 los tipos de conflicto que manejsn en lag empresas para gue haya un buen

funcionamiento de la organizacién.

A grandes raxgns nos damos cusnta gue la corriente estructuralista se basa
esoncialmente on lo gque es el manajo de la autoridad, las relaciones esntre
subordinados y jefe, la comunicacién que debs axistir y las fxeax funcionales
de cada organizacién dentro de estos aspectos se comienzan a manejar ya los
conceptos de sistemas que van dando paso a la nuava corriente del pensamianto

administrativo contemporéneo.

&) PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO CONTEMPORMANEO,

En esta época se daeszarrollan, la escuelz de sistemas, 1a escusla matemitica,

1a mscuela del peo humapo crelacionismo, la admipistracién por objetjvos y

el desarrollo organizacicnal.

Escuela _deo Sistemas,

Que vieunen sieado ya ostudios de nuestra época qus se aplican aun y

determinan la existencia incluso de empresas en la actualidad.
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Deatro de la escuela ds sistomas se comisnza a dasarrollar la acepcién de que
todo proceso tiene un ciclo, este ciclo involucra desds lo que son entradas
o insumos, que son los que van a alimentar dicho sistema estos insusos
requieren de un procesc para obtener posteriormente un producto, y ‘"re
producto podria representar nuevaments un insumo, logrando una retromli=-
mantacién y determinar t#i, que nuestro unjiverso esta rodaado por sistemas
a diferantes niveles, los cuales se puaden clasificar por sistemas,

subsistemas o macrosistemas. .

El concepto de sistaemas 8e desiarrolld bajo una tendencia de aplicacién
computacional, en la que Charles Babbags, disefi6 una miquina que diferenciaba
y separaba tarjetas segin diversas perforaciones hechas en sllas, la cual dié
orfigenes a los conceptos de lo que son las computadoras en nuestros dias, en
la cual también se tenia el mismo sistesa de insusos procescs y salidas, pero

on este caso por medios alectrénicos.

Los sistewas, reciben diferentes clasificaciones sagiia osta escuela, una de
allas ex p;:r su fuocionamiento por lo cual los clasifican por probabilisticos
Y deterministicos; por sus limites los definen como subsistemas y suprasiste-
mag; por la cocunicacién que existe entre allos, los clasifican en abiertos
y cerrados; por sy dinamismo los clasifican an estéticos y dinémicos o no
estéticos; por su dependsacia los clasifican en dependisntes, indapnndinqt-l

e interdependientes.

Realmente no existe gran ciencia en sste tipo de escuela, ya qus sn nuestros
dias se manejan demasiados conceptos que involu¢ran este tipo de ideas en las
cuales no sa puede dejar de pensar que realmentm cada proceso tiene un ciclo,
Y que realmente estamos envueltos por una serie de sixtemas, snhgistemas y
suprasistesss en los cuales intervienen muchos factores, ya sean electré-

nicos, humanos, materisles, psicol&gicos, stcétera.
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Escuels Hatemitics.

La escusla matemfitica bace alusién a lo que seria la clarificacién y
cuantificacién de los cbjetivos o desarrollo da actividades de las ampresas,
as cilerto que las funciones mateméticas intervienen para la toma de
dacisioges y an sl proceso administrativo perc reslsente no es uns funcién
sustantiva para la administracibén, ya que depende mucho del modelo a seguir
de que alguna informacién no es susceptible de sar cuantificable y una serie
de aspactos es los cualés no se pueden tener resultados por madio de sumas
y restas. Realmente lu escuela matemktica hace refersncia a que es importante
cusntificar los resultados mediante investigacién de operacicoes, perc noa

damsos cuenta que no ss lo {inico que s® dobe considerar en una organizacién.

o _Hum Relscjonismo

La corrisnte del neo humano relacionismo, esta representada principalaments
por al PsicSlogo Douglas McGregor, ques hace sus aportacionss con las teorias
Xy Y, en el cual la teoria X sostiens qua el hombrs es indolents por
naturaleza, carece de ashicién, le desagrada la responsabilidad, prefisre que
1o ditijnn,\ es intrinsecamente egocéntrico, indiferente a las necesidades
organizativas por naturaleza, es reacio al casbio, es ¢rédulo no muy vivo,
presa ficil del charlatén y del demagogo, por lo tanto implica que hay que
dar & la gents trabajo fécil y bien organizado, hay gque controlar mucho al

subordinado y establecer reglas firmemsnte s5lidas bajo sistemas rutivarios.

1a teoria ¥ 'sa ceontra aspecificamente en los estudios que realizé Maslow
anteriormente, y en los cumles se determina que sl individuc necesita
satisfacer ciertas necesidades pira poder e€jorcer uba busna conducts dentro
da 1a organizacibn, estas son cosoc sabemos necesidades primarias, necesidades
de seguridad, necesidades socialea, nscesidades de sgo y necesidades de

autoastima, e considera que McGregor, fus una perscna muy radical en sus
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teorias X y ¥, considerande por un lado que la parsona totalssnts reguiere
de supervisiSn, por el otro considerando que la persona realisa sus propias
funciones de acuerdo a la matisfaccién de sus necesidades, no considero nunca
que existieran personas intermedias, las cuales tuvierin rezcciones

difersntas.

Por lo tanto Strauzs y Bayles dos personas mis de la corrients neoc humano
relacionista paro que basgaron sus estudios an la corriente da lam Relaciones
Humanas anterior, indican que existe una tecria Z sn la cual se deben de
analizar bien los hechos para poder definir la tendencia e indica que =se
deben informar a los subordinados el por qué las ordenss, se deba sstimular

el ©go de los subordinados para que se sientan importantes, establecer un

eapiritu de gran familim, vender ideas, pagar buenos salarios para garantizar
un nivel adecuado de vida, las grandes decisicnes se deben centralisar, la

alta direccién de las organizaciones debe estar an manos de grandes hombras,

Todo este tipo de escuslas se contran sspecificamenta en un concepto de
medicién, o especializacifn, especificacién como desarrollo asencial, un solo
concepto qua determina la accién de la adwinistracién en la organizacidéa, nos
dawos cuenta que hay que considerar muchos mis aspectos, no hay que pensar
solameants en una teoria X, an una teoria Y, an un Tayler, un Payol, un
McGregor porque realments ia labor de 1a Administracién, es auy Dindmica, muy

susceptibla des tomas de decisifn instantioeas, stcéters.
inistracién por Objativos.

El exponente principal de esta corriente es Poter Drucker ol cual lo G(nico
qua consideraba importante era que dentro de una organizacién ss tuvieran
preasentes los objetivos pAra que no se perdiera el porque de esta orgacisa-
cién, para que la realizacién de sus trabajos tuviera un fin comfin, y en la

cual participaran todas las personas involucradas en la organizacién,
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Para tal efecto &1 hace una ¢lasificacidn de cbjetivos por su origen, por su
jerarquia, por su rmlacién con al puesto, de deaarrollo perscnal, en 1la cual
todos estos objetivos deben ser considerados llym-ento da plantearse, la
meciénica es que sa debe déterminar una serie de objetivos en la organizacién
®n los cuales deben influir tanto los niveles altos, cono los niveles bajos
para que estos objetivos sean congruentes, sean cuantificablas y conseguibles

por los mismos individuos que los astén fijando.

Después de la definici6n de estos objetivos, que deben ser muy claros, esto
es, se debe plantuar un objetivo y a su vez metasz para alcaniar ese objetivo,
laz metas pueden ser también cusutificables para que se vaya midiendo la

relacién que existe entre la obteacidén de la meta y ol logro del cbjetivo.

S8 hablaba de que los objetivos deben ser cuantificables dado que otra da las
razones en las que descansa la Administracién por objstivos es precisaments
en 1la evaluacién de los resultados en la cual se va a determinar el avance

de 1las metas y 8l logro da los objetivos en forma oportuna y veraz.

Se mencionan como ventajas de la Administracién por Objetivos gus: paermite
conocer al subordinado, que s exactamente lo que se espera de él, le parmite
mayor libertad de accién, puede sentir que sus logros son afis objativos, por
lo tanto se puede tener una mayor justicia en promociones y ascensos, el
subordinado sabe come hs logrado mejorar o superar sus deficiencias y se
menciona como lo més importante para los objetivos o el trabajo que va a
realizar para logrsr que la empresa funcione on forma mis eficients, no son
totalments impuestos sino que #1 participd dentro de ollos jubto con la

enpresa.
Coma ventajas para la organizaciéo se dice que: la organizacidn, los directi-
vos, los mandos intermedios que trabajan bajo este sistema responden a matas

concretas y pracisas, se trata de evitar que existan causas que obstruyan la
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eficisncia de la organizsacidén, persite una mayor dafinicién de la autoridad
y delegacifn de autoridad, fija responsabilidades, permite la formacién de
grupos da trabajo, ayuda a mantsner una deseripcién de pusstos objetiva y

detocts nacesidades de capacitacidn y ssguimiento.

Dentro de las limitacionss se indica que no todos tisunen sl mismo poder pars
exigir resultados y que no todos los subordinados pueden participar
indistintamente sn la fijacién de los objetivos, no todo pusds ser cuantifi-
c¢able, no siewpre hay busna relacién entre jefe y subordinado, no por tenar
adsinistracién por objetivos ya se vau & salvar lox problemas de comunica=-
cién, no toda lz gents asta debidamente capacitada para administrar, planear,
y evaluar remultados, osto raquisre de un adisstramiento que ss costaso, la
entravista con el subordipado o con las gentes qua van & participar destro
de la fijacién da los objetivos no siempre es accesible, ni se tiene el
tiespo indispansable o necesaric para poderla desarrollar y adamis considers
la genta, que urlS.A injusto participar dentro de los planas y 1o organizacién

de la empresa, si no va a recibir un estimulo o un salario justo por ella,

pssarrollo Organizacional,

Otra de las técnicas contemporfness eos la que m# llams desarrollo organisza=-
cional que fue estudisado por Richard Beckhard y Bdgu-' Shein, que son sus
principales exponentes, se define al Desarrolle Organizacional como un
“eapeiio de cambioc planificado en el cual se requiers de un diagnostico
sistesdtico de la orgapizacién el desarroilo de un plan antratégico pars el

mejoramiento y la movilizaci6n ds recursos para llevarlo a cabo".

Dentro de aste tipo de corriente o pensamiento, teoria © sistema, se
contenplan ademis algunos objetivos con lox cuales se pienta y se determina
que: la organizacién va a funcionar en Gptimas condiciones, el siguients de

ellax ss que compromete al sistema integral, considerdéndolo como un sistesa



auténomso, en el cual todos sus integrantes van a participsr da la misma
forma, se conmidera que sa administrado desde la alta geroncia del sistesma,
comprosatiéndoss con el cambio, con un exfuerzo de la administracién,
companstrando siempre los chjativos del programa, apoyando activassnts sus
objativos, taxbién se considera gue fus ideado para aumentar la efectiwvidad
Yy bienestar de la organizacién, para lograr que esta sea considerada coso una

organizacién efectiva y sann, que seria el objetivo real o la forms ideal.

Por iltimo ss considara quse logra sus cbjetivos por medio da intervenciones
planificadas que aplican los conocimientos de las ciancias del comportamisn-
to, copnsideradas entre otras la motivaci6n del individuo, el poder o la
autoridad, la comunicacibébn, la percepcién, normas culturales, solucisSu de
problemas, fijacién de objetivos, relaciones interpersonsles, relacionss

entre grupes conflictos de difarencia etcétara.

La época actual.

En la actualidad la administracién ha tomado una modalidad conocida an el
sundo ampresarial comot La Calidad Total, Excelencia, Liderazge, Circulos de
ealidad, entre otros. Cada una con sus principios caracteristicos, que no
podemos abarcar en este estudio, para no hacerlo tan extenso y no es el
motivo principal, por lo que s0lo mencionaresos gus estfn enfocadas a la
integracién de los racursos, sobre todo el humano para sensibilizarlo y
lograr que realice sus actividades con la conviccidén de que tantc ls empresa
¢omo su persona reciben los missos beneficios y sobre todo mayor proyeccién

para ambos.

Podemos concluir esta seccidn acentuando que la administracién ba ido tomando
Yy retomando aspectos estudiados en tismpos anteriores, situacionss de 1z
época moderna, métodos, técnicas, procurando sismpre obtener sl mayor

repdimisnto de los objetivos y mejor obtencién de los resultados, en la
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administracién de este tiempo no podemos hacer caso omisc de todas sstas
técnicas, métodos, sisteomas, procedimientos ya qus no estamos axentos da
poderlos aplicar, pracisamente aqui ze confirma Y se reatirsa el hecho de que
1la administracién es universal, de que la actividad del administrador puede

antrar dantro de h aspectos, h sistemas que van enmarcande la vida

diaria.
Demos paso A la culminacién de tantos ados de astudio y & lo que en 1s
actualidad tiene gran nceptacitén ya que forma parte de la rutina en el 100%

de las organizacionns.

EL_PROCEBO ADMINISTRATIVO:

Planeacién - Organizacién - Integracién -~ Diraceién - Control.

Las anterioras son palabras gue xe han vualto comunes para la mayoria de las
organizaciones y que se sntienden como sigus: Planeacifn esta dividida en
pravisiéan y planeacién propiamenta dicha. Organizacién incluye la coordina-
cién, Integracién determina la implementacién de los rscursos, Direccién
implica asegurar la correcta aplicacién y actuacién ds los mismos y

finalmente control supone supsrviaién, evaluacién y retroalimentacién.

Son seialados elementos como la informacién, y la comunicacién que ss
encusidtran vigentes en cada paso del proceso administrativo, decds 1la
fundanentacifn con la previsicn hasta la retroalimentacién como consecuencis
de la evaluacién y el control. Tratemos de explicar con mayor amplitud cada

une de los m&dulos antariores.

PLANFACTONS

Planear es decidir de antemano el que, el como, #l cuandoc y el quién, en el
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quehacer de una empresa. Es lu proposicién de un modelo que anticipa una

realidad, qua se va completando ep sl tiempo bajo un proceso preadaterminado.

Es "Fijar el cursc concreto de accién que ha de seguirsa, estableciendo los
principios que habrén de orientarlo, la secusncia de operaciones para
realizarlo y las determinaciones de tieampos y de recursos, nscesarios para

su reslizacién".?

La planeaci6n prevd una sucesién de acciones mediante las cuales se avanxa
en la consecucién del objetivo, aste avance as svaluado y constatado por
medio de mecanismo; de control, por lo que bAsicamente, la asvaluacién y el
control previstos en la planeacién, consistirfin en comparar la realidad
contra el modelo plansado y en vida =oderna, cualquier espresa qua no se
realice bajo una planeacién rigurosa, correri el riesgo de costos mayores e
impravistos que recaen uecesariamente en la falta de raflexién y maduracién

da la alternativa seleccionads y los cursos da acciém pravistos.

Un costo de plapeacién sa justifica porque las inversicnes de tiesmpo y
recursos materiales siemprs serén minimas en la elaboracitn de un modelo o
proyecto, mientras que llevado todo a la prActica, puede representar el

fracaso o el éxito da la empresa.

La planeacién esta constituida por elemsntos clasificados como objetivos,

politicas, estrategias, procedimientos, programas y presupuestos.

El objetivo representa lo que un individuo © una eap desea al , an

uns organizacién el crecimiento ordenado y su mantenimisnto, se realizari en
forma adecuada si asta establecido y se cusple lo gue ss sspara de cada uno

de los miembros y de la organizacién en su conjunto; es dacir, si se conocen

!y Reyes Ponce, Agustin, AdministraciSn de emprasas. Bd, Limusa, Néxico,
1990, p 165
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y acaptan las matas individusies y comunss y se realisa sl trabajo necesario

para alcanzarias.

Las paliticas son los planteamientos gensrales dentro da los cuales §on
tomadas las decisiones; son lincamientos amplios que dirigen y encauzan las

decisiones de los encargados de los cursos de accién.

Las politicas tienden a ser considsradss como formas ds comportamiento o
respuesta consistentes y estables, pero no deben ser confundidas con
procedimientos concrstos y detallados. Las politicas ke pueden aplicur en al

fmbito ganeral de la smpresa 0 an Aubitos més restringidos.

Estrategias.~ Las ostrategias denotan una direccidn u orientacién gensral de
tomas de decisidn, empleo de recursos y astablecimiento de polfticas para

lograr alcanzar los objetivos de la empresa.

Procedimientos.- Los procodimientos son guias que seflalan la forma oo que
daben llevarsa a cabo las actividades ipherentes a un pusste; as una
descripeién cronoléglca de los pasos necesarios desde el inlcio de la accidn

seiialada, hasta su termino.

. Generalments todas estas actividades estén descritas en los manuales de

procedimientos en donde se enumeran y desarrcllan c¢ads una de ellas.

Programas.- Un programa relna todos los elementos de un plan, peroc subordina
su accién a la planeacién para alcanzar el objativo general de la empresa.
Se constituye por una serie de acciones ordenadas cronolégicaments, y
anticipa la asignaci6én y utiliiacién de diferentes racursos, en coordinacién

con e] plan general,

Presupussto.- ELl presupuesto et la traduccidén de las actividades qua se



reaalizsn, & términos financieros.

En un plan o prograsa, todo trabajo realizado tiens un costo, y la expresiéa
de asta costo en una relacién, constituys de hecho una plansacién egquivalente

A la planoaciéo de actividades, pero sxpresada an lsnguaje monstario.

Dasds luego, el presupuesto constituys al mismo ti-léo una medida de control.
y des heche en la administracidn piblica, la forma de pressntacién ds los

planes de trabajo anuales, se hacen por medio del presupussto por programa.

ORGANIZACION:

Por organizacién entendesos 1a coordinaci6n de todas las actividades humanas
en la espresa, para obtener el méximo aprovechamiento de los recursos
materiales, humanos, mconémicos y tecnolégicos existentes, conjuntados pars

alcanzar los objetivos.

Es necesario sl establacimisoto de relaciones de conducta sntre trabajo,
porsonas y lugares de trabajo, a fin de lograr que el grupo trabaje unido en

foraa aficiente,

La organizacién da como resultado una estructura que xantiene unidas a las
diversas funcicnes. Uno de sus principios es que la estructura organizada
debe dividir y agrupar las actividades de una empresa, de tal forms que

contribuya miAs sfectiva y eficientemanta al logro de sus objetivos.

La organizacién sa caracteriza por la agrupacifn de actividades en funcicoes,
departamentos y puextos. La estructura de la organisacién s4 repressita por
modio de la carta de organizacién, también llamada “organigrama”.

En los organigramas se encierran en cuadros los nombres de las funcionos, las
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persouas o de los pusstos, y se unen por medio de lineas las cuales indican
los canales ds autoridad y responsabilidad, asi comc también los canales

foranles de comunicacién.

La organizacién confronta problemas gque deben sgquilibrarse para un funciona-
miento adecuado de la institucién; tales coso la unided de mando, sn donde
sl alcance de control os mis eficiente cuande sl nfimerc de subordinados quse
informa directamante se reduce a un nimsro pequedc, digamos de seis. o8
organigramas represantan a nivel de modelo, a la propia organixacién,

indicandot

a) Los distintos pusstos de la organizacién, pudiendo expreosarse también las
funciones.

b) Los niveles jerirquicos con que se integra la institucién, o empress.
¢) La astructurs de la comunicaciSn por ssdic dAe lineas de autoridad,

d) La correlacién entre puestos y la indole de su correlacién ya sea sn linea

o ejeacutiva, o bien des asesoria ¢ staff,

La expresién de 1a organizacifn sn organigramas es factible de realisarse con
otro tipo de isfgenes, ya sea circulares, lineales o ds cualquier otra figura
o conformacién, a condicifn des que sea una represcntacién mfs 0 menos exacta

de 1a realidad que se desea ipterpretar,

Zste modelo we lleva a otros niveles des sxprasién por madio de manualas de
organizacidén, de procedimientos, de funcionss, stc., en los gqua se puntuali-

zan los elementos y sus interrelaciones.

INTEGRACION:

Este olamento © ostapa del procesc tiene como fin el incorporar a la

organizacién los recursos necesarios (materiales, humsnos, sconfmicos y
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técnicos) para poder alcanzar sus cbjetivos.

En asts estudio daré mayor énfasis a la integracida de los recurses humanos
y técnicos pues ravisten particular importancia; los recursos materiales wse

suministran Jde acuerdo a una logistica aplicando otro tipo de técnicas,

Dantro de asta etapa se ha desarrollado lo ques se ha dado por llasar
"administracién de persoaal” y manuales de organizacién y procedimientos, la
primera esta formada por las siguientns otapas! el raclutamiento, selecciédn,
capacitaciSn y desarrollo del personal. Cuya sxplicacién gensral se presents
en la tercarn secc.on da cete capitule y los segundos forman parte de aste

trabajo en lcs capitulas siguientes,

DIRECCION?

Direccidn es la accidpn de dirigir y dirigir ss guiar, euncaminar, conducir o

llevar directamente a un lugar, termino o fin.

En al sistema psicosocial, cuando bablamos de dirigir nos referimos a la
conduccién de seres humanos. En su expresidn nés simple, involucra una accién
entra dog personas en la que, una de ellas busca influir en las acciones de
la otra para llevarla a cumplir un objetivo., Esto la da la caracteristica més

importante a la direccién:

La do que es un proceso de relaciones interpersonales,

Es ol concepto interpersonal de la aduinistracién por medio de la cual los
subordinados pueden comprender y contribuir con efectividad y eficiencia al

logre de los objetivos de una organizacidn.

Las oxrganizaciones est&n p tas do el h y dirigirlos encara
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1s necesidad de compreader los f de mu ta individual vy

social, esto haca extraordinariaments compleja la tarea del estudio de la

direccién, para ello, arbitrarismente fijaremos algunos e
eatudio, que puedan conducirnos a)} entendimiento de aste proceso de la

administracién.

Estos elemantos incluyen: a) Al individuo, su ¢onducta y motivaciém, b) la
responsabilidad entendida como el estatus y papel de un individuo en las

organiiaciones, ¢) 1a comunicacién y la dinfmica de grupos y d) el liderssgo.

CONTROL$

Por control debs entenderse la ewvaluacién de los resultados obtenidos con
relacién a lo establecido en los planes, y a partir de ésts svaluacién, tomar
las medidas correctivas; que en ocasionss pueden significar la correcciénm,

mejora o fornulacién de nuevos planes.

Etapas de control

Obtensr la informacién de lo realizado,
Comparar lo resalizado con lo planeado.
Evaluar los resultados obtenidos.
Aprobar o desaprobar los resultados.

Tomar las madidas correctivas necesarias,
Demos por finalixada ests seccién, casbiemos de tema y capitule para

profundizar abora en el estudio d» la informhtica complementando y reforsando

asi aste astudio.
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1.2 LA INFORMATICA Y SU DESARROLLO HISTORICO.
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Podemos definir a la Inforaktica como: el conjunto de técnicas, procedimisn~
tos, instrumentos y elementos que nos parmiten analizar, avaluar, diseflar,
implementar y coatrolar el uso de la informacién para un fin sspecifico, que
pucde representar importancia para tomzr decisiones que musstran aceleracién
#n algln proceso deterwinado © la s0lucién a diferentes problemas sn los
cuales la implementacién de un aistema computacional controlado por la

Informftica conlleve ¢l mmjoramiento de los procedimientos de dicho sistema.

Hablar de Informftica implica hablar de los instrumentos sn los qus ss basa
para la alaboraciéo de su trabajc, entrs los cuales podsmos describir como
punto esencial, la utilizscién de la computadora, la cual debs taner una

definicidén y unm evolucién (hardware).

Por otro lado podsmos tener la utiliracién de programas o sistemas programa-
dos los cuales también requiersn de una definiciSn y también tienen una

ovnl\;\c 16n (software).

A continusciSn describiremos la avolucién de los equipos de ¢Smputo en los
cuales reposa la sactividad de la informética: E1l hombre se considsra por
paturaleza inventivo de todo tipo de méquinas o instrumentos gue le permitan

realizar el trabajo con mayor facilidad entre los cuasles podamos mencionar

a, a

la mfquina de v-;;or el telégrafo, y entre ellos se el
slectrénico, el cual fue considerado en su épots coma punto de partida para

el desarrollo de las calculadoras y putadoras que t an la actuali-

dad.

Se relata & continuacién una reseila muy gaperal de las herramientas de

calculo que se fueron inventando, dando origen a las computadoras personales

que sstén invadiendo nuestro tiempo de hoy. .
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Primera generacidn.

En 1640, Blase Pascal digedi6 una sumadora a la cual llamé méquina ds

arvitmética, la cual sstaba constituida por g que repr tab los
nGmeros del cero al nueve y funcionaban de la misaa manera que funciona un

controlador de kilématros en los coches actnales,

Ei matemitico Leibnitx perfeccioné la sumadora de Pascal para que adenks ds
sumar, restara, multiplicara y dividiera. En 1622 Carlos Babags sstablace los
principios de funcionamiento de los ordenadores electrdnicos, en un proyecto
llamado afquina diferencial que tania la finalidad de calcular logaritsos con
20 decimales, pero no lo terminé porque la surgié la idea da realisar otro

proyescto mfs ambicioso la méquina analitica, proyscto que nunca acahs,

En 1880 surgs la figura da Herman Hollerith quien perfecciond la miquina
tejedora de Jacqguard, para utilizar tarjetas perforadss en sl procesamiento
de datos, con lo cual logré reducir de 8 a 3 aiios el tiempo de processmiento
de datos dal censo de 1890, Hollerith fus quien fundé lo que ahora conocemcs
como International Business Machine (IBK). Posteriormente por las necesidadas

de célculos cientificos en la l;gundl guerra sundial surgieron las computado-
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ras da relés de Bell, bajo la direccién de George Btibits de Bell Telsphone

Laboratories,

Howard Aiken sn 31937 desarrolls en la Universidad de Harvard, una computadora
1lamada Hark I gue as el principioc de las computadoras actusles, sn 1946
aparecié en sl mercado una computadora samejante a Mark I, lup-nll;d. por
John Vincent Atanasoff, sstableciendo los cimientos para la computadora Enisc
{calculadora @ intagradora numérica slectrénica) qua fus construida en 1943
con la tecnologfia de tubos de vacfo electrénicos, cuyas seguidoras fusron la
EDSAC sn 1949, la EDVAC y la IAS en 1952.

Este tipo de mdquinas en el momanto de su creacién paban grandes voli

de eapacio y generaban uns gran cantided de calor, para hacer una clasifica-
cién por gensraciones, lo haremos de ls wmanera siguiente, la primera
generacién de computadoras #6 basa en los prototipos construlidos en las

Universidades sstadounidenses.

En 1951, se construyé la UNIVAC I, cosputadora universal sutomftica, que fue
1la primera computadora que se comsrcializt, las computadoras de la primera
generacién se construyeron con tubos de vacio o sea bulbos gue gensraban
mucho calor y por tanto requarian estar en cuartos con aire acondicionado,
otra de las caracteristicas ds este tipo de miquinas erz gque su tiempo de
procesamiento se realisaba en sagundos algunas de las méquinas que represen-
taron asta generacidén son: la UNIVAC LINAR, UNIVAC 101 Y 102 LA UNIVAC I, LA

UNIVAC FILE,

Bequnda _generaciSnt

En la segunda generacién que abarca da 1559 hasta mediados de la década de
los 60's, se caracterisza por la coastruccidn de miquinas a gran sscala qus

contabas con semorias de gran capacidad de almacenamiento y que usaban

a7



transistorss en lugar de bulbos, ol descubrimiento del transistor permitié

disainuir el tamaiic y aumentar la velocidad, las putsdoras que dentro de

la etapa de la sagunda genaracién, tuvieron un éxito comercial importante

fusron:

Las series 1400, 1620 y 7070 de IBN, la serie 608 de IBN, la HONYWELL 800,
la Burroghs 500 y 5500, la Strech de IBM, sntre otras. En esta atapa se
disefiaron msjores psriféricos de entrada y salida como, impresoras, unidades
de disco, ctgit-rl, se degarrollaron lenguajes rimbGlicos que facilitaron e}

manajo do las méquinas.

Este tipo de miquinas ya no se utilizsban en las Universidades pars la
investigacién ahora se parseguia un propésito comercisl en el cual las
oparaciones ya iban orientadas hacis Jos negocics el tiempo de procesamissto
de este tipo do miquinas ya se realizaba en milisegundos, su construccién sra
& base de transistores y su espscic de trabajo era mucho menor a las

anteriores.

Tercera generacibn:

Las computadoras que salisron al msrcado después de 1965, son consideradas
la tercera g-;:encién, 4 caractsrizan por estar coastruidas cosm circuitos
integrados wmicrominiaturizados, por tener mayor capacidad de entrads y
salida, gran capacidad ds almacenamiento interno y velocidad de operaciéo de
millonésinas do segundo, los prototipos mfis dessados da esta generacién mson
la seris PC 100 de IBM, que todavia sn algunas espresas se sigue utilizando
la serie 1500 de Burroghs la seris 6700 de Burroghs, 1la 1130 y 360 de IBN

entra otras,

Es importants notar que conforme va avaniando el tipo de generacién se va

mejorando 1la disminucién de espacio y la generacidn de calor que se tenia
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comparadoc con las primeras cosputadoras, en sf sl msjoramiento de la tercara
‘g-nlrlcibn consiste en una mayor potencia, la velocidad y la construccién por
medio de circuitos integradoa, pero lo que mis distingue a ssta generacién

es el desarrollo de h paq ) prog computacionales y lenguajes

que facilitaron el uso de la miquina. Uno de los elesmentos gue SUrgen &n ssta

época son las tarminales qua se utilizaron desds puntos dis danfs qus
surge sl concepto de sistemas de informacién, el cual consiste en tener usm
banco cantral de datos organizados que psrmiten la consulta simulténea de la
informacién por varios usuarios, este tipo de miquinas, en otro tipo de
clasificacién ee consideran como minicomputadoras, Main frames. Se veia ya

la tendencia a la individualizacién de las computadoras.

Cabs mencionar taabién que conforss va avanzando el tieapo las computadoras
se van hacisndo més accesibles al usuaric, en las primeras gensraciones se
requoria de un personal técnico super espacializado que sra el inico que
podia coptrolar dicha méguins, conforme van avanszando las generaciones los
usuarios van siendo mfs accesibles todavia, van crecisndc sn voluman por lo
tanto la actividad no se centraliza solaments a un técnico super espacia-

lizado.

CGuarta generacidn,

A fipes de 1970 surgié la familia de las computadoras de la Cuarta ganera-
eién, los prototipos de computadoras destacadas en esta gensracisn fueron la
computadora J70 y 145 de IBM, la 37015 de IBM, la 110B de Univac, la 3760 de
Univac, etc., en general las facilidades que proporcionsn las cosputadoras
da la cuarta generacién son: Un aumsento de la entrada y salida de datos y
resultados, mayor ralacifin ds las partes que la componen y mayor facilidad
en el sistema, tamhién surgen )as tarminales inteligentes, las cuales tienen
la capacidad de comunicarse con una cosputadora de mayor tamado ubicada a

grandes distancias, gace coa ellas el concepto de coaputadoras personales y
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rades, el tiempo ds procesamisnto de las de asta i6n s
mide ya sn nanosegupndos, la capacidad de almacenamiento se concentra en

sagabytes.

A partir de esta generxacién se empieza a parder la definicifn entre una
generacién y otra, ya que surgen sn msucho menor tiempo arquitecturas y
sfiquinas con mayor potencia, con sayor valocidad, mayor capacidad y mucho
manor tamaio. Ectamos hablapndo de qua si una computadora pesrsonal requeria
de unidades de disco duro, monitor, unidad contral, en las cuales ss ocupaba
un espacio de dos matros, junto con una imprasora, notamos ahora que eate
tipo de computadoras comience a hacerse portables a cualquisr lugar que
queramos llevarlas, en unas dimensiones mucho muy paguedas, so las cuales oo
sa rabasa sl tasaio de un portafolios, por ande, el tiespo de procesamiento
va disminuyendo en forma considerable, tratando de mantener la velocidad de
nanosegundos y la capacidad ds almacsnamiento ya ss ha considerado en
gigabytes. Otras tecnologias empiezan a surgir como las fibras &ptica, los

discos compactos, la inteligencia artificial y la neurocomputacién
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Paralelamente al desarrollo de las computadoras, y al igual qua los idioaas

sirven para la comunicacién entre los s

s humanos, existen los lenguajes
que realizan la cosunicacién eéntre las c¢osputadoras Y la personas, tenemos
al desarrollo de los programas y las técnicas de programacién en 1los primsros
tiempos, como lo dijimos snteriorsente, las técnicas de programscién se
basaban sspacificamente a programas suy slaborados (unq\nj- de migquina) qua
solaments los podian trabajar gente muy especializada, en los cuales se

requeria de gran inteligencia y gran sspecializacién.

Uno de los primeros lenguajos qua se conocieron fue el TIRANSCODE que
pertonecia a los emsambladores, que tienen un cédigo sspecial 11lamado
moesénico, el cual traduce las instrucciones simbélicas del lenguajs a las

instrucciones ds mfquina pecessrias para que sean sjocutadas.

Conforss fus avanzando el tiempo en 1950-1960 sa 6 a tenar el .

que nos parmitian mejorar el trabajo y el disedio de esas técoicas de
prograsacidn, estamos hablando ahora da que un poco mhs de gente tenfa acceso
al estudio de 1a cosputacién por lo tanto al sanejo de las computadoras y a

la creacién de programas y sistemas.
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Los lenguajes que permitieron ssto son FORTRAN orientado a soluciones
nunéricasn y cilentificas, ALGOL oriantado a aplicaciones matamiticas
nuséricas, COBOL orientsdo a los negocios, BABIC orisatado a)l uso y

aprendizaje fhcilas, PL/I orientado a uns variedsd de aplicaciones.

En la tercera gensracién de las computadoras, se dio el cambio en el cual el
usuaric ya deberia sar sl principal opsrador de ese aguipo, se tuvo um gran
suge sa las escuelas de computacién, para que la persona qus estuviera
utilizapde la computadora, la aprovechara al lltxi.o, pudiers genarar sus
propios prograsas y utilizarls para todas sus aplicacionas an las gque &1

pudiers ocuparlas.

Zn la quinta geuneraciSa hablamos do mayor facilidad de manejo y conocimisnto
para qus el usuario u operario, no tenga necesidad de programsar por lo tanto
surgen paquetes de aplicacidn con los cuales se pusde tener un mansjo de
inforwacién dinémico y accesible, ostasos hablando desde procesadores de
palabras, mansjadores de bases de datox, manajadores da cflculus e incluse
pagquetas integrales que eacierran todo este tipo de opsracionss en uno solo
Yy por supuesto estamos incluyendo también 1o que son las redes de comunica-

cifn, que también vianen integradas an pagquetes muy sencillos.

Por iiltimo podemos hablar de que paralelamente al desarrollc de las
computadoras y el desarrollo de las técnicas de programacidn, se sncuentra
sl desarrollo de los Recursos Humanos de la Inforsftica, hablibamos en um
principio de qus la Gnica persona que podia utilizar una computidora sra una
porsona muy ospecializada que se consideraba casi un héroe electrénico
indispansable, en tiempos mis actuales llegamos a la determinacién de qus la
persons que utilizara un equipo de cSmputa, roalments deberia ser una persona
q\n-tuviurl gran capacidad peroc qua a su vesx, esta persona pudiera enssiar
a otras personas, pars ques no se centralisara la funcién en una sola, claro

que ello implicaba que la mayoria de la informacifn con mayor importancia,

42



no fuera dada a ¢ para t un eatatus dentro de una sapresa.

Posterivrmante con el surgimiento y resforzamisato de 1las escuslas de
computacién se plerde sse tabl y se llega a la conclusiSn de que la mayoria
de la gente qus tiene una computadora dsberi ser capax de poderla operar,
prograsar y utilizar al mfixiso, sste quiers decir qua an la actualidad sl
conocimiento de la computacidn, ya no ss centra en una sols peraona ni an un
solo lugar, cino que pueden ser varios los operarios de dicha méquina con lo
cual se logra un mayor aprovachamiento, para lo cual existen infinidad de

Institutos y dreas de aprendisaje.

Butre 10s conocimientos indispensables de actualidad se sntuentran las rsdes
des comunicacién, las bases de datos, los sistemas opsrativos multiusuarios,
los paquetes de graficacién, presentaciones grificas, tratamisnto da objetos,
diseilo y manufactura asistido por computadora, procesamiento de textos Yy un
sin nimerc ds aplicacionas administrativas (n6minas, contabilidad, adminis-
toacién dintegral, Ainventarios, entre otros), cientificas (control de
procasos, sstadisticas, simulacién, etc.), legislativas, (consulta de bases
de datos), médicas (simulacién y control de procesos, conswlta ds basas de

datos) ¥y muchas aplicaciones més.

La woda actual en cSmputo implica hablar de supercSmputo pensande sn' una
maners integral de tratamiento informético, sin smbargo solc aes una mansxa
de sofisticar los conceptos pero sin distar mucho de los conceptos normales

de conocimiento de los cuales hesos hablado y hablarescs mas adelante.

PROCESO DR LOS SISTEMAS DE CCMPUTO.

Un sistesa es un ensamblaje de prucedimientos, procescs, métodos, rutinas y
técnicas, unidos por alguna forma de interaccién regulada, para que formen

un tode organizade. Cuando la forma de interaccifn raegulada es una computado-
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ra, sl sistema e inf ktico o de p .

Los sistesas de céiputo no son frutc de la casualidad, sinc que surgso
después de una gran cantidad de planeacién, enpleoc de recurcos y esfuerio por

parta de todos los niveles ejecutivos de la organizacién.

En tiempos actuales se han desarrollado técnicas para sl desarrollo y
ssntenimiento de sistamas de computo, mencionaromos aqui ¢l modelo general
adoptado por muchas organizaciones y que describe Enid Squire en su libro

Dissido de Sistemas y que consta de los siguientes pasos:

a) Solicitud de diseiio e implementacién.

b) Estudio de factibilidad,

<) Planeacida y sstimacién del costo del proyscto.
d) Disefic y desarrollc del sistema.

e) Implementacién del sistema.

£) Mantenimiento del siatema.

a) Solicitud de disefio e implementacién,

Las razonss por las que surgs una solicitud para desarrollar un sistamas son
infinitas, msejorar el servicio, aumentar la velocidad, reducir costos o

mejorar la calidad.

Ls iniciacién de un nuevo proyecto para diselar un sistema o wmejorar un
sistema existente suele ser una calle de dos seatidos. Las personas que
utilizan el sistemm deben ser capaces de presentar sus problemas al personal
de procesamiento de datos y este iiltimo debe ser capaz de ofrecer sugerancias
acerca de como puede ayudar la computadora a resolver los problemas de los

usuarios,
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Ciortamente syuda si los usuarios coamprenden algo acerca de la computadora
— sus capacidades y limitaciones - y, por lo tanto, son capaces da hacer sus
praguatas o solicitudes de una manera rasosable. Por otro lado al personal
de proceso de datos dsba conocer ol pegocio al que esta sirviendo, pars

ofcecer Bugerencias coastractivas pars msjorarlo.

Cuando se hace una solicitud, @l problema serf rasuslto por el sistesa o el
servicio que serd susinistrado, debe ser establecido coa claridad, en
términos tales qus el departamentc de procanlic‘snto de Qatos y el frea ©
Areas comprandan totalmonte. Suele cer frecusnte gue se utilice up tismpo
considerable praparando la respuesta a una pregunta, sélo para sacontrarse

que interpreté mal la pregunta deads el principio.

Por tal motivo el formato de la solicitud debe contenar puntos clave que

detarminen la guia de diseio del sistema.

Bl gltugLoﬂ de factibilidad,

Una ve: qus ha sido definida la funcién a sar realizada por el sistass, el
siguiente pasc consiste en comprobar la factibilidad de tal cistema westo .

prcbablesente requisra de alguns ¢ de todaz las siguientes cosas:

1. Identificacién de los departamentos usuarios.

2. Limites y restricciones posibles de la aplicacién,

3, Restricciones de construccién o servicio de los sistemas de computacida,
4. Ahorra en los costos de parzonal o astadisticos.

5. Requerimientos de rendimionto de respuesta.

6. Integracién con otros sistemas.

7. Restriccionss de tiempo de desarrollo.

Bl estudio de factibilidad es ol paso mis importante y uocourio.' suchon

-
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aspectos Gel nuevo sistesa propuesto sa harén visibles. Puede resultar que

sean 4

ado coxtosos da luplantar y los beneficios saan demasiado paguefios
comparados cn.n el costo de implantacién. Los resultados dsl astudio pueden
indicar ques sn el nusvo equipo de computadora ss nascesario, gue daba ser
ordensado con el suficiente tiespo cocnsiderando sencuestas e investigaciones,

incressntos dol miswo, beneficios por departamento.
Se presenta a la gerencia el informe y ellos darén su aprobaci6én para

proceder © raequeriria cambios o un mayor estudio, puntos vitales para ol

desarrollo de un busn sistema y un éxito de mejoramiento.

€} Planeacidu y estimacién del costo del proyscts.

Babiendo decidido que sl sistema #r factible es nacesaria alguna plansaciéa
que gule el desarrollo del sistoma y facilite sl control a la persona o grupo
que esté a cargo del mismo. Partiendo de los rasultados del estudio de

factibilidad debemos considerar lo siguiente:

1) Estimacién del tieapo requerido para disedar, dJdesarrollar, probar ¢

instalar el nuevo sistema (incluyendo vacacionas, lLicencias, stc.) horas/hom=-

bre por funeida.
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2) Se estima la complejidad del sistesa de minera que se pusda asignar al
personal adecuado o mesjorar su sducacién, si es nescesario, como por sjesplo,
apnalists de sistemas, programadorss, personal administrativo y de oficina.
3) Definir los tipos de documentacin qQue se requieran. Documentacién del

sistema, ssnuales del usuario, material educacionsl y documentacién para el

operador,
4) Establecer p de probacién de que saa revisado el progreso
cop los analistas y programsdores y se ssjorsn los prog s si as rio.

También ss programarin reuniones de ravisién con los usuarios y la gerencia
da procasamiento de datos.
5) Estimar los riesgos dea la seguridad dal sistesa y determinar as{ el nivel

de meguridad qus deba smar incorporado al wistema.

En todos los incisos anteriores hay un costo implicado que contribuye al
costo total de) sistema - cestos de personal, de mAquina, ate. =. Sin smbargo
también hay un costo que resulta de la ejecucibén de la misma funcién bajo el

sistems actual, y esto puede suparar algunos de los costos del nuevo sistema.

El plan representa una amplia introduccién y guias para el sistesa, ya que
no es posible detallar todo el tisspo y todos los slementos de costo hasta

qus al sistema haya sido proyectado o diseidada.

d) Disefo y desarrollo del sistema.

Abhora se osta on la etapa de diseilar o proyectar el sistema. Estc puede ser
una tarea gque lleve desde un par de dias o varios afios. El método corriante
uis cowiin pard ol disedo de un sistems os sl método de "arriba a abajo* BIPO
(Bisrarchy plus Input-Process-cutput “jerarquia mis entrada-proceso-salida™).
El nivel mis alto en la jarayrquia describa la funcién global que el sistema
daba realizar. Luego se desarrollan niveles jerérquicos adicionales para

dascribir el mistems con mayor detalla cada vex. La técnica HIPO suminiatra
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una serie de diagramas, los cualas describen ccapletamante el sistema.

La figura 2 muastra las funciones principalss & ser realisadas por el sistema
y suministra una descripcién glohal, donde cada referencia, indica una

descripcién mis detallada de funciones particulares.

f' uskuu m}

Fig. 2 Diagrama del sistema

FINAHCIEROS

La figura 3 es un diagrama modular que suministra més detalles acerca de la
funcién en investigacién y desarrollo. Todas las funciones se. describan de
tal manera qus resulta claro que as 1o qus hace la funcién y la idea de como

se va a programar.

| CIINPRAE
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—— e —————
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Fig, 3 Disgrama modular



Los sisteman s& apoyan en otras documentaciones como instrucciones dal
operador, cédigos de saguridad y procedimientos, como sl qus sa describe en

la figura 4.

Fig. & Diagr de flujo

Es claro qua ciertos elementos serin comunes a la mayoria de los disefios y
proyectos del pistema sin importar como se prepard la documentac¢ién, El

lenguaje de programacién se decide y se codificardn los programas.

' e) Implantacidn del sistema,

El sistema que puede parecer muy exitoso sobre el papel, pero hay gque
asegurar su funcionamiento, y no desechar el antigun método antes que se haya
probade el pueva. Si e] nuevo sistema reamplaza & un sistexa de computadora
existente o a un sistema manual, entonces serd necesario hacer corridas en
paralelo, es decir, ol puevo sistema y ol antiguo sistema se corren al aismo
tiempo y se comparan las salidas. 5i el sistema es enteramente nuevo,
entonces debe ger comprobado en todot los aspectos con los datos de prueba,
incluyendo al personal usuario. Serd necesario comprobar los procedimientos
del operador varificande su detalle y pracisién, los respaldos y recuperacién
do archivos. Una vez que los resultados de cada prueba sean satisfactorios,
sa estsblecen los archivos de datos y se realizan las corridas. Durante la
prueba y la implantacidn ce encuentran algunas imperfecciones o defectos que
deberdn corregirse, alterando la documentacién para que reflaje eostos

cambios.
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Mante: ento del sistems,

Una oparacién que siempre sae debers realizar es el smantanimiento del sistema.

Esto implicari coras como la actualiszaciéo del disedo de los archivos, la
correccién de errores y la implantacién de mejoras. Hay necesidad de una
programacifén constante y revisién al sistema conforme los requisitos de
cambio. La existencia de nuevo squipo o de nuevos sistemas de operacién hacen

ne arios estos cambios. El mantenimjento de un sivtema susle sar trabajo

da tismpo completo, ya que esto repsrcute coso retroalimentacisn al sistema,

por lo que los cambios deben ser diseiiados y plansados.
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1.3 SITUACION DE LA INFORMATICA EN EL
CONTEXTO ADMINISTRATIVO DE LA EPOCA ACTUAL.
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La informitica en el Smbito administrativo musstra grandes avances ya que a

medida que surgen unuavas tecnologias en lax d , lom sist

paquetes, programas y estructuras, van apoyando c<on mayor fuerss las

actividades administrativas, su p im, su idad y suw eficacia,

Con referancia a las arquitecturas de las computadoras sefialaresos gque
conforme avanza sl tiempo lo# discfios son mas compactas y de mayor capacided,
otorgando & la oficina un aspecto suy modular y moderno en un equipo que le

otorga gran poder (ver figura 5).

Fig. S5 Equipo personal TOWER

Recordando ufi poco las primeras P 4 5, entas pab; un gran salén

ento, 10 gque repressntaba mal aspacto

con grandes problemas de acondiciona
Y grandes inversiones en madio ambients. Las computadoras ds hoy estén
inspiradss en el espresario de hoy puesto qus son mcdelos portétiles que
ofrecen una jimagen ejacutiva moderna, versitil y practica, de gran disponibi-
lidad, inversidén inica, apoyanda las actividades eapresiriales con mecanissos
como la transmisién, almacenamisnto, transportaciénm y procesamiento de datos

e 4] momento y lugar que ss requiaran.

Estas computadoras son conocidas como LapTop © de portafolie, las cusles se

pusden conectar a cualquier fuente de snergia comercial o a una red para su
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oparacién ¥y manipulacién de informacién, sexisten modelos con procssador
BDZ86, 80386, 804861 pantalla liquida de color y alta resolucién, mda, cga,
ega, hga, vga: disco duro de 20 a 120 Mb msgabytes, modam de comunicaciéno:
disco Sptico de lecturs: ssmoria RAM dssde 1 a 15 Kb: stc., Por supussto gue
no olvidamos las nuevas tecnologfss en eguipos de escritorioc quae tienen un

progreso sisilar.

Podri{amos hablar de la misma forma de las ispresoras, gque de los wodelos de
pedestal han incurrido a los =odelos de escritorio tamaio modular o
portafolic que han crecido en capacidad de informacién imprimible y velocidad
como las impresoras LAser (var figura 6), las fuentes de alisentacién
ininterrumpible con ragulador integrado, los digitalizadoress o lactorss de

imikgenes, sodems, ratones, monitores, etc.

Fig., 6 Ispresora liser

Fs c¢asi Seguro qua un sistesa completo ocupa las dimensiones de uns masa de
trabajo de no mas de tres metros de largo y deos de ancho, con lo que
ohtenemss un sitio especifico dentro de nuestra oficina que cuents con sl

easite~

squipo necesario para operar sa forsa poderose la informacién que

Tenemos evolucién en los Uispomitivos ds alsace iento gqua han reducido su
tamaio # incrementado su tapacidad, en diskettes de tamadics da 8 pulgadas se

reducen & 5.25 (ver figura 7), 3.5 y 2 pulgadas, discos duros de 5 megabytss
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han svolucionado & guardar hasta 500 magabytes y 200 gigabytes.

Para conocer en forma aproximada el tipo de squipoc que requiere un departa-
mento de inforsitica se propons sn la saccifn de recursos dsl capitule 5, sl

tipo y cantidad de equipo necesaric para implementar un sistema &ptimo.

Por otra lado unos encontramos ¢on la parte suave de la computacitn, la
programacién, su evolucifn ha sido tal que a pesar ds ser complicads eo un
principio, ahora al enfoqus es totalmapnte diferente, la atencién sa ha

dirigide hacia dar facilidad de operacién al usuaric.

rig, 7 Diskette de almacenamiento

Es légico qQue si locs expertos penssron en pearsonalizar los equipos dea com-
putaciéan, pensarian también en hacer sccesible el mansjo de la informacién,
a través de uns oleada de psquetes y lenguajes de programacién que integran
en forma completa las funcionaz mas comunes de las difaventes especialidades
del conocimiento ( negocios, investigacién, manufactura, servicios, ete. ),
apoydndose ap la ¢capacitacidn masiva por parte de institutos, universidades

y la creacién de departamentos de informitica en las empresas.
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Algunos sjumplos ds paguetes de P ién orientsdos hacia la admioistra-

cién soat

FRAMEWORK, WORKS,.~ Paqustes integrales de administracién de datos qus
contienen procesador de textos, hoja de¢ calculo, base de datos y moduloc de
comunicaciones que permiten manipular confiable y versatilmente informaciéa

para el control y toma de decisiones.

HARVARD GRAPHICS (figura 8), PLOW CHARTING, DIAGRAM MWASTER, .- Pagquetas
completos de graficacidén, que apoyan en la labor de describir y pressntar
informaciSén en imégenes claras y coancretas, cof opcionos como diagramas de
flujo, carteles informatives, grificas de pay, linsas, barras, barras
acusuladas, freas o puntos, algunos ¢on la posibilidad de presentaciones

sscusnciales para una exposicién.

AR

rig. 8 Haxvard Graphics

STORY BOARD, PAINT BRUSH, PRINT MASTER, NEWS MASTER (figura 9), BANNERMANIA.=-
Programas sspacializados en la croacién de imégenes, dibujos, textos o

cartales para presentacién o ilustracién de informacién en forua fija o

isl, que otorg vida &) manejo de la computadors,
VENTURA PUBLISHER, PAGE MAKER.- Paquetes de aplicacién a la edicifn da
textos, permiten manipular la presseantacién de textos preparéndolos para

creacién de libros 0 revistas listos para ser impresos, pexmitiendo colocar



imigenes captadas por los diferentes medios sxistentes.

I

CHI WRITER, WORD, PRO PALABRAS, WORD PERFECT (figura 10), WORD STAR.-

Procesadores de textos que aditan un documento y lo procasan con todas las
ventajas que pueda ofrecer una maguina de escribir, solo que podemcs
deterninar mfrgenes, tamaiios de plgina, tipos de letra, tipos de pérrafos,
tabuladores, verificacibéa de ortografia, edicién varios documeantos a la ves,
creacién de etigquetas de correo, formatos de correspondencia, antes das ser
impresos, ahorrando tiempo en sscrituras repetitivas, y acceso a la craacisn

de documentos en cualquler momento.

Fig. 10 Word Parfect

WINDOWS (figquras 11 y 12), ITREE, PCSEELL,~ Administradores de sistema
operativo, contrel de usuarios, facilitador de harramisntam coso raloj,
calculadora, archiveros, libretas, manipulacién y mantenimiento de discos y

archivos.
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DEASE, FGIBASE, PARADOX, .~ Administrsdores de bases de datosm, gensracién de
repoctes, szrchivos relacionalss, indices, funciones de bisqueds y operaclo-
nes, 30n muy funcionsles ya que la mayorfis ds 1a informacidn generada o

procasada en ampresas o8 susceptibla de ssr una bass de datos.

LOTUS, QUATRO, SUPERCALC, VISICALC, WULTIPLAN, .- Hojas de trabajo gque
permiten calcular en forma sficisnte los cilculor nscesarios en documentos
tnles come proyeccionss & futuro, regresiones, porcentajes, interjecciones,

balances y para complasentar esto, grificas de los datos aparados.

rig. 11 Windows Fig. 12 Windows

DIRECT ACCESS, Cestores de acceso y control de usuarios, proteccitn de

inforsscifén y sequridad de accaso,

NORTON UTILITIES, PCTOOLS, MACE UTILITIES .~ Parwmiten dar mantenimiento a
nuestros dispositivos de alwacenamiento, revisando su superficie, sstructura,
condesnsacién, recuperacitn, actuslizacién, posiciocnamisnto y conocimiento de
las caricteristicas de tales dispositivos y todo aguel periférico conectado

a la computadora y a ella misma.

SAE, DPA, PROEEDORES, CLIENTES.- Mdministradores especlalizados en in-
formaciSn administrativa, dirigida al control de inventarios, facturacién,

¢lisntes, proveedores, organizacién, etc.
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HARVARD PROYECT MANAGER, PLANEACION ESTRATEGICA.- Administradorss de

proyactos Qua nos permiten crear cronoyramss de actividades ubicadas

£fi a prog de mapntenimients, persitiéndonos controlar los
matariales, las actividades, los tiempos, el dinero y las personas involucra-

das en los miswos.

€0l, NOI, BANCOS, Administradores de informacidén contable utilizados por
cualquier empresa por psquefia que asta sea, contabilidad, noaivas, bancos,

chequaras, flujos de efactivo, balances, estados de resultados, etc.

Como podemos var, existe una gran variedad de programas orientados a la
aduinistracién, confirmando asi la plena integracién de ambas disciplinas
rocibisndo apoyo mutuo, ys que la administracién acelera sus procedimlentos
y manejo de informacién, y la informética se favorece con los principios

administrativos para su perfocta sjecucién.

Para complemsntar sstaz accjonsa surgs un gran Apoyo por parte de Institu-
ciones dedicadas a la capacitacién del elemento motor sa toxno al cual giran
tanto las acciones adainistrativas, como las informéticas, el elemento
humano. Algunas especializesn al prograsador-analista y & los sapecialistas
en informitica ( ingeniercs en computacidn, liceaciados en informética,
actuarios, matemiticos, etc. ) gquienes determinan la axistancia da los
paguetess de programacién y otras dentro de su capacitacién involucran la
utilizaciéu de la informktica en xu sntornc de trabajo o adiestran sn sl
manejo de los paquotes o lenguajes existentos para aplicaciones propias
dentro de los cuales incluisos a los administrativos mencionados con

anterioridad,
Dentro de las empresas el organigrasa se modifica constantessnte con la
figura de un departamento staff denominado en algunas ocasiones "DEPARTAMENTO

DE INFORMATICA™®, "PROCESO DE DATOS" ¢ atinadamaente “DEPARTAMENTO DE SISTENAE"



(administrativos y de computo). Este ultimo nombrs es el mas apropiado ya que
los sisteass administrativos son susceptibles de computarisarse y ests
departamento tendré la capacidad de conciliar y suparvisar los sistemas en
ambos sentidos determinando criterios para que operen cosplassatariamente ya

que su divorcio rapercute en la insficacia de los procedimjientos y sistesas.

Es pertinente menciocoar que la capacitacidn y sdiestramiento tan isiportantes,
no --' debs considarar como el punto de mayor calidad a los recuraos humanos,
asto guiers decir, que no es suficients enviar a cursos de computaciép 8 un
slementc para que ests ofresca su mayor rendimisnto a la empresa, s
necesario gua las personas gua se involucren con los sistemas ademés de
contaxr con un buen criterio, creatividad, don de liderazgo cultura y
aducacién, deben capacitarse administrativamente en cursos como: Toma de
decisioned, Procascs aduinistrativos, Planeacién estratégics, Personslidaq,
Técnicas y métodos de evaluacién, atc., qua junto con su experiencia en la
operacifn de tales sistesas formaran un psrfacto profesicnal qus llavara al

dspartamento a buenos resultados.



1.4 TECNICISMOS Y GENERALIDADES.
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Damos paso a 1a zsccién que tratarf ds disclver squellas dudas o concepcionas
que en algin momento des nuastra experiencia informética y administrativa o

en la lsctura de ssts trabajo aparezcan.

NC! 8 TIVOB RA:

PROCEB0 _ADNINISTRATIVO

PLAMBACION

La planeaci6n es una de las funciones mis importuntes dentro del concepteo
modarno de la administracién y su accién toma particular intarés cuando se
afectia en los niveles de alta decisién asi como en el desarrollo de los

planes de investigacisn.

Cuando sl concepto de planeacién se amplia y en el se incluys a la organisa-
cién sl tema adgquisre proporcionas conmidsrables qua rebasarfan, con mucho

sl dabito de este estudioc.

Para fines précticos la planeacidn puede ser dividida on dos grandes grupos:

el de la planeacién de politicas y el de la planeacidn ds la organizacién.

Mdministracién por objetivosg.- El concepto soderno de la adainistracién

incluys dentro de sus elementos bhwicos el planeamisnto y alcance de
objetivos claramente definidos. Lo anterior implica la necesidad absoluta de
contar con sstrategias que psrmitan alcanzar los objetivos sefialados con 1a
mfxima eficiencia y el mismo costo, tante en tieampo coms en racursos,

incluyendo en ellos & los humanos.

sacid stratégica.~ Des el punto de vista de su significado se puede
decir que estrategia son todos los conjuntos de opsracionss y manicbras que
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permitan obtener ventajas dentro del medioc an que se vayan a desarrollar las

Este to, indudabl te de origen militar, es el aisec que

acciones.

* se aplica en la administracién sea desde sl punto ds vists comercial como el

terreno de la invastigaciSn y aun en sl de la encedansa.

Entrs las herramientas mas usadas sn la planeacién estratégica se encuentran
varios sistemas gréficos comd son #l1 de Gantt, el de la ruta del casino
critico y el PERY. Todos ellos pretendsn mostrar en forma grifica el
desarrollo de acciones y eventos en funcién del tieapo, sisndo su okjetivo
principal el da permitir analizar no tan solo el supussto desarrollo de las
vacci.ona: sino también prevenir las posibles contingencias que puedan

ocasionar pardidas de tiempo o consumo innscesaric de recursos.

PERT, (P)rogram (E)valuation and (R)eview (T)echnique. Un sistema de
planeacién, listado, control y recursos de una serie de eventos interdapen-
dientes, que permites seguir en forma ordenada y sscusncial un proyscto, dssde
su inicio hasta su terminacién y cuyo objetivo principal es que al trabajo

2@ realice an sl menor tiempo posible y con al menor costo posible.

Bimtdéricamente tanto PERT como la ruta del camino critico (RCC) aparscieron
a mediados de la década de los cincuenta como un resultado del répido avance
de la tecnologia industrial gue requiere para el adecuado desarrollo da sus

proyactos de procedimjentos de planeacisn y de control muy sofistjicados,

PERT fue usado por primera vez durante los trabajos que ss llevaron a cabo
en la construccién de naves subsarinas capaces de disparar misilez del tipo
Polaris y la RCC tuvo sus primeras aplicaciones en el manejo da los trahajos
de mantenimiento anual de algunas refinerfas y de fibricas de productos

quimicos ligados a las smpresas Du Font.
Por lo tanto se pusde decir que PERT es bédsicamente un método para planear
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Proyectos que pretonde que estos se llsvan a cabo en el wmenor tiesmpo posible
con el minimo de gastos. Sin embargo tiens aplicaciones tan amplias que em
la actualidad sl procedimisnto es espleado pPor la gran mayoria de las
supresas importantes aun en la bisqueda de alternativas de solucién ys que
permite couparar diversos plapnes da trabajo, Sin embarge oo es un procedi-

miento de optimizacién que identifigque el mejor método posibla.

Aroas de aplicacién de PERT en compaiiaa importantes

Aroas Porcentaje que_lo ues
Construccién 59.3
Investigacién y desarrollo 48.1
Plansacién de productos 1.0
Mantenimiento 29.6
Otras (compras, personsl) 28.0
Instalacién de computadoras 5.9
Mercadoteacnia 7.4

Iécnica del manejo de las redes PERT

1.~ rormulacién clara de los cbjetivos del proyecto.

2.- Compilacién de la lista de todaas las actividades y sventos rxequeridos
para completar el proyecto.

3.~ Estimaciones sspacificas de los tiempos necssarios para cosplatar cada
actividad.? )

4.- BSecusncia de actividades incluyendo, an lo posible, los ressgos y
holguras que puodan existir en las interrelaciones.

5.- Construccifén del diagrams de rsdes con las actividades y tieapos

’)y En la red PERT se hacen tres estimaciones de tiespot a) Optimista,
b) Veraosimil, <) Pesimista (ver figura 13).
Eo la ruta del camino Critico se usan finicamente las verosimilaes (ver
figura 14).
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requaridos,

6.- Bn los casos que lo ameriten aplicacién ds costos incluysndo los cdlculos
inflacionarios.

7.~ S5a somete @)l proyscto a anklisis mateméitico para identificar aqusllas
actividades que pusdan representar "cuallos de botslla~.

8,- Una voz identificads la ruta ss harfn todos los esfuerszos para acortar
ol tiempo requeridc para completar sl proyscto sustituysnde actividades o

reducisndo la duracidn de las msismas.

e
* QT -
=
:
e B
o
=
L,

T T R ) 3 C) rig. 14 Ruta critica y red PERT

Fig., 13 Orifica da Gantt

Gréfica de Gantt, camino de la ruta critica y rod de PERT frecuentemente ss
toman como similares. En realidad scn tres herramientagz de trabajo diferantes
¥, para este fin, se prasentan un ejemplo de cada una de ellas (figuras 13

y 14) tomadas y simplificadas de un ejemplo la vida real.

La compafiia Valco Indrugtries, Co. es una fébrica de tamaic sedio en los
Estados Unidos, dedicada a la produccién de equipo hidréulico y neumético

para usos industriales y aercespaciales.

La grifica de Gantt que se reproduce corresponde a los trabajos del comité
de planeacién estratégica da }a Valco, mismo que esta formado por 23 jefas
de departamento y 5 ejecutivos los cuales realizan durante sl mes da ensro

de cada aiio una serie da reuniones de trabajo para formular las directrices
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y objetivos bésicos de 1a fa (P. ®3j. blsq de dos,

ravisién de contratos gubernamsatales, stc.).

Durante los msses de febrero y marso cada uno de los objetivos son analisados

por los jefes de departamento reasponsables para ser actualizados, modificados

© ampliadas de acusrdo con lom criterios particularas gque sllos sustantan.

En abril, los objetivos son preientados al comrité de planeaciSn estratégica
¥, durante sl mismo zas, previa su revisién, anflisis, nagociacién y quisks

modificacién, son aprobados.

Durante el mes ds mayo, con sus objetivos ya aprobados cada dspartamsnto
presenta los datos financieros refersntes = sus objetivos al comité

ejacutivo.

A partir de junio, el psrsonal encargado de la planeacién cosbina todos sstos

datos y slabora sl nuavo plin de trabajo de la compaiia.

La ruta critica y el PERT que ss ponen como ejemplo, corresponden a una ordsn
de trabajo que la NASA (National Aereonautics and Space Administration) savié
a la Valco para la fabricacién de una bomba hidrfulica automftica muy
complicada. Desde luago en sste ejesplo la red PERT se presenta sn forma muy

ma son los siguientes:

simplificada y los componentes de la mi

Evantos

1.- Recepcibn de partes.
2.- Terminacidn de la instalacién.
3.~ Fabricacién de la bomba hidréulica.

d.- Eovio a la NASA.
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1.= Prusbas ds metales y partes 3

2.~ Instalacién de equipo slectrfnico.2

3.- Ingtalacién de subansambles y pruebas de operaciéa 5
4.~ Garantia de calidad 2

S.~ Anklisis de confiabilidad 7

El evento 1 reprosenta la rscepcién en Valco de las partes compradas. Se
deben llevar a cab. dos acciones después del evento 1. Sa estima gue una de
estas, prueba de mathdles y partes, requiers tres semsnas y debe ser tersipado
antex de que ocurra ol evento 3. fabricacién completa. Pero, y también previo
2l avento 3, existe un pericdo de dos semanas para la instalacién del squipo
electrénico que conduce al evanto 2, la instalacién comspleta de los
dispositivos elactrénicos necesarios. El evento 2 va segquido de cinco sasanas
para instalacién de subensamble on la bomba y de prusbas de operacifén.
rinalmente, sl evento 4, enviS de la bomba, va pracedido de siete semanas de
anklizis de confiabilidad del sistena electrénico y de dos semspas durante
las cuales inspactores de la NASA lleva a cabo verificacionss de control de

calidad de la bomba en la fébrica.

En aste ejemplo la ruta del) camino critico sugeria como adecuado un lapso da
14 scmanas, perco al aplicar la red PERT se encontrd que debia de alargarse

& 19 semanas a fin de cubrir todas las eventualidades.

En la actualidad el manejo de redes tipo PERT se hacae con el apoyo ds las
computadoras mansjando programas gue ing¢lugen modelos fipancieros, en
particular aguellos conocidos como -What-if- an los qua se pueden efectuar
un gran nimero de posibilidades en las distintas variables, lo que mejora en
forma indudable las posibilidades de una busna seleccida en el memento de una

toma de decisiones.
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Finalmssnte la planescitn pueds hacerse en condicionss de estabilidsd lo que
parmite hacer planes a largo plaso, tal comd oCurre en la tecunologia
rutinaria y otros amhlsntes predecibles en los que los cambios se hacen con
relativa lentitud, Por otrm parte la planeacién también se tieoe gue realizar
on condiciones de inestabilidad tal y como ocurrs en el mercado cambiario o
en los precios de las materias primas o bien an los estudios de investiga-
¢ién, En este Gltimo cas® los planes seo deben de mansjar a corto plaso y

deben de existir previsiones para sobraponerse a los cambios bruscos.

1o que si es un hecho s que la svidencia apoya al hecho de que tanto las
enpresas como las instituciones que mansjan udacuadiments su plansacién ss
sucuentran sicmpre en mejor posicién de tener éxito sobre aquellas que no lo

hacen c lo sfectian de una manera informal.

Aunque ninguna de estas evidencias prusba que la planeacién produsca éxito
si a5 un argusento poderoso para lograrlo. El éxito financiere, de investiga-
cién o de proyeccitn pusde lograrse por muchas factoras: investigacién y
desarrollo, mercadotecnia efectiva o suerte, perc como sugirid Pasteur alguna

vest "...la suerte favorece 80lo a la ments preparada%,
ETEGRACION

RECLUTAMIENTO DE _PERSONAL!

En todo organiseo social existe un reclutamiento inicial de personal, Y
despuds una salida casi constants de personal dabido a renuncias, casamien-

tos, defunciopes, etc., por lo qua el reaesplazamiento es continuo.

Para roclutar personal debe recurrirse a las fusntes que nos pusdan proveer

de este personal.
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Eusutes Internast

Parsonas conocidas y familiares.

Eupleados actuales.
{13 -}
Solicitantes voluntarios.

Escuslas, Bindicatos asociaciones.

Agencias de empleos, atc.

SELECCION DE PERSGNAL:Z

- Se antiende por saleccién 8l procexo mediants el cual se dsciden los

candidatos mfs id6ucos de scuardo & los requerimientos del pueste.

Es necesaria la descripcién del pusste, y el mayor n(mero de requerisientos

sobra el trabajo a desarrollar para reslizar una mejor ssleccisa.

Entre las ventajas de una buens saleccién se podriasn mencionar entre otras,

las siguientes:

- Se incrementa lg eficiencia general.

= Se ahorra en adiestramiento.

Para la seleccién dal personal se llevan a cabo ciertas prusbhas, indepen-

dientemante da solicitar presestacién de curriculua vitas y otros docusentos.
Zntre las prusbas mis comunas se mencicnan las siguientes:
- Prueba de habilidad y conocimiento,



- Prusbas psicométricas.
- Prusbas de parscnalidad.

~ Examen médico.

ODUCCION A UESTO1

Una vez contratado el nuevo «spleado e necesario darle & conocer las
principales politicas de la organizacién, si es posible a través del
reglamento y manuales de organizacién y funcionamiento, los servicios que se
prestan, los horarios de trabajo, la ubicacién de los demés departamsntos u

oficinas, la ubicacién del comedor, sanitarios, stc.

Por otra parts, es conveniente que el nusvo emplaado sea pressntado con sus
compafisros de trabajo, con los demis jefes y sobre todo que se le de una

explicacién completa del trabajo yus va a dessapeiar.
Bs importante sedalar que las primeras impresiones gque reciba el nuevo

trabajador, determinarin, en gran medida, su buena voluntad hacia la

organizacién y su estabilidad dantro de ella.

CAPACITACION ¥ DESARROLLO:

El p de ap izaje puede sar dirigido al desarrolloc de:
1. Los conocimientos
2. Las destresas y habilidadea.

3. El cambio a adscuaci6én de actitudes y comportamientos.

Por otra parte, toda capacitacién debe servir para satisfacer una necesidad

real de la organizacién o del trabajo.



La capacitaciéu puede llevarse a cabo con el fin de aumentar la eficisncia
de los trabajadoras en su pussto actual o con el fin ds prapararlos pars

ocupar puestos de mayor nivel, existisndo diversos grados en la profundidad

y sxtensién del conocimiento o habilidades para al dateruins-
dos objetivos, que an el érea de la informbtica van desds actividades rutina-

rias hasta verdadsras especializaciones.

En resumen, las técnicas de adwinistracién de personal tienen como fin
primordial adecusr los hombres a las funcionss Qque van a dessespefiar; osto es,
que debs procurarse adnptar los hombhres a las funclones y no las funcionas

a los hombres,

Respecto a la integracién del parsonal dentro de la misma organizacit6n, en
cuanto & ou rslaciép con )s empresa y con los jafas, cozpaileros y suboxdina-
dos, estark fusrtementas detarsinadas por la motivacién presents en 1la

organizacién.

Consideramos como motivo, 1o que impulsa m una persona a actuar de maners
determinada. Este impulst para actuar pusde eatar dado por factores del madio

ambicnte © bien por procesos mentales propios del individuo.

DIRECCION

&) Pl individuo, wu conducta y motivacién.

La conducta individual y la sotivacifn forman parte fundamental del sistesa

psicorocial (sistema da relacionss intarpersonales) de las organisaciones.

La conducta es una manera de actuar, es el patr6n de comportamiento que sl

individuo esplea en 1a realizacién de sus actividades.
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El comportamiento husanc, como proceso psicobiolégico, sigus un modelo bésico

que po tres el intarrslaci . Bl modele es igual para todos
los individuos:

ElL comportamiento ss causads, motivado y orientade hacia un objative; lo que

varfa son las causas, las motivaciones y los fines.

Una motivacién es lo que impulsa & una persona a actuar de clerta manera y
se relaciona con sus propios conocisientos (lo que el crea piensa y
anticipa). Cuando preguntasos porque alguisn actia asS estamos haciendo una

pragunta acerca de su motivacién,

£l conocimisnto de las motivacionss de los jndividuos nos ubican en una
situacifn mas ventajosa para la dirsccién de una organisacién, no podasos
superar una conducts o actitud favorablosente, si estamsos xotivandoc a los

mieabros de un grupo negativamecte.

La productividad os una resultante del desempedo en su trabajo y los recursas
no humanos sapleados (econémicos, materia prima y tecnologia), en esta
ecuacién, la motivaclén es el alemsnto catalizador, retardsdor o nulificador

del procedo.

las orgapizaciones.’

La coapransién de los conceptos de estatus y papsl es un asunto sedulaz al
respecto, El estatus de un individuo, definide en términos scociales y 1a
percapcién de su papsl individual, tienen efactos importantes sn ls manera

que el actiia y wo la forma en que los demiés reaccionan hacia 1.

El estatus ss refierve a la clasificacisén los individuos en un aistema social.
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El estatus en una organizacién se entiende como la condiciSn individual que
se define por la afirmacién de sus derechos. Privilegios, cbligaciones ¥y
tareas en la ¢organiszacién y también por la afirsaclén de restricciones,

limitaciones y prohibiciones que gobiernan su cosportamiento.

El estatus sstablece un principio de organizacién al bacerse aistealtico y
se convierts en la obligacién y préctica de todos los integrantes da un

organismo.

El cooncepto ds papel =s refimre & las actividades de un individuo en un
astatus particular. Describe la conducta que se sspera de la persona, cumndo

ocupa una posicién detarsinada en una orjanizacién o en la sociedad,

El astatus puedo sar atribuido ¢ pusde obtansrse. Se pusds nacer con un
estatus determinado o derivarxse de la pertsnsncia & un grupo familiar o clan,
de otra forma el estatus puede alcanzarse; la sducaci6én ba sido el medio ufs.

sfectivo para lograrlo.

Hay un sstatus relacionado con la escala, dentro ds una posicién jerfrquica
que ae ocupa y hay un sstatus funcional que se refiers s la tarea particular

u ocupacién dael individuo,

Por otra partes, un individuo comGnments dassapaiia varios papsles ssgin las
organizacicnes a las que pertsnezca: familia, iglesia, emplec, etc. Esta
particularidad da lugar a la sxistencia de conflicto antra 1los papsles qus

juega, situscién no poco frecusante.

) La dinkmica da qrupo y 1a comtnicscién.

E)l grupo h ean un fené inherente a la sociedad ai tomamos a un

individuo al asar, veremos que es miembro de un grupo.
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Familia, grupc de vecinos, squipo dsportivo, comité, grupo de trabajo, ete.
Los grupos pequefios juegan un importante papel en la integracidn de las
graodes organizaciones, an el grupo en donde los conceptos de sstatus y papel

cobran santida.

Un grupo es un conjunto ds personas relacionadas wentra si por laszos @
intereses comunes., Su relaciln es cara 4 cara y tiene conclencia de

pertenencis a ess grupo.

Cuando hablamos de dinémica de grupos nos referimos a la caracteristica de
interaccién quo hay entre sus alesesntos que implica relsciones continuamgntes
cambisntes y que se ajustan sntre los miembros del grupo. Esta definiciéa
para su mejor entendimiento, comprende las caracteristicas de actividad,

interaccién y sentimiento.

Los grupos desarrollan y compartan actividades, westablacen una manera
aspacial de interacciéo eatre miembros y comparten un sentimiento de uniém

e identificacién hacic fines concratos.

Actualmente se han desarrollado técnicas de formacién de grupoe para el
mejoramiento de las organizacionss. La integraciSo de equipos de trabajo s
@)l resultado de un enfoque que puade describirse como de "confrontacién y
apoyo”. Este trabajo consiste en el anflisis de la dinfmica de grupos y de
mejoramiento de la interaccién grupal, con el apoyc de la organizacién.

El corasén de la dindmica de grupos es la interaccién sntre sus slemsntos.
En sentido amplio, 1a interaccién es cuaslguisr medio de comunicacién sntre
la gente, por lo que la comunicacién jusga un papel primcrdial en la dinémica

de grupos.
La comunicacion es un proceso inherente a 1os sares vivos. El hombre ademds
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de comunicar sus necesidades bisicag, sentimjentos y esociones, comunice

ideas, hacer comiin nusstras idsas con otro es comunicarmos.

D _Liderasgo.

AMministrar ss coordinar hombres y recursos tales como materia prima y
tecnologia. Coordinar a los hosbres es intagrar sus esfuersos hacia los
objetivos de una organizacién y es una tarea critica conocida cowo liderasgo,

as decir, la forma da influir en el Ccomportamiento de los individucs,

La influencia significa la induccién a cuslquier cambjo en el coaportasiento
do una persona © grupo. Regquisre do la existencia de personas que toman los

papelos da influysntes 8 influidos.

El terwmino influencia, sa asocia a otros términos, coso poder y autoridad.
El poder as ]la capacidad ds influir en otros y la autoridad os el derecho

iastitucionalizado para sjercer el poder.

La autoridad formal otorga poder en ol puesto y da uana base para ianfluir en
1a conducta de los integrantas de una organiszacién: sin smbargo, no garantisa
1a cooperacién cfectiva, Cusndo se debe dax mayor tolerancia a otros medios

de influir, el lideraigo se convierte en factor vital,

El liderazgo as un proceso de acumulaciéo de astatus o de posiciénm.

Es la habilidad para convencer a otros a qus busquen ¢on entusiasso cbjetos
definidos. Por otra parte, el lideraxzgo es parte de la dirsccién, psro no
toda. Bl gersaote tiens otras funciones ademés como laz de plaosar Yy
organisar.

Bs muy deseable que la funcién de dirigir ee asigne a un individuo que posea
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las cualidades de buen lider.

Un lider organisacional exitosc poses cuatzro cualidades; inteligeacia
suparior aml promsdio de la de sus saguidores; son ambiciosocs y tienen gran
tolsrancia a la frustracién; suestzan fusrte motivacién persocnal y tisnen

grandes aptitudes ds relaciones humanas.
En condiciones reales se pueden difersnciar estilos de liderazgo.

Tres patrones bien identificados son los sstilos del lider; autoritario, el

desocrético y el laissex-faire.

Algunos sutorss identifican como una variacién del estile autocriético, al
burocritico. "La autocracia es el reinado de un hombre, la burocracis es el

reinado de las normas”,
TOMA DE DECISIONES.

En las organizaciones, las medidas pera la solucién de problemas son
1lamadas, tosa ds declsiones: en ocasionas ss les considera como sindaimos

de adeinistracién.

Los comductistas consideran a la administracién comso un sistems de decisio-
nes, donde sl individuo participa racional y concientsasnte, celeccionando
y decidiendo entre alternativas de comsportamiento, més o msenos racicoales.
Es un acto fundamental, que fe relaciona con el proceso bésico ds comporta~-

aiento del hombre.

£i la toma da decisiones dentro de las organiszaciones, los individuos se

an invol d en el procemo.
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La plansacién implica numercsas decisiones acerca de como los objetivos deben
de ser consaguidos y en ésta fase del acto administrativo, as das capital

importancia la pertinente sslecciSn de altacrnativas.

Ss llevan a eabo dacisionas con respecto a los arreglos orgenisacionales,
requeridos para implantar planes sstratégicos o técticos; se realisan también
decisiones de control con objeto de mantener el esfuerzo organizacional
deatro de limitss aceptables, de acusrdo & 1lafk politicas o estindarss

eatablecidos.

Actualmente existen varios modelos y conceptos sobra la toma de decisiones,

sin smbarqo todos cuentan con los siguientes slementos comunes:

a) La naturaleza del problema.

b) El sujeto que toma las decisiones.

c) Las alternativas relavantes y el conjunto de acciones de las cuales se
obtendrd la descieién.

d) Los cbhjstivos afines para los que serviré.

) Los savolvantas que producen uu orden de preferencias de las alternativas.

£) La seleccitn aisma d¢ una o alguna combinacidén de las alternativas.
La toma de decisionss suministra los medios paza sl ¢ontrol y perwits la
coherencia en los sistesas. Es la funcién bésica de todo administrador’ dicha

funci6n es wés cosplsja conforme se asciends en ¢l nivel jerkrquico,

Algunos autorss proponen uni serie de pasos en la sistematizacidn de la toma

de dacisiones:

. Sstico del problema.

Es la daterminaciSn del frea problems; el diagnSstico es sl punto de partida
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Y da 61 dependsn los pasos a seguir; si esto es equivoco, todos los desés

pesos también lo sarén.

la primera parte del diagnéatico as analisar sl probleas, lo que ests

estipulado por wia mccifn que suglere la necesidad de encountrar soluciones.

El1 contexto completd para sl diagnéstico es: el estimulo arrida sedalado, el
siatema organizacional y sus objativos; el medio ambiente del sistema y las

metas amhientales,

2. Obtencién de s informacién.

¥s importante obtener la informscién que requiers sl caso. Bsta ioformscién
#& enfoca o dirige hacia sl cosocimiento y solucién del problema. 8io la
informaci6én el frea dal riesgo aumenta, se sfiade la probabilidad de erxror por

desconocimianto de elsmentos esenciales.

3. Desarrollo de alterpativas,

Incluye la propuesta, desarrollo y anklisis de los posibles cursos de accién,
que conduzcan a la solucién del problema y la consecucién de los objstivos
organizacionales. Es raro qua falten alternativas para la soluciéo de un
miswd problesa, sis ain, el adainistrador deba tomar an cuenta, que si parece
existir sole una forma de hacer una cosa, esa forsa es equivoca probablemen-

te.

El nimero de alternativas pusde sar infipito, psrc se evalfian y se tomsn las

que tienen informacién wés relevante. Para seleccionar las alternativas,

pued t an ta dif es formas, gque incluysn el nmnélisis

retrospectivo, 18 evaluacién de las tondencias y la formulacién de escenarios

futuros; entre otras.
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Para slegir las alternativas adecuadss, as fundamantal la sxperiencia de las

personas que tomsn las decisiones.

El adsinistrador debs poner a prusba sus dscislones cada vex que pueda, sobre
todo cuando éstas implican un camblo profund® en la operacién, como la

substitucién de terapéuticos en los padecimientos graves.

5. Andlisis de las rastricciones,

Las decisiones administrativas me sucuentran restringidas y subordinadas a
muchas circunstancias determinantes y condicionantes a las que podemos llamar
factores envolventes, por 10 que el administrador debs encontrar soluciones

congruentes con la realidad.

6. Evaluacidn de las alternativas,

bespués de organizar satisfactoriamente 1la informacién que indica los
resultados probablss de diversas alternativas factibles, se proceds s 1la
comparacién de las mismas, evaluandeo hipotéticamente cual de las altecrnati-
vas, de ser implementada, cumpliris man satisfactoriamente ].l;l cbjstivos
desoados.

7. Tomua de decisiones.

Es el punto crucial de la solucién del problema. Un sujeto que no tosa
soluciones adecuadas ssta destinado al fracaso, al aumentar considerablemente
el margen de incertidumsbras en el logro dal prop6sito bisicc de la decisién:
la soluciéo dal problema. Aun més, cuando piensa que es mejor no decidir,

olvida que tomo la peor decisién.
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Bi bien este paso se refiare proplamente al.p de 1a pl on,
de la seleccién de una alternativa, la consscuencia légics es la definicién

de la accisSn a seguir, por lo que se dsbarf elaborar el plan que corrssponda.

3, Ejecucién y control.

Aquf se inicia la accién, es cuando se garsntiza que el plan se lleva & cabo
a tiempo, cbservindolo para asegurar qua ## mantiene dentxo de los limites

astablacidos.,

La toma ds decicicnes o8 un eleasnto medular de la planeaciSo y asta preseats
an toda accifn administrativa, pues es al process que detsrmiuna QW curso
de accién, es decir lo que s va a hacer, guidn debe hacerlo y donds, cuando
y como se va a realizar. Es también parts de 1la vida diaria de cada
individuo, pues tanto para las personas como para las organisacionss, exista

1a necesidad de elagir el mejor camino o forma de hacer las cosas, snte las

limitaciones de tiempo, dinaro y los d de otzas p am.

LENGUAJE ADNINIBTRATIVO.

ARER.~ Lugar fisico o l6gico que agrupa departamentos que realisan funciones
misilares o con un objstivo espacifico coamin,
CAPACITACION, - Programas que facilitan el procsso de aprendisaje y apoyan 1a

labor de dar cultura y experiencia,

DEPARTAMENIQ,~ Area especifica da una empresa que controls un grupo de
actividades afines delimitadas por sec_iones.EPECTIVIDAD.- Utilisacién de los
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recursos para lograr las metas.
EFICACIA-~ Cumplimiento de los objetivos a tismpo.

EFICIENCIA.~ Cusplimiento de los fines con buenos resultados y con la

cantidad de recursos asignada.

ESTRATEQGIA.- Oparaciones que cubren todaz las situaciones posibles para el

desarzollo de un plag dado a largo plaso.

ESTRUCTURA.- Organizacién a base de departamentos los cuales tisnen
autoridad, responsabilidad, comunicacién y funciones para su parfecto

desempeiio.

MEDIO AMBIENTE.= Conjunto de todas las condiciones e influencias qua afectan

el funcionamiento de un sistema.

META.- Punto que sa intenta alcaniar en un tiempoe dsterminado, para

complamantar un objetivo.

HORMA,~ Comportamiento apropiado ¢ estindar que se requisre de los miambros
pertenscientes a una organiracidénm.

OBJETIVO.~ Razén de ser o fin que persigue una organizacién, procedimiento

o funcidn.

ORGANIZACION.= Relacién formal entre personas y puestos inmersos en un

proceso conjunto. Procoso estructurade en el que interactfian personas para
alcaniar objstivos.

PLAN.- Enfoque organizado y orientadc a la obtancién de uc resultado que
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implica procedimientos formales, paso & paso.

BOLITICA .- Guia del pensasimato dursante la toma de decisiones, las cuales

dirigen las accionas posibles en un marco real,

PRESUPUESTO.~ Planeacién del medic miés afectivo da utilizar los racursos

monstarios, para obtensr el nivel mks Sptimo de benaficios.

PROCES0.- Sistema o seris de acciones gque tienen lugar continuamente o
regularments en forma ciclica y qus se producen de forma previamente

detsrminada o planificada.

PROCEDIMIENTO.~ Flan en vigor que describe una serie de acciones relacionsdas

las cualss deben realizacse para la ejecucién de una tarsa en particular.

PRODUCTIVIDAD, - Efactividad con que se utiliza la mano de obra y los equipos.
Relacién sntrs las horas reales empleadas en la ejecucién de una taraa dada

Y las horas ssténdar correspondientes.

PROGRAMA .~ Conjunto de directrices detalladas y sxplicitas, orientadas a la

realisaci6én de algiin propésito. Documento que organizs y regula en tiempo y

proporciSn el desarrollo del trabajo on un sistems.

PUESTO,~ Combinacién de deberas, habilidades, conocimisntos y respongabili=-

dades asignadas & un empleado.

RECURSOS, - Raserva o fuente de uuministros gue permite el funcionamiento de

un sistema u organizacién, ll&mess humano, material, econémico o técmico.

SECCION.~ Segmento de una organizacién dedicado a una tarsa sspecifica,
2ECC2TH

originada por el principio de la especializacién.
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LEMGUAJE XNFORMATICO.

ALOGORITHO.- Método para resolver un problema, un algoritmo es un conjunto de
accicnes que deben ajecutarse en un orden especifice, por ejesplc una férmula

mateamitica o la l6gica de un programa.
APLICACION.~ Uso aspscifico de la cosputadora, némina, inveantarios, pedidos
§ cuentas por cobrar son ejemplos de aplicaciones sspecificas an la empresas,

la utilizacién de las cosputadoras es infipita.

ARCHIVO.- Conjunto de registros relacionados, por ojemplo el archivo de un

cliente cosstituido por los wmovimientos diarios los cuales reprasentan los

registros,

ATERRIZAJE DE CABEZAS.- Chogus fisico da un disco duro con 1s cabesa ds
loctura/escritura, un aterrizaje ocurre cuando la cabeza de lectura/escritura
choca con la superficie de grabacit6n de un disco duro, sstos acurren por la
contaminaciéan por polvo y suciedad, o debido ,a desallinsacitn de la cabesa
de lectura/sscritura o del paquets de discos. La informacién contenida en el
disco se destruyes y tanto el paquets de discos como la cabeza deban ser

reparados © reemplazsdos.

AUTOMATIZAR.- Opsraciones autométicas, implica la sustitucién de operaciones
manuales por sistemas de cSmputo, la automatisacién de oficinas se refiare
a la integracién del trabajo de escritorio, como mecancgrafia y archivo, ez
fibricas sa realiza en las lineas de ensasble y almacenss coptrolados por

tad en g l, son tarecas realizadas por méquinas eo lugar de

P ’

personas.

BASE_DE DATOS.=- Es una organizacién elsctrSnica de datos y de informacién

organizada y conservada por un sistema de base de datos, adeséis implica 1la

B2



integracién de los datos de todo sl medic ambisnts al qua da servicio.

BIT.- Digito binario, te mfs de la clave binaria, un bit es

un solo digito (0 © 1) en un nisero binario. Fisicamente un bit se caracteri-
xa por una calda de almacenamiento, un pulso, un punto magnético o una
burbuja magnética, De mansra conceptusl, puade concebirse un bit cowmo el
estado de un foco que puede estar encendido (1) o apagado (0). Las bits se

agrupan en unidades que son p das y al s al mismo tiempo por la

computadora, dependiendo de su longitud y su funcién estos grupos se conecen

como caracteres, bytes o palabras.

pEl.- Bits por pulgada, se smplesa para modir la donsidad ds empaque scbre una

superficia, como an una cinta magnética o diskettes.

BBES.~ Bits por segundo, se eaplea como unidad para medir sl wslocidad de

transferencis de informaciéo.

BYITE.~ Unidad de slmacenamiento squivalents a 8 bits o a un caracter ds
informacidén, el byte es una unidad comGn de almacenamiento en un sistesa de
céaputo’ y @s sinGnimo de caracter de datas o de texto, 100,000 bytas
equivalen a 100,000 caracteres. Los bytes se emplean para hacer raferencia
al tamajic del hardware, sl software o la informacién, por ejemplo, un disco

de 1°000,000 de bytes contiene 1°000,000 de bytes ds datos.

CAMPO,~ una unidad definida de datos o informacién en un registro, una

combinacién de campos constituye un registro.

CTER . Elemsnto alfanumérico, un caracter es una letra del alfabeto, un

digito numérico, o un simbolo especial, coso sl punto decimal o la comn. Kl

término caracter pued# referirse también & un espacio de almaCenamiento.
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CORREO EKLECIROMTCO.- Correo transsitido mediante una red de comunicaciones,
el correo slectrénico consiste en la transaisién electrénica de cartas,
mensajes y semorfndus a través de uns red de cosunicaciones. La forsa mfs
sencilla da correc slectrénico es el amplec de tarminales de facsimil ©
terminales de video, ubicadas en sitios alejados y un teléfonc cosmin para

afectuar las transmisiones necesariss entre ellas.

CPU,- Unidad central de proceso, incluye al procesador, 1a mesoria principal
de la computadora Y los accesorios que reconocen los periféricos gue ss

copactan a ella.

CURSOR.- Apurtador de la pantalla, el cursor es un sisbolo especial gue en
upa pantalla de video apunta sl caracter o sspacio en blanco vefersnciado

scbre la pantalla (posicién).

DEFAULT, - Por omisién, er aquella accidén tomada por el hardware © softwaras

A ®enos quo &l usuario ordene oOtras cosas sspeciLficas.

DIAGRAMA_DE_FLUJQ.- Imsgen griéfica de 1a sscuencia ds operacionss de un
programa © de un sistema de informacién, los diagramas de flujo de los
sistemas muastran la forma en que los datos ¥y la inforsaclén contenidos en
los documentos fuente, recorren al sistema de cSmputc hasta 1la distribucién
final a los usuarjos. Los diagrasss de flujo de los programas muastran su
secuencia especifica de ipstrucciones (légica del prograsa) en un molo

programa, se eaplaan diferentes sinbolos para cada tipo de diagrama de flujo.

DISCO DURO.- Disco magnético fabricado con material rigido, los discos duros

se presentan en forma de cartuchos y paquetes de discos resovibles, asi coso

*n discos fijos, contrastan con los diskettes y las cintas magnéticas.

pIScO OPTICO.- Disco periférico de alsacenamisnto para programas o informa-



cién, asta tecnologis as de mayor capacidad qus los discos magnéticos, en un
prineipio solo eran discos de lectura en sistemas slectrdnicos de archivos,

ahora se presentan también para lactura y escritura.

DISKETTE.~ Medic ds almacenssionto magnético pars programas e informacién,
pusden ser grabados y borradcoe muchas veces, sxisten de 8, 5 1/4 y 3 1/2 de
una o dos caras, de densidad doble o sencilla, hasta la fecha, la unidad de
diskette determinaré la capacidad de los mismos que oscilan de 80,000 a

1°000,000 de bytes.

DOCUMENTACION.- Descripcién carrativa y grdfica de un sistesa, la docusenta=-

cién de un sistema de informacién incluyes

P ientos operativos.

1.=- Instrucciones descriptivas para el encendido del sistema e iniciacién de
los programas.

2.= Instruccionas descriptivas para introducir datos dasde la tsrminal, junto
con los diagramas de cada pantalla gue pusda encontrarsa.

3.- Una descripcién de los mensajes arrénecs qus pusden prassntarss y ds los
aétodos slternativos para resolverlos.

4.~ Descripcién de las opciones por omisidén que se toman en los programas y

de lus imstrucciones pars modificarlos.

i6én del sistema.

1.~ Diccionarico da datos.- Descripcién de los d-tui y de la informacién
alsacenados en los archivos y bases de datos.

2.~ Procedimientos .= Descripcifn de los procedimientos manuales para captar,
introducir a los documentos fuente y generar las salidas de los reportes. Un

diagrama de flujo del sistema, as una reprasantacién gréfica de flujo ds los



datos conforme fluyen del documsnte fusnte al reporte.

3. Docusentacién de los programas espacificos,.- Descripcién de las antradas,
procesamiento y salidas para todos los programas de captacifn de datos, ds
consulta, de actusliszacién y d% reportes, los dlagramas de ‘pantalla e

informas facilitan ls descripcién de los programas.

Documenteacibn técajca.

1.- Estructuras de las bases y archivos de datos y de los métodos de acceso.
2.~ Diagrama de fl.jo dol programa.
3,~ Listados dsl programa fuente.

4.~ Procedimientos de miquina.

Es difici) para el personal técnico no especializado determinar la cantidad
Yy calidad de la documentacifn de programacién. Estas dapenden tanto dal
lenguais ds programacido utilizado, como de los convenios sstablecidos dentyo

del departamento de cémputo.

EMPRESA DE SERVICIOS DE _COMPUTO,.~ Entidad de servicios de procesamiento de
software y servicios profesionales, o ambos, pueds wer una oficina de
. sarvicio que proporcicna sarvicios de tismpo compartido y renta de equipo,
una firma de software o de sistsmas, un fabricante ds equipo original gus
proporciona servicios das desarrollo de software, o una firma de ssasoria que
propor¢iona gerencia ipndividua)l o personal técnico para actividades

relacionadas con las computadoras.

EMULADOR .- Lo# ssuladores persiten que las computadoras y los periféricos ss
comporten an forma similar a otros modelos o marcas difsrectss, pusde ser por

tardware, software = por uns combinacién de ecbos.



SPACJO/TIEKPO,.~ Términos smplesdos para medir las capacidades y velocidadas
de almacenamiento: espacio=bytes tismpomfraccitn de segundo.
kilo (kb) 1000 o 1024 silisegqundo (ws) 1/1000
mega {ab) 1000000 microsegundo ( s) 1/1000000

giga (gb) 1000000000 nanosegundo (ns) 171800000000

tera (tb) 1000000000000 pi do (ps) 1/1 )00

OPTICA.~ Alambres da vidrio, son delgados filamentos de vidrio disefiados
para la transmisiSn de lux, los pulsos aléctricos (bits) se convierten en
pulsos luminosos (lésers o leds) y se transfieren a través de las fibran
Spticas, como destsllos luminosos, los pulsos luminosos no sstén sujetos a
intarferencias como suceds con los aléictricos, por lo que asts tacnologsisa se

wsté ismplemantando en la mayoris de los sistemas de informscién.

IRMWARE .- Software permanecnte A(Gn en el caso de jioterrupciébn an el
sumipistro de energia eléctrica, unide estrechasente con la arguitecturs de
las cosputadoras, juegos, juguetes y sparatos eléctricos, iscluyen micropro-

grasacién llasada también prograwacién fija.

PORMATO.- Ocrganizacidn o arreglo, el formatc de una pantalla o de un informe
o5 la sxhibicién o impresiéno de la informacién en una forsca praestablecida
para qus pueda ser lefda por las parconas, esta forsms incluye columnas,
espacios, comas, signos de pesos, etc, El formato de un registro espacifica
el arreglo de los campos dentro del registro. Bl formatc de un disco
ekpecifica la manera particular en gque se dabe grabar un registro, antes de
que la informacién o los programss puedan -lcxnu.r_n en un disco, éste dabe
racibir un formato mediante un programa utilitario especial, el cual escribe
datos da identificacifn en las pistas para futuras refarencias al disco desda

el sistema operativo.

GIGABYIE.- Mil millones de bytes.
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HBARDWARE.~ La maquinaria o circuiteris, el CPU y todos los pariféricos,

cunlquier dispositivo microslactrénico qua contrasta con sl softwars

INPORMACION.~ Formas de comunicacién (datos, textos, imfigenes, vos),
tradicionalmante sa ha considarade la informacién como el rasultado final del
procesamisnto de datos (transforsar datos, hechos y cifras, en informacién
significativa). Conforme ss Egregan a nusstras organisaciones las griéficas
y o1 procssamiento de palabras y ds vor, sl término informacién ss ha ido

amplinndo.

la iof i6n ez la bat ia de los sistesas de comunicaciéa en sus

diferontes formas: impulsos electrénicos, palabras habladas o escritas,

raportes formales o informales, etc, La informaclén P iona el el t

bisico para la toma de decisicnes.

1a informacién esta integrada an cada una de las fases o slsmeatos de la
administracién, os necesario qus se difunds, a cada uno de los slementos gque
la integran, pues as tan importants para la vida y la salud de las empresas,

como al flujo ds sangre lo as para la vida y 1a salud de los individuos.

EZl requisito fundamental de la informacién, es el conocimiento consideradoc
coso un conjunto de hechos y fenSmanos arreglados y articulados, constituyen

una realidad total.

Y para qua el conocimiento de sgta realidad sea itil, la inforwacién debs da
sars

Concreta, preciss, relevante, fidedigua y pertinente

La informacién es el contenido presente en todos los actos administrativos

¥ carculia dentro y fuera de las organizaciones, mediante la comunicacion.



MAINFRAME .~ Grandes computadoras que se clasifican en p.([\llll,‘l.dllnl y alta
ascala, que pusden manejar desde 100 a varios milas de terminales en lfnea,
tiensn desde 1 a 64 msgabytes de memoria principal y almacenamiento en disco
en gigabytes. Las de escala mesdia y alta esscala eamplean computadoras mnis
pequefias para conectar sus redes de comunicscién y las da paquefia sscala se
llegan a confundir con las suparminicomputadoras, en la actualidad estas sa

como putsdorss y que en un futuro llegarén a ser de

eascritorio como las pc's.

MEGABYTE.~ Un millén de bytes o caracteres.

KEMORIA.- Ares de trabajo de la computadora, por lo general construida por
microcircuitos, todo el procesamiento tieme lugar en la =msmoria. Las
instrucciones provenientes dc un dispositivo periférico se copicn sn la

ia y 1a p s los extras una por una para su ejecucién, una ves

que los datos han sido escritos ean la memoria, pusden ser procesados (modifi-

cados, comparados y copiadow).

WICROCOMPUTADORA. = Co-putn;!nt. de tamaio pequelio, qus sn un principio
utilizaron una sola pastilla como microprocesador, las pc’s y las de negocios
son ejemplos de microcomputadoras, cuya potencia varia desde 8 bit hasta 32
bits y cuyo uso va desds el personal hasta terminales de usuaric o punto de

venta.

MINICONPUTADORA .- P 4 da t do pequedo a medisno, punto interamesdjo
sntre micros y mainframes, ofrecen una asplia variedad de capacidadas, pusdan
servir desde unas cuantas hasta varios cientos de terminsles de usuario al

mismo tiempo.

ODFM.~- Dispositivo de acoplamiento entrs una terminal o computadora y uma
MODEH P

red de comunicacionas de voz, este convierte los pulsos digitales provenien-



tes de una terminal o computadora en tonos de audio, qus pusden transaitirse
& través del sistems telefénico, y a su vex sn modo inverso al otro sxtreso,

as un convertidor digital a analégico o viceversa,

PROCESADOR .- Seccién de la computadora encargada del processmiento, el

control y 1a légicam.

EBROG .= Orupo de instrucciones que indica a la computadora una funcién

espacifica, consta da tres slementos: instrucciones, variables y constantes.

PRUTFCCION _DE _ARCHIVOS.~ Precauciéno contra sobreescritura y borrado
accidental en un disuo o cinta, sato pusde lograrse asdiante copias sucesivas
de un disce a otro o colocando stiquatas de proteccién o atributos de sclo

lectura.

RAM.- Hamorim de lactura exclusiva, requieren de cierta energia para retsner

#u contenido, si f£alla 1la anergis, la informacién se piarde.

RESP; Y RESTAURACION.~- Reserva para casos de urgencia, el térzino de datos
de respaldo se refiere a una copia sxtra, inteligible para la méguina, de un
archivo 0 base de datos. Las expresién computadora de respaldo puede referiras
a otra computadora o sisteama de cémpute gue puede utilizarse si el sistema
principal estf caido sea por fallas de programacién o de corrients sléctrica.
La restauracidén significa reponer la informacién o egquipo dadados, por los

que sa sncuentran respaldados.

ROX.- Memoria de lecturs exclusiva, pastilla de semoria permanante para
almaceanamiento de programsas, las instrucciones y la informacifn o ambas, se
almacenan aqui en sl moamento de fabricacién y no pueden alterarse, asté
relacionada con el firmware, en algunas computadoras o juegos se utiliza pars

cantener al sistema opsrativo, adesfs del lesnguaje de programacién.



RS-232.- Norma de ipterfase de comunicaciones con amplia utilidad,

SISTEMA.- Conjunto de componentes y eventos relacionados que intaractian unos

con otros para ejecutar una tarea.

EISTEMA DE INPORMACION.- Aplicacién de la coamputadora a los negocios, asta

constituido por una base de datos, procedimientos y programae de computadora
que en su conjunto permiten la captura, almacensmiento, manejo y recuparacién
de 1la informacidén, por ejemplo un sistoma de némina contiens una base de
datos, todos los programas de captura, consulta, actualizacién y reportes
necesarios para procesar la némina, los procedimientos mecénicos nacesarios
para dirigir el flujo de datos de un programa a otro, ademés los manuales de
documentacién que describen como se reiGne e {ntroduce la informacién de
n6mina a la computadora y la forma en qua se distribuyen y emplesn las

salidas del zimtema.

SISTEMA OPERATIVO.- Programa de control principal que datarmina la operacién

ds la computadora, eas &l primer programa gqueé xe copia en la mwemoria a partir
de un disgo © cinta, después de eancenderla por primera .ves. Es &l software
del sistesa primario y actia como un "despachador” y cosmo “controlador de
trifico*, responde a las indicaciones del wusuario, carga los programas
espacificos y los ejocuta, contrela ejecuciones simultaness, mansja
peticiones de entrada/salida, métodos de acceso y compatibilidad de los

dispositivos periféricos, algunos ejemplos son: MSDOS, UNIX, GP/M.

SOFTWARE .~ Instrucciones de computadora, existen dos grupos principales: el

de control o de sistema y el especifico o programado,

TERMINAL.- Intarfaze del usuario con 1la computadors, dispositivo de

entrada/salida que tiane un teclado y una pantalla y opcionalmsnts imprasora.

91



RECOMENDACIONES PARA USUARIOS DE_EQUIPO DE _COMPUTO,

Contar de inmediato con ur regulador de corriente y una fusnte de alimenta-
cién alterna para evitar fallas sn sl aquipo, ds no ser posible salvar y
respaldar continuamente la inforsacién que se trabaje por usdio del paguete

y del sistema.

Verificar continuaments el equipo y diskettes contra slguna infeccién viral,

Estar pendientes de cualquier cambio que presente fusra de la normalidad ya

qus puede representar pérdida de informacién a futuro.

Organizar toda su informacién mensualmente para obtener mayor rapides de

proceso.

Formatear dimcos duros alrededor de los 6 meses, respaldando y restaurando

la informacién, para prevenir fallas en el mismo.

Sequir las indicaciones de los integrantes del departamanto ds informitica
ya sea en forma oral & en forwa escrita, ya que el objetivo de ellos es
proteger los equipos, la informacién y ayudar al personal operador de los

mismos.
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CAPITULO 2. ORGANIZACION DE UN
AREA INFORMATICA.
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2.1 ANTECEDENTES.

El Manual de Organizacién es un documento administrativo por medio del cual
se formaliza y divulga, los aspactos organizativos de 1la Sacrataris
Administrativa, siendo necesario y hasta imperante, ya que como se indico en

piginas anteriores:

= Nos indica el Departamsnto an la estructura orgénica.

~ Sahala los canales formales de comunicacisa,

- Dalinita las &reas de responsabilidad, describiendo las funciones que debe

realizar,

- Explica las relaciones necosarias para gque sl Departamento pueda desespeiar
sus funciones, es decir, con quién y en qué se dobe coordinar con otras

unidades.

= Fija el objetivo del departamento, siendo esto lo mis importants.
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2.2 OBJETIVOS.

Proporcionar a la administraci6n un slessnto que psrmita el manejo y control
de informacién en forma eficienta y veraxz, por medic de sistemas computariza=-

dos.

Apoyay a la administyacifn en la wodernizacién de control da pxocesos y

automatizacisn electrénica, de acuerds a la Spoca ea que viviwos,
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?Q

1.~ Hoxrmar al departamento de acuerdo a las politicas emansdas de la admi-

nistracién.

2.~ Normar los procedimientos de acuerdo al control adsmjnistrative parxa su

perfacta ejecucién y parmansncia.

3.~ Hantensr la operabilidad de 1los equipos de cémputo y los zistesas en un

nivel de porcentaje elevado (100%).

4.= Nantener actuslisados los manuales ds operacién.

S§.- Promover que seo elave ¢l nivel acadéajco y técoico del personal
profesionsal y operativo del Departamento y de la Secretaria Administrativa
que astén involucrados com el uso de la computadora, mediants cursos,

pléticas, confarencias, etc,
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6.~ Apoyar a la administracién en cualquier asunto relacionado con Ia

informética.

7.= Establecar los controles respectivos para cada krea & nivel interno y

nivel dapendiente.

8.~ Estandarizar la estructura de los equipos para su plena y absoluta

identificaci6n en ol Area ndministrativa,



2.4 ESTRUCTURA ORGANICA.

1.0 JEFATURA

1.0.1 SECCION DE SISTEMAS

1.0.1.1 ANALISIS Y DISERO
1.0.1.2 PROGRAMACION
1.0.2 BECCION DE nsnonu 'l BERVICIO8
1.0.2.1 TECH
1.0.2.2 anu‘!!Vos
1.0.3 SECCION DE INSTRUCCION
1.0.3.1 1CA
1.0.3.2 ESPECIFICA
UBICACION EE LA ENPRESA
{
[ anen aowruzszaziva | | Anea acanmzca |
staff
—:]nzpurmm DE COMPUTO mmummvﬂ
etc T
ALMACENES I 1 ruswunsmsJ l PERSONAL l

Tal estructura ssté basada en que la mayoria de las Institucionus Bducativas
de nivel superior eatfin divididas escencialmente en freas académicas y
administrativas. Este departamento desarrcllarf sictemas y funciones
inherentes A sistesas, que auxiliarén sl dessmpefio de lapg actividades de los
departamentos partenecientes al irca administrativa con caracterfsticas de
departamento staff, este tipo de departamento se asemsja a un fres de
sistenas y procedimientos no computacionalses, asta posicién es nsutra en
autoridad y responsabilidad por lo que sus recomendaciones suslen ser més
objativas, lo que puede implicar puntos de vista mejores para obtensr mayor
productividad on los mismos, pero requiera contar con el apoyo total del krea
administrativa para dary fueria a tales recomsndaciones para que an conjunto

cumplan ambas con sus objetivos.
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ARZA ADHINISTRATIV

————— LJBPDWRA DE DRPM!‘M@

ARIA

l

SECCION DE | SECCION DE BBECCIOM DE
ASEBORIA Y
INBTRUCCION BISTEMAS SERVICIO

ESPECI ANALIEIS| |PROGRAMA| |AsEsORIA
rFICA ¥ DISERO CION TECNICA

Ests organizacién se defina dsbide a que las funcicnes principales a

desempefiar sont creacién de cistemas, mantenimiento de los mismos

instruccién a opsrarios de los sistemas y los aguipos de cémputo.

Se defiondm aquf la posicisén de sostensr una seccién de instruccién debido

a gque, on toda organixacifn que pretende auxiliarse de equipos y sistemas de

cosputacién, reguiere asimilar una cultura para el usc éptimo de los mismos,

slargando asi &l tieapo de vida y funcionamiento de los wismos, lo que

reprasenta capacitar constantesents, scorde con las necesidades, equipos y

situacionas con que cusnta y sn que se encusntra la instituciém.

En oste caso se contemplan dos niveles ds instruccibén, el bésico,

99

que



involucra conosimientos generales de uso y seguridad de squipos y programas
sin que el usuaric necesite ser exparto en computacién y el sspecifico, en
«l que adesis de los conocimientos bEsicos se instruye en la utilizacibo de
lsnguajes y pagquetss paxa constxuir sus propios sistasas o proyectos, si ssto
fuera necesario o préctico, auxiliados y aprobados pt;r supussto por el

departamsnto de informética.

Dantro da la seccién de sistemss, ss genera todo tipo dea programis solicita-
dos por los departasmentos pertepnecisntes a) fres administrativa, que al
somente de su aprobacién serfn estudiados en forma por el fres de snilisis

y disedic y llevados & la realidad por sl ires de progrssacién.

De acuardo al nimero de sistemss requeridos, serfi prudents asignar un niinero
daterminado de programadores y analistas, ya que cada sistema requiere tismpo
de programacién y mantenimiento. Se recomisnda que por cada cineco sistemas

exista us programador y un analista.

L& Seccidn de asesoris y servicio involucra el santeninisnto fisjco: limpiesa
ioterna y sxterna, mancjo de equipos; msantenimiento légico: xespaldo de
informacidn, vevisién de dispositivos de almaconamisnto, ya que los sguipos
deben mantenerse funcionando y en buen estado y los usuarios requieren
desabogar dudas operacionales, de procedimientos de los sistemas y atencibn

s fallas inexplicablas para allos.

Es necesario menciopar que existen alternativas para no contar con una
seccién da instrucciéo o una de asesoria y servicios, pussto qua por uaa
parte eaxisten centros de capacitacién especislisados en materia de computsa-
cién y 1la funcién pueds pertenscer a un departamanto de capacitacién y
dasarrollo en el &rea de recursos hussnos, oin eabargo este departasento
tiens perfilss diferentas y totalsente adsinistrativos, deantro de los cualss

por supuesto no astf resolver los problasmas de computo de la institucién, los
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ceantros de eusefianza cumplen con su funcidn ¢de impartir cursos sclaseante, no
asesoran al parsonal de una empresa que participé en el curso a resolver sus
problenas de trabajo, pues esto rapressntarfa un costo adiciopal, as
prefarible contar con gentes preparadas y actualizadas en programas, pagquetas
y squipos que surgen en sl sercade, dedicadas a difundir el conocimianto
adquirido y aplicade a la realidad de la organizacién, con un costo aucho

wenor al de asssorias o consultorias axternas.

Por otra parte el mantepimisnto preventivo de squipo de coamputacién es un

& 2z

con un peq

problesa serio y muy costoso que pudiara preveanirse
oequipo que vigile la utilisacién y limpieza del misamo, as lugar de enviar
constantements sl equipo a rsparacién por causas sinimss que representan

gastos altisimos,

101



2.5 FUNCIONES.

2.5.1 JEPATURA.

1.- Fijar y prog conj con el Arsa Administrativa, los objstivos

Y matas dal dspartamento.

2.~ Elgborar y someter a consideracién de la Administracién el plan de

trabajo del departassnto.

3.- Planear y programar conjuntamente con los jefos de sa:cién, programas y

actividades correspondientas a cada una de sstas.

4.- Supervisar y coordinar el funcionamiento de 1las secciones que integran

el dnpartamento.

S.— Organizar funciones y lineamientos con los jefas de seccién, para

mantenar la cohesién de la estructura ¥y lae actividadas.
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€.~ Dirigir programas, proyectos y resultados por cada seccibn, para

compararlos con las metas propuestas.
7.- Supervisar el desempeiic de los jefes de saccibn y los mecretarisles.

8,- Evaluar los trabajos y proyectos desempaiiados, para detectar 1las

desviscionas con respecto a 10 plansado para cada seccibn.

9.— Revisar el Manual ds Organiszacién del dspartamento conjuntamante con los

jefes de saccibu.
10.~ Reportar logros para su evaluacién sn nivelss superiores.

11.- Acordar sobre asuntos genaral

a nivel superior y jsfas des seccién.

12.- inf. do sl rio mdministrativo y los jefss de seccién,

de los acusrdos tomados.
13.- Gestionar la documentacién que se genere por los recursos humsnos,
materiales y financieros, necesarios para el dessmpeilc de las actividades del

departamento.

14.- Gestionar y/o representar, ante organissos externos e -i.nc-nwl a «l Area

Administrativa y a la Institucién en 1o concernisnte al departaseanto.

15.- Gestionar y/o acudir a cursos de actualizaciém que coadyuven a 1la

formacién del personal de la Institucién.
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2.5.4.3 SECRETARIALES.,

1,- Organisar y wantener al dis el archivo de documentos recibidos y

gensrados por el depsrt {eor is).

2,- Controlar el archivo de manuzles de usuarios, y el archivo de disksttes

de programas y respaldos.

3.~ Hmcanografiar toda operacidén requerida por el departamento.

4.~ Mantener informados a 1los jafes de las operaciones , citas, programas,
o actividades relevantes o excepcionalas qus se relucionen con el departa-

manto.

S.- Auxiliar en las operaciones de captura © recopilacién de informacién,

cuando sus actividades anteriores lo parmitan.

alizar cualquiar actividad de oficina que determine la jefatura.
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#:%.2 OECCION DE SIBTEMAD.

1,- Plansar y prograsar con la jefatura del departamento, los requerimisntos

de sistemas para todo el afio.

2,~ Organisar los programas de acuerdo a departamento solicitante y tiespo..

3.~ Supsrvisar y coordinar el funcionamiento de las recursos asignados a su

seccién.

4.~ Bupsrvisi

el anflisis y programas de todos los sistemas.

S.~ Evaluar administrativa y estructuralmente la filosoffa de los sistemas

para el mantenimiento de los uismos.

6.~ Reportar resultados de avances de sistemas periSdicasante.

7.- Informar sobrs logros y gensralidades de la seccién.

8.~ Acordar con el nivel superior e inferiores sobre casbios o problemas gus

surjan so el deseupeiio da las actividades

9.~ Gesticnar a de su p ia ante los jsfes ds departamento ds el
Area Administrativa.
10.~ Asistir a cursos de actualizacisn que adyu al P de sus

funcionss y las ds sus subalterncs sn bien de la Institucidm,
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2+5.2.) AMALIGIS Y DISENO DR BIETINAS,

1.= Suministrar la informacién rsquerida para la creacién, implantacién y

mantenimiento de ios sistesas de la Area Administrativa,

2.~ Tener un coatrol estricto de toda la documentacién de soporte para dichos

sistemas y ganerarla en caso de no existir.

3, Ramljizar el mantenimionto del manual de organizacién y procedimientos del

departamento.

4.- Reportar peribdi la A& i6n actualisada, obtenida &

generada para soporte deo 1os sistemas.

5.~ Informes sobre contingancias da gestién o problemas que surjan en el

despomapeiio de sus actividad

6.~ Acudir a cursos de capacitacién y actualizacién que den a la secciéa,
calidad que se refleje en 1la operacién de los sistemas y del propio

dapartamento.

7.- Realizar otrasx actividades que se relacionen con la obtencién de

informacién propia para la implementacién de los sistemas de computacién.
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2:5.2.2 PROGRAMACION DE SISTEMAB.

1e= llar los p y/o sist Qus se raguieran en los departa-

mentos de sl Area Administrative y sn la sisma.

2.~ Investigar y sugsrir los paguetes y lenguajes gua =s adapten a las

necesidades, sisteaas y tecnologia de la época.

3.~ Nantesnsr actualisados los sistemas ante cualquier casbio o sugerencia.

4.~ Reportar periédicamente avances scbre cada sistema o investigacién.

5.- Informar sobre contingenciass de programsacién, equipo o relacionaes

husanas.

6.~ Acordar con al nivel superior sobre cambios o problosas que surjan en el

desespsiio de las actividedes.

7.= Acudir a cursos ds capacitacién y actualizacién gue den a la seccién,

calidad en los siste

8.~ Realizar otras actividades que se relacicnen con los sistemas de

computacién y su indoles.
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CCION 80]

1.~ Plansar y programar con la jefatura del depar + los q entos

da servicio y asesorfa, para todo el aio.

2.~ Organizar las actividades y recursos para la plena adainistracién de los
mismos, junto con los programas de acuerdo a departamento solicitante y

tismpo,

3.- Suparvigar y coordinar los dapartamsntos gue hayan soljcitado alguna

asesoria o servicio para detectar la cobertura de ne

sidades y el funciona-

mients da los racursos asignador 8 su seccién.

4.~ Evaluar las actividades para retroalimentar al procadimisnto de a

de servicio y/o necesidades del personal encargado.

6.~ raportar resultados en niimero de asesorias y servicios periédicaments,

para mansjar sstadigticas y distribucién de trabajo.

7.- Informar sobrs logros y ganeralidedes de la saccién.

8.- Acordar con el nivel superior @ inferiores sobre casbios o problemss Jue

surjan en el deseapeiio de las actividados.

9.~ Gestionar t de su peat ia ante los jafes de departamento de el

Area Rdainistrativa.

10.~ Asistir a cursoz de actualizacién que coadyuven al desempaic de sus

funcionas y las de sus subalternos ¢n bien da la Institucién.
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2.3.3.1 OERVICIOS TECHICOS.

1.~ Realisar labores de investigacisn de los sisteaas y equipos en oparacibn

dentro y fuera de la Instituciém, para asesorar operacifn y aplicacién.

2.~ Investigar y conocer conjuntamente con la seccién de programscién, los

paquetes y lenguajes qua se pusdan utilizar en la Institucién.

3.- Realizar mantenimiento preaventivo a los equipos de cSaputo y accesorios.

4.- Rasponsabilizarse del respaldo y organizacién de la inforuacién de todos

los departamentos de el Area Administrativa y de la wisma.

5.~ Reportar periédicasonts las asesorias realizadas y el sstado que gunardan

los recursos a su disposicién.

&.- Acordar con el nivel supsrior xobra cambics o problemas gque surjan en sl

dasempaiio de sus actividades.

7.~ Realizar otras actividades que se relacionen con los sistemas de

computacién y su {ndole.

eic de sus

8.~ Asistir a cursos de actualizacién que coadyuven al des

funciones en bien de la Iustitucidéa.
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{s] ] ERATIVOS.

1.~ Coadyuvar an las actividades de 1las otras sscciones.

2.- Atendsr problemas de tipo técnico 6 analitico en los departamentos de el

Area Administrativa y en la misma.

3.~ Auxiliar al analista on cuestionos técnicas para sl mejor desarrollo y

aplicacién de los sistemas.

4.~ Auxiliar an la labor de captura, cuando las necesidades del departamento

lo regquieran.

5.- Auxiliar a los capacitadores en labores de raforsamimnto de conocimisntos

y précticas de gus cursos.

6.- Auxiliar a los capacitadores en labores de reforzamionto de conocimisntos

y précticas de sus cursos.

S.- Reportar peridédicamente las asesorias realizad

6.~ Acordar con sl nivel superior sobre cambios o problamas qus surjan en el

dasespeiio de sus actividades.

da

7.~ Realizar otras actividades que se relacionen con los siste

'co-pnt.-cién ¥ su indole,

8.~ Asistir a cursos de actualizacién que cosdyuven al descmpeiio de sus

funcionss en bien de la Institucién.
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. ECCIO! NBTRU: (o)

l.- Planear y p r conjunt con la jsfatura del departamento, los

requerimientos de instruccién para todo el ado.

2.- Organizar los programas da instruccién de acuerdo a departamentos, tesi—

ticas, tiempos y niveles.

3.- Supervisar y coordinar los cursos para su correcta aplicacién y

ejscucidn.
4.~ Evaluar e] material didéctico propio para dichos cursos,
5,~ EBvaluar necesidades para reprogramacién y eficiencia de curscs.

6.- reportar los resultados obtenidos por instrucciéa en forms periddica

(cualitativa y cuantitativamente).

7.~ Ioformar sobre logros y generzlidades de 1la saccién al inasdiatoc

superior.

8.- Acordar con el nivel superior e infericres scbra cambios o problemas que

surjan en el desempeiio de las actividadea de la seccién y el departamento.

9.- Gestionar asuntos de su coampetencia ante los jefes de departamanto de al

Area Administrativa.

10.~ Asistir a cursos de actualizacién que coadyuven al fortalecimieato en

la L ayeld 8o de sus funciones y las de sus subalternos en bien

de la Institucidn,
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. [o] BAS

1.- Bjecutar los programas de instruccién bhésica.

2.- Detectar nuevas necosidades que-ayuden a la progr i6n y reprog

acordada con al jefe superior.

3.~ Evaluar la eficiencia de los cursos con sxémenes de conocimiento.

4.~ Reportar resultados periSdicamenta da sus actividades a su

inmediato.

jofa

5,— Acordar con el nivel supsrior sobre cambios © problemis que surjan en el

desenmpeiio de sus actividades.

6.= Apoyar en sus procedimientos a las otras funcicnas de capacitacién y de

servicio cuando sus actividades anteriores lo permitan.

7.~ Roalizar otras actividades qua se relacionen con los sistemas ds

coamputacién y su {ndola.



2:5:4.2 INBTRUCCION ESPECIFICA.

1.~ Ejecutar los programas de inmtruccién scpecifica.

2.~ Datectar nuevas nocesidades que ayuden a la pro i6n y rep ¥ ién

acordada con el jafe superior.

3.- Evaluar la eficiencia de los cursos con exémenes de conocimiento.

4.~ Reportar resultados periédicamente da sus actividades a su jafe

insediato.

5,- Acordar con el nivel superior sobre cambios o problasas que surjan sn sl
deseapoic de sus actividades.

'
6.~ Apoyar en sus procedimiuntos a las otras funciones de capacitacién y de

survicio cuando sus actividades anteriores lo permitan.

7.- Realizar otras actividades que =8 ralacionsn con los aistesas de

computacién y su indole.
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2.6 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS.

INTERNAE.

Aucendentes.

Con el Area Administrativa para: Reportar el funcionamiento del Departamento,

acordar sobre 1a planeacitn y realisacién de actividades especificas

racibjendo ento y rep ién en asp de im,

Colateral

Con los Departamento pertenscientes al Area Administrativa' para: acordar

Yp para izar las actividades y controles de manejo del
presupussto, ingrosos extraordinarios, cusntas por cobrar y pagar, bancos y

coordinar los recursos financieros invertidos en capacitacién en computacida;

‘) Para este estudio se considera que los departamentos gue conforman el
&rea administrativa son: almacenes e inventarios; adquisiciones; mantenimien-
to; personal; presupuastos; servicios médicos; servicios generales y tres
delegacion administrativas.,
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las actividadas y controlas de transportest las actividades y controles de

entradas y salidas de materiales y actualisacién de los bienes bajo custodia
o resgquardo; las actividades y controles de kirdex administrativo, kérdex

académico, control de asistencia, estimulos, tiempo extraordinario; las

actividades y laz da pr a, , solicitudes da compra, programas

anuales de compras y estadisticas.

EXTERMAS.

Con 1lax Direcciones Generales de Servicios de Cémputo parat obtener
informacién naecesaria para la aplicacién de cursos, implamentacién de

sistomas creados per estas instancias, novedadas y asssorias externas.
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CAPITULO 3. DESCRIPCION DE PUESTOS.
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Con el propSsito de mantenser en armonia y aquilibrio el trabajo individual

que se realixa, s necesario definir las tarsas y responsabilidad, deslimitar

1la autoridad y sefialar la forsacién acadéaica y pari i minima le

para su adecuado cusplimiento.

Lo antarior ses formaliza por escrito en la Descripcién de Pusstos, contenisn~

dos
L JDENTIFICACION.~ Capta datos como sl noabre del pussto, ubicaciénm dentro

de la estructura orgénica, dependancia, subordinados inmsdiatos y convencio=

nalmente la jorxnada de trabajo.

II__DESCRIPCION.- Explica lo gqus se realiza en ese puesto.

1,- Ganérica : menciona bisicamentse la finalidad des) puesto, describiendo sus

actividades en forma general.

2.~ Fapecifica : sxplicacién detallada de las actiwvidadeas que ss realizan en

al pussto, clasificindolas por su frecusncia ani
a) Rutinarins ! aguellas que zo realizan de una masnera constante.

b) PeriSdicas : aquellas que ss realisan cada

detsrainado tiespo, con cierta ragularidad.

¢) Eventuales ! Las qua se pr an fusra de prog i6n, son 4 -

bles, pero necesaria su reslizacidén.

3.~ Relaciones : se refieare a la comunicacién quae es necesaria establecer

pars la realizacién de gus sctividadas, clasificéindose en:
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a) Internas : comunicacién qus se llsva a cabo dentro de el Area Adsinis-

trativa.

- Asceadsntes : con el jefe inmediato.
- De coordipmacién i con el personal de otros departasentos.

- Descendentes : con sl parsonal subordinade,

b) Extornas : cosunicacién queo se lleva a cabo fuera de el Area Adminis-

trativa, con unidades del conjunto al que pertenece la Instituciéo..

111 _ESPECIFICACION DEL PUESTO.- Define los conocimiontos minimos rios

quo debe posesor al candidato a ocupar el puesto, el fmbito de responsabilidad

y sutoridad necesaric para el correcto desempsiioc de sus actividades.
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3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO

- ENTIX Ic CION.

1.~ NCMBRE DEL PUESTO: Jefa dol Departamento de InformAtica,

2.~ URICACION:
2.1.,~ AREA: Administrativa

2.2.- DEPARTAMENTO O SERVICIO: Informftica

2.3.- SECCION:

3.~ PUESTO AL _OUE REPORTA: Jefa de Unidad Administrativa

4.= PUESTOS SUBORDINADOS INMEDIATOS !

Jefe de la Secciéno ds Instrucciénm
Jafe do la Seccién de Sistemas

Jefe de la Seccién da Asesoria y Servicios

S.- JORNEI DE_TRABAJO: 48 hrs.
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l.= GENERICA: Es quien planas, coordina, organiza y controla las actividades
técnicas y administrativas derivadas de la informética, como implementacién
¥y mantenimiento de equipos y sistemas da computo, aplicables a sl Ares

Administrativa, en sus &mbitoa internos y externcs.

~ ESPECIFICAL

a) Supervisa la asistencia, puntualidad y presentacién del personal bajo su
control.

b) Ordena y suparvisa el trimite ante el dJdepartamento de Perscnal de
reportes, inasistencias, retardos, permisos, vacaciones, stc,

c) Atiende asuntos relacionados con wl funcionsmiento de su departamento que
no hayan sido resueltos a nivel de supervisiém.

d) Supervisa la ejecucién de las actividades técnicas y administrativas
planeadas.

@) Autoriza la documentacién generada por el departasento, revisando y

distribuyendo aguella que se haya recibido de otras instauncias.

2:2 ACTIVIDADES PERIODICAS.

a) Supesrvisa y autoriza la informacién reportada a el Area Administrativa.
b) Presenta y apoys el plsan de trabajo del dspartamento ante la instancia
superior.

¢) Efectia reuniones con el personal del departamento, para tratar asuntos
de carfcter gensral,

d) Realiza entrevistas a los departamentos de al Area Adsinistrativa a fin

de avaluar =l servicio otorgado y ravisar o complemsntar sus planes de
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trabajo.

@) Evaliz con los jefas de seccién la programacién de actividadas.

£) Planea, dirige y promuave, sventos técnicos y/o sducativos en el campo de
1a saguridad, uso y actitud hacia los equipos y programas computecionalas,

utilizados por lan diferentes &re eancaminados a slevar el nivel técnico

del personal.

g) Evalfia la actitud hacia sl trabajo desl personal bajo su contrcl y da al
wigto bueno & las evaluacionss hechas por otros niveles de su departamanto.
h) Representa & el Area Administrativa en oventos que se relaciocnen con el
campo de la informitica, como comitée, visitasx, eventos espacisles, stc.
i) Promusve la asistencia de su personal y la de §1 mismo m eventos o cursos

que eleven @&l nivel académico y técnico del departamento.

2.3 ACTIVIDADES EVE! BS.

a) Representa a e} Area Administrativa en eventos que se relacionen con el
cinpo de la informética, como comités, visitas, aventos especiales, atc.
b) Promueve la axistencia de su personal y la de &1 mismo a eventos o cursos
qua elsven sl nivel académico y tdécanico del departamento.

c) Evaliia la intervencién del departamento en otras unidades o instancias de

la Institucidn,
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ASCENDENTES ¢

a) Con sl Jefe de Unidad Rdministrativa, para racibir indicacionas y raportar
sobre actividades técoicas, administrativas, de docencia y de investigacién

realizadas an el departasanto.

DE COORDINACION CONt

a) Con los Departamentos partsneciantas al Area Administrativa para: acordar
métodos y procesos que automaticen las actividades y controles de manejo del
presupuaszto, ingresos extraordinarios, cuentas por cobrar y pagar, bancos y
coordinar los recursos financieros invartidos en capacitacién en computacisdn;
transportes y vehiculos; controles de sntradas y salidas de materiales y
actualizacién de los bisnes bajo custodin o resguardo y coordinacién para sus

programas anuales de materiales; controles de kivdex administrativo, kérdex

académico, control de asistencia, estimulos, tiempo nario y
tacién; controles de provasdoras, solicitudex da compra, programas anuales

do compras y estadisticas.

DESCENDENTES:

a) Con el Jefe de la Seccién de Instruccién para; acordar scbre sl contenido,

s a Su CArgo.

la sjacucién y supervisién de los cursos y progra
b) Con sl Jofe de la Seccién de Sistesas pars: acordar sobre el contenido,
la ajecucién y supervisién de los sistemas y programas & Su cargo.

c) Con el Jefe de la SacciSn de Asesorisz y Servicios para: acordar scbre el
contenido, 1lm ejecucién y supervisién de los servicios y programas a su

cargo.
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3.2 BXTERNAS:

a) Con las Direcciones Generales de Servicios da Cémputo para: obtener
informacién necesaria para la aplicacién de cursom, implementacion de

sistesas creados por esa instancia, novedades y asesoxrias sxternas.

= c [+ [+] o

.- REQUERIMIENTOS:

1.1 CONOCIMIENTOS,

a) Formacién scadémica reconocida como Lic. an Informética, Ing. de Sistemas,

Actuprio o similar,

b) Conocimientos genarales sobre sdsinistraciéa, el ica y ién

(agquipos, paquetes y programas).

1.2 EXPERTENCIA,

4) 3 afios winimo en supervisiSn de sistemas computaciocnales.
b) 1 ado minimo como programador de sistemas sn bases de datos relacicasles,
manajo da paqustes y lenguajes.

€) 3 mesas de introduccién al puesto.
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2. RESPONSABILIDAD!

Es_responysble de:

a) El cumplimisnto ds 1los objativos técnicos y adainistrativos plansados por
al departasento.

b) Dal uso y conservacién del material y squipo.

€) la oportunidad en sl reporte de tismpos adicionales de su persacnal y de
su adecusda distribucién.

d) La verificacién de las adquisiciones que bhaga e) departamento via
Almacenes » Inventarios 6 Departamento de Adquisiciones.

e) Evitar contaminacién de sistemas en las freas y squipos de trabajo que

i su depart. to.

£) El cumplimiento del personal que integra su departamanto a la programacién
de actividadas intarnas y axternas para servicio & besaficio da los mismos.
g) La aplicaciéo dal Reglamento da Opsracién y cuidado al squipo de cémputo
y sistamac 4@ @) Arem Adminfstrativa.

h) La deteccién oportuna de deficiancias y problemas en ®}) otorgamiento del
sexvicio.

i) De 1= actualizacién técnica y operacional del personal bajc su control.
3) Mantener comunicacifn an el campo informético con otras unidades

Instituciones.
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2.= AuTORIDADS

dad

a) Hacer cumplir las y sist dal Depart to, el parsonal técaico,
administrativo y manual que lo integran.

b) Organizar de acusrdo a su criterio sl funcionamiento dal departamento,
siguiendo lox lineamientos sadalsdos por la sdministracién.

€) Ejercer su criterio en la solucién de conflictos que se presenten en el
departamento.

d) Efactuar cambios en la programaciSo de actividades.

@) Determinar la cantidad de articulos e insumos de céamputo surtidos a los
diferentes departamentos de sl Area Administrativa.

£) Indicar los tiempos adacuados para la realizaciéo o asistencia de cursos
de capacitacién y adiestramiento por el parsonal del departameato.

g) En ausencia de las autoridades correspondientes, tomar decisiones que

favorezcan el buen funcionamiento del departamento.
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3.2 SUBJEFE SECCION DE SISTEMAS.

1.- NOMBRE DFL PUESTO: Jefe de la Seccifn de Sistemas

2.- UBICACION:
2.1.= AREA: Adainistrativa
2.2.~ DEPARTAMENTO O SERVICIO: Informhtica

2.3.~ SECCION: Sistemas

3.- PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe del Departamento

4.- PUESTOS SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Programador
Aoalista

Técnico

8.5 JORNADA DE _TRABAJO: 48 hrs.
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II.-DRBRBCRIPCION.
3.- GENERICA: Es quien supsrvisa los planes, la organisacién y las activida-
des correspcndienten a la investigacién, implementacidn, creacién y manteni~

misento de los sistemas resqueridos por el Arsa Administrativa, evaluando

resultados para disponsrlos a 1a jefatura y apoyar asi la toma de decisicnes.

4. ESPECIFICA:
2.) ACTIVIDADES RUTINARIAS

la asistencia, puntualidad y presentacién de} personal bajo su

a) Superv.
control.
b) Atiende asuntos relacionados con el funcionamiento de su meccién que no
hayan sido resusltos.

¢) Bupervisa la ejecucién de las actividades técnicas y adwioistrativas
planeadas.

®) Determina y controla la creacién, distribucién y mantenisieato del
programa de trabajo.

£) Acuerda con los jefex de las otras secciones los asuntos gue los
interrelacionan.

g) Supervisa el buen funcionamiento ds los materiales y equipos a ;u cargo.

h) Controla los programas de computo gegerados.

2.2 ACTIVIDADES PERIODICAS

a) Supervisa y autoriza la informacién reportada a la Jefatura.

b) Fresenta y apoya el plan de trabajo de la seccién ante la instancia
superior,

c) Efectiia reuniones con el perxrsonal de la saccién, para tratar asuntos de

carfcter general.
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d) Realizsa entravistas a los departamentos de el Ares Adminjstrativa a fin

de evaluar los sisteass necesarios y para ravisar o complementar sus planes

de trabajo.

®) EvalGa la actitud bacia el trabajo de sus subordipados insediatos,

a) Reprssenta a la Jefatura ep eventos que se relacionsp cop el campo de 1la
informética y en especial con su fxea de trabajo.
b) Promusve la asistencia de su personsl y la de &l miswo 3 eventos o cursos

que elaven el nivel académico y técnico de 1a seccién.

3. RELACIONES:

3.1 INTERNAS

ASCENDENTES

a) Con el Jafe de Departamento, para acordar sobre los cambios y deficiancias

encontrxadas en 1os sistemas creades y para abogar por su parsonal cusndo asf

se reguiera.

DE COORDINACION CON

a) Con la Seccién de Instruccibén para: acordar sobre las necesidades de

instruccién de la seccién y d= los s s implantados en los diferantes
departamentos de el Area Administrativa.
b) Con la Seccién do Asesoria y Servicios para: acordar sobre el manteni-

siento de los equipos que utiliza la seccién y ias asesorias correspondisntes

para el mejoramiento de los sistemas corputarizados ofrecidos por la seccito,
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DESCEHDENTES

a) Con @l Analista para: recopiler la informaciém mn

ria para sl buen
funcionamisnto y mantenimiento de los sistemas generados por la seccién.

b) Con el Programador para: dasarrollar en la computsdora los sistemas
requeridos por los diferentes departamsatos y analizar las evaluaciones
respectivas para posibles modificaciones.

c) Con el Técnico para: apoyar la implemsantacién de los sistesss en 1las

actividades de captura da datos o de programas.

II.-ESBPEC CACIYIOM 8

1. REQUERIMIENTOS:

1.) CONOCIMIENIOS

a) Formaci6n académica recopnocida como pasante de Lic., en Informética, Xag.
de Sistamas, Actuario o similar.
b) conocimientos generales sobre administracién, electrénica y cosputacién

{equipos, paquetes y programas).
1.2 EXPERIENCIA

a) 3 afios minimo en contacto con siste

s computacicnales, paguetes Yy
lenguajes,

b) 1 ado minimo como programador de sistemss sn bases de datos relacionales
© lenguajes de cusrta generacidm.

c) 3 meses de introduccién al puesto.

129



3 152 gs:ougux&xnm:

Es vesponsable de:
a) Bl cumplimiento de los objetivos técnicos y administrativos planeados por

la seccién.

b) Del usc y ién del terial y squipo.

c) la oportunidad en sl resporte de tiempos adicionales de su personal y de
su adscuada distribucién.

d) Dal cumplimientc del personal que integra su departamento a la programa-
cién de actividades internas y externas para servicio & beneficio de los
mismos,

®) La apli¢acién del Reglamento de Operacién y cuidado al equipo de cémputo

Y si de la ia Adsinistrativa,

£) Da la actualizacién técnica y operacional del personal bajo eu control.

Lo AUTORIDAD;

fiene sutoridad paras

a) Hacer cumplir las normas y sistemas de la seccién, el perscnal técaico,

administrativo y manual que lo integran.

b) Organizar de acuerdo a su criterio el funcionamiento de la seccién,
siguiendo losx lineamientos sedalados por la administracién.

¢) Ejercer su criterio eno la solucidan de conflictos que se preseaten ao la
seccién.

d) Efectuar cambios en la prograsacién de actividades.

e) batersinar la cantidad de articulos e insusos generales y de céaputo
requeridos por la secciénm.

£) Indicar los tiempos adecuados para la realizacién o asistencia de cursos
de capacitacién y adjestramiento para el personal de la secciéno.

g) Ean susencia des las autoridades corrsspondisntes, tomsr decisiones que

favorezcan el buen funcionamiepto da la seccidn.



3.3 SUBJEFE SECCION DE ASESORIA Y SERVICIOS.

L

-ID N )4 c cIox

1.~ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Sexcién de Asesorfa y Borvicios.

2.z UBICACION:

2.1.= AREA: Administrativa
2.2.~ DEPARTAMENTO O SERVICIO: Informétics

2.3.~ SECCION: Asesoria y Servicios

3.- PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe del Departamento

4.- PUESTOS SUBORDINADOS IEEDIATOSX

Programador
Analista

Técnico

8.z JORNADA DE_TRABAJO! 48 hrs.
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IX DESCRIPCION.

l.- GENERICA: Es guisu supervisa los planes, la organizacién y las activida-

des cor ientes al imiento de equipos y paquetes o sistemas
implantados y requeridos por el Area Administrativa, evaluando resultados

para dispconerlos a la jefatura y apoyar asi la toma de decisiones.

2.= ESPECIFICA:

4.1 ACTIVIDADES RUTINARIAS

a) Supervisa la asistencia, puntualidad y presestaciéa del perscnpal bajo su
control.

b) Atiends asuntos relacionados con sl funcionamiento de su seccidén que no
bayan sido resueltos.

c) SBupervisa la sjecucién de las actividados técnicas y administrativas
planeadas.

®) Determina y controla la creacidén, distribucidén y =sastenimiento del
prograsa de trabajo.

£) Acusrda con los jefes de las otras secciones los Asuntos que los
interrelacionan.

g) Supervisa sl buen funciogamiento de los materiales y equipos & su carga.
h) Controla los programas de servicio y Aasesoria necesarios para 1la

realizacién de los trabajos de la seccién.

2:2 ACTIVIDADES PERIODICAS

a) Supervisa y autoriza la informacido reportada a la Jefatura.

b) Presenta y apoya el plan de trabajo de la seccidén ante la instancia

superior.

c) Efectia reuniones con el parsonal de la seccién, para tratar asuntos de
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carfcter general.

d) Realisa entrevistas a los dapartamentos dea el Ares Administrstiva & fin
de esvaluar el nrvicio otorgado para révisir O compleséentar sus plapes de
trabsjo.

@) EvalGa 1a actitud hacia sl trabajo de sus subordinados inusdiatos.

2.3 ACTIVIDADES EVENTUALES

4) Repr ta a la Jefat an que se relacionsn con sl campo de la

informAtica y en especial con su éres de trabajo.
b) Promueva la asistencia de su personal y la de &l wisso a aventos o cursos

que aleven @1 nivel académico y técnico de la seccién.

- EECIONESI
3.1 INTERNAS
ASCENDENTES
8) Con el Jefe de Departamento, para scordar sobrs los cambios y daficiencias
encontradas en los sarvicios y asesorias#, y pars abogar por su personsl
cuando as{ se requiera.
DE COORDINACION CON
8) Com la Seccitén de Capacitaci6én parat acordar sobre las necesidades de
<apacitacidén de la seccido.
b) Con la Seccién de Sistemas para: acordar scbre las asescrias correspon-

dientes para ol mejoramiento de los sistemas computarizados y administrativos

ofrecidos por 1a sacciéan.
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DESCENDENTES

a) Con =l Analista para: recopilar la informacién necesari& para el buen
funcionamiento y de las asesorias y servicios otorgados por la seccién.

b) Con el : para: oparables equipos y sistemas de computo

requeridos por los departamentos de la Socretaria Administrativa.
¢) Con el Técnico para: apoyar la isplesentacién de los sistemas en las
actividades de captura do datos o de programas y realisar las asesorias o

sarvicios técnlcos y oparativos.

- 8 C AC o ES8.
L IMIE! St
1.1 CONOCIMIENTOS

a) FPormacisn acadéaica reconocida como pasante de Lic. en Informética, Ing.

de Sistemas, Actuario o similar.

b) Conocimisntos generales sobre administracién, el ca y 14

(equipos, paguetes y pragramas).
22 EX| CIA
a) 3 afos winimo en contacto con sistesmas cosputacionales, paquetes y

lenguajes.

s de datos relacionales

s en ba

b) 1 ado miniso como programador de sist
o lenguajes de cuarta generacién, reparaciones menoras de equipos de computo
© accesorios o como instructor en computacido.

¢) 3 meses de introduccién al puassto.
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Z.- RESPONSABILIDAD:

Es _responsmable do!

a) El cunmplimiento de los objetivos técnicos y administrativos planeados por
la seccién.

b) Del uso y conservacién del material y squipo.

£) la oportunidad an el reports da tismpos adicionales de su parsonal y de
su adecuada distribucién.

&) Del cumplimisnto dsl parsonal que integra su departamsnto & la programa-
cién de actividades internas y externas para servicio & bensficio ds los
mismos.

@) La aplicacién del Raglamento de Operacién y cuidado al equipo de césputo
y sistemam de la Sscratarfa Administrativa.

f) De la actualixzacién técnica y operacional del personsl bajo su control.

3.- AUTORIDAD:

Tiene sutoridad paga:

a) Hacar cumplir las norsas y sziste

s de la seccién, el personal técmico,
administrativo y manual que lo integran.

b) Organizar de acuardo & su criterio el funcionamienteo de 1la seccién,
siguiendo los linesamientcs seiialsdos por la administracién.

c) Ejercer su criterio en la moluciSn de conflictos que se presenten an la
seccidn.

d) EBfectuar cawbios sn la programacién de actividades.

8) Determinar la cantidad de articulos e insumos les y Ae céap

requeridos por la sec¢cidn.

f) Indicar los tiempos adecuados para la reslizacifn o a tencia de cursos
de capacitacién y adiestrasiento para @l personal de la ssccibén.
g) Eo ausencia de las sutoridades correspondiantes, tomar decisiones que

favoraican el buen funcionamiento de la seccién.
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3.4 SUBJEFE DE INSTRUCCION.

= ) .4 1P o

1.~ NOWRRE DEL PUESTO: Jefe de la Seccién de Instruccién

3o UBICACION:
2.1.- AREA; Administrativa

2.2.- DEPARTAMENTO O SERVICIO: Informética

2.3.- SBECCION: Instruccién

3.- PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe del Departamento

i 4.- PUESTOS SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Programador
Analista

Técaico

5.- JORNADA DE_TRABAJO: 48 hrs.
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II.- DEBCRIPCIOMN,

1. GENERJCA: Es quien supervisa los planes, la organizacién y las activida-
des corrsspondiantes al mantenimiento de los operarios y sus conocimisntos
computacionalss requeridos por el parscoal de al Area Administrativa,
evaluando resultados para disponsrlos a 1la jefatura y apoyar asi la toma de

decisiones.

2. ESPECIFICA:

> D] R NARIAS

a) Supervisa la asistencia, puntualidad y presentacién del personal bajo su
control.

b) Atiends asuntos relacionados con el funcionamiento de su seccién que no
hayan sido resueltos.

c) Supervisa la ajecucién da las actividados técnicas y administrativas

plapneadas,

®) Determina y controla la creacién, distribucién y mantenimiento del
programa de trabajo.

£) Acuerda con los jefes de las otras cecciones los asuntos que los
interrelacionan.

g) Supervisa el buen funcionamiento de los materiales y equipos a su cargo.
h)} Controla los prograsas de cosputo gunlrldél, los programas de instruccién
bésica y especifica o los programas de sarvicio y asesoria nacasarios para

1la realizacién da los trabajos de la seccidén.

2.2 ACTIVIDADES PERIODICAS

a) Supervisa y autoriza la informacién reportada a la Jafatura.

b) Presenta y apoya el plan de trabajo de ja seccién ante la instancia
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supsxior.

c) Efectiia reuniones con sl personal de la seccidén, para tratar asuntos de
carfcter general.

d) Realisa entrevistas a los departesento de wl Area Administrativa a fin de
avaluar la capacitacién reguerida y el servicio otorgade para revisar o
complamentar sus planes de trabajo.

®) Evaliia la actitud hacia el trabajo de sus subordinados inmediatos,

23 ACTIVIDADES EVENTUALES

a) Representa a la Jefatura en eventos que se ralacionsn con el campe de la
informética y en especial con su drea de trabajo.
b) Promueve la asistencia de su parscnal y la de él mismo a aventos © cursos

que sleven el nivel académico y técnico de la saccida.

s=_R! CIORES:

ASCENDENTES

a) Con el Jefe de hDepartamento, para acordar socbre los casmbios y deficiencias

engontradas en la capacitacifn y para abog por su p 1 asi se

requiera.

DE COORDINACION CON

a) Con la Seccién de Asesoris y Servicios para: acordar sobre la instrucciém
Y el mantenimiento de los sgquipos que utilixa la seccién y las asesorias
correspondientes para el mejoramiento de los sarvicios ofrecidos por la

seccidn.




b) Con la Seccién da Sistemas para: acoxdar sobre la instruccién correspon-

dients para al mej iento de los si computarizados y administrativos

ofrecidos por la seccida.
DESCENDERTES

a) Con el Analista para: recopilar la informacién necesaria para el buen
funcionamiento de los programas sstablecidos por la seccién.

b) Con el Programador para: realizsr los cursos especiales requeridos por los
diferentas departamentos y Anllixnr 1ss evaluaciones vespectivas a los
aluancs y al profasor.

c) Con el Técanico para: reamlizar los cursos bésicos regueridos para los
diferentes departamentos y analizar las evaluaciones xespactivas a los

alumnos y al profesor.

= 8P cI CAC oM 8.

1.- REQUERIMIBNTOS:

1.1 CONOCIMIENTOS

a) Formacién académica r ida como p e da Lic. en Informética, Ing.

de Sistemas, Actuaric o similar.

b) Conocimientos generales sobre administracién, electrénica y computacién

(equipos, paquetes y programas).

1,2 EXPERIENCIA

a) 3 ados minimo en contacto con sistemas computacionales, paguetes y

leanguajes.
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b) 1 aio minimo como pr A de sist en bases de datos relacionales
o lenguajes de cuarta generacién, rsparacionss menores de equipas de computo
o accesorios o como instructor en computacién.

c) 3 meses de jintroduccién al puesto.

2. _RESPONSABILIDAD:

Es_rxesponsable de:

a) EL cumplimiento de los objetivos técnicos y administrativos planeados por

1la seccibn.

b) Del uso y conservacién del material y equipeo.

€) la oportunidad sn el resporte de tiespos adicionales de su parsonal y ds
su adscuada distribucién.

d) Del cumplimiento del perscnal que integra su departamento a la programa-
cién de actividades internas y externas para ssrvicic & bensficio de los
misnos.

@) La aplicacién dal Reglamento de Operacién y cuidado al equipo ds césputo
y sistemss de el Area Administrativa.

£f) De la actualizacién técnica y operacional del persocual bajo su control.

2= AUTORIDADS

Tiege autoridad para:

») Hacer cumplir las normas y sistemas de la saccién, sl personal técnico,

administrativo y manusl que lo integran.

b) Organizar de Acuerdo & su criterio el funcionawmiento de la secciéa,

siguiendo los lineamientos sefialados por la adsinistraciéno.
c) Ejercer su criterio en la solucién de conflictos que se presenten en 1a

seccisdn,
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d) Efectuar cambios en la prograsaci6én de actividades.

e) Determinar la cantidad de articulos e f{ les y de c6

requeridos por la ccibn.

£f) Indicar los tismpos adacuados para la raslizacién o asistencia de cursos
de especializaciéno y adicatramiento para el parsonal de la seccién.
g) En ausencia ds las autoridades correspondientes, tomar decisiones que

favorescan el busn funcionamiento de la seccidn.
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3.5 PROGRAMADOR.

ol (+] o

1.~ NOMBRE DEL PUESTO: Programador
2= !!XC!EION!
2.1.~ ARFEA: Administrativa

2.2.= DEPARTAMENTO O SERVICIO: Informktica

2.3.- SECCION: Sistemas

3.- PUESTO AL QUE REPORTA: Subjefe de Departamento

4.- STOS SUBORDIN, S _INMEDIATOS:

Ninguno

§.- JORNADA_DE TRABAJO: 32 hrs.
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.- DEPCRIPCION,

Ll.- OFNERICA: Es al sncargado ds la creacién, modificacién y actualizacibn
de 10 programas y manuales respectivos requeridos por los departasentos ds

1s Secretaris Administrativa

2,- ESPECIFICA:
— 2,1 ACTIVIDADES RUTINARIAG

m) Crea, revisa, actualiza, prueba o implomenta el programa dsl departamento
an turno.

b) Recibe y revisa junto con al jefe de la secciSén las solicitudes del
formato P31 (ver anexcs) ds los departamentos.

c) Consulta en los scdios de informacifn de computo las innovacionss tecnols-
gicas en sistemas, lenguajes y paqustes para el mejoramisnto da sus trabajos.

d) Apoya a las otras secciouas en tareas de su competencia.

2,2 ACTIVIDADES PERIODICAS

a) Elabora un reporte de requerimientos satisfechos e insatisfechos an la
elaboracién de sistomas.

b) Concilia con el jefe de la seccién, desviaciones ocurridss en cuanto s
programacién o modificaciones solicitadas.

c) Revisa la operabilidad efectiva de los sistemas implementados.

d) Actualiza los sistemas a lax nacesidades actuales.
2.3 ACTIVIDADES EVE! ES

&) Asists a cursos, seminarios o convenciones gue parmitan otorgar calidad

&n sus actividades.
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b) trasmite el conocimiento adquiride a todos sus compaieros para logrer

ién 1, del p to y del departamento.

3:- RELACIONES:
3.1 INTERNAS
ASCENDENTES
a) Con nl jefe de la seccidu, para acordar mobre los cambios y deficiencias
encontradas en los sistemas croados y para apoyar en cualquier actividad que
el jafs le roquiera.
DE COORDINACION CON
a) EL analista para: mantener una comunicacién estrecha que permita 1la
calidad y la eficiencia de los programas.
b) Con el técnico para: apoyar los conocimientos en programacién y lenguajes,

métodos, técnicas, mantenimiento ds lox squipos y algunos reportes o

informacién po oficial gue ayuden a mejorar sus actividades.

IiIl.- R B PEC I FICACYOMNESTSB.

1. REQUERIMIENTOS:

1 CONOCIMIENTOS

a) Po &n démica r ida cowo técnico programador analista.

b) Conocimientos genorales sobrs sistemas y administraciéa.
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1.2 EXPERIENCIN

a) 1 afio minimo en contacto con sistemas cosputacionales, paguetes,
lenguajes.

b)' 1 aiio minimo como programador de sistemam an bases de datos relacionales

o lenguajes de cuarta generacida.

c) 3 meses de introduccién al puasto.

— RESPONSABILIDAD!

EZs respongable dat

a) Mantener al dfa y operables los programas e impl por el
despartamsnto.

b) otorgar los derachos de autor a la Institucién en que labora.

c©) Apoyar en el soporte didéctico de tales programas.

d) Apoyar en la capacitacién para operaci6én de los sistemas cresdos.

3.~ AUTORXIDAD:"

Tiens autoridad para:

a) Sugerir los cambios que optimicen la operabilidad de los sistemas que

ganare.
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3.6 ANALISTA.

loo MOMBND DL PUESTO; Aualista

2.- UBICACIOMI
2.1.~ AREAt Adainistrativa.
2.2.~ DEPARTAMENTO O SERVICIO: Iaforméitica

2.3.- SECCION1 Sistemas

.= PUREIO AL QUE REPORIAL Subjefe de Departsmento
4. PURITOS SUDORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

S.= JONNADA DN TRARAJO; 32 hrs.
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II.-RESCRIPCIQON,

A:= SEBERICA] Xs el eacargsdo de anflisis, recopilaciéa, wodificacite y
actualizacita de 1la informacién anecesaria para la isplementaciéa de los

programss y manuales ivos id por los depar de 1a
Secretaria Adainistrativa

A—_REECIXICAL
—2:1 ACXIVIDADES RUTIMARIAR
a) Analisa, recopila, xevisa, actualisa, o ispl la 4 6o del

programs del dspartamsnto en turno.
b) Recibe y ravisa justo com el jefe de la secciém las solicitudes del
formato F1 (ver anexos) de los departasentos.

c) Consults en los medios de i i6n de P prY iones

" iant,

tecnolégicas en sl caspo administrativo o ional para sl saj

de sus trabajos.

d) Apoya m las otras secciones en de su cosp | 1

— 2.3 RCTIVIDADES PERIODICAS

a) Elabors un reporte de requerimientos satisfechos e insatisfechos.

b) Concilia con el jefe de la seccién, desvisciones ocurridas pars sl
ankligis de los sistesas.

c) Revisa la operabilidsd sfectiva de la informaciéa san y para los sistemas
isplementados.

d4) Actualiza la informacifn de los sistemas a las necesidades actuales.

®) Genera en base a la informacién recopilasda y a los sistemas terminados o
modificados por el programador, los sanuales de opcljlcw- respectivos.
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——2.) ACTIVIDADES EVENTUALKS

a) Asistes a cursos, seainarios o iones que it 9 calidad
en sus actividades.
b) trasmite el conocimiento adquirido a todos sus compafieros para lograr

i6n p 1, del p y del departamento.
3. BELACIONES:
— 3.2 INTERNAS

ASCEKNDENTED

a) Con el jefe de la seccién, para acordar sobre los casbios y deficiencias

en 1a § i6n de ion si e impl y para

apoyar en cuslquier actividad que sl jefe le requiera.

DE COORDIMACION COMN

a) El pr paras t una i i6 que permita la
calidad y la wficiencia de la i én de los si -
implesantados.

b) Con el técnico para: spoyar los conocimientos an programacién y lenguajas,
mitodos, técnicas, mantenimiento de los equipos y algumos reportes o

informacisn no oficial que ayuden a mejorar sus actividades.
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—L. 1 CONOCIMIENTOS

a) PormaciSa acadéaica ida como técui dor anslista.

b) Comocimieatos les sobre si y adai Sa

~—d:3 BEPERIENCIA

a) 1 afio miniso an to con i -p i les, pag .

leaguajes.
») 1 afic minimo como programador o analista de mistesas en bases de datos

relacionales © lenguajes de cuarta gemeracilm.

c) 3 meses de i d i6én a1 p

A AEEPONEARILIRARL

Ex_cesponxable dei

a) Mantener al dfa la i iéa de los p « impl

por el dapartamanto.

b) Compartir con el programador la responssbilidad de otorgar los derechos
de autor a la Institucidn ea que labora.

€) Apoyar em el soporte didéctico de tales programas.

d) Apoyar en la capacitaciSn para operaciém de los aistemas creados.
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3.7 TECNICO.

L2 4 » » c A o

1.=_NOMBRE DEL _FUESTO: Técnico

2.= _UBICACION:
2.1.~ AREA: Adsinistrativa

2.2.- DEPARTAMENTO O SERVICIO: Informética
2.3.- SECCION: Tastruccién

Asasoria y Servicios

3.~ PUESTO AL _QUF RFPORTA: Subjefo de Departamento

4.~ PUESTOS SUBORDINADOS INMEDIATOS!

Ninguno

5.- JORNADA DE TRABAJO: 32 hrs.
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bed C oW,

. GENERICA} Es &1 encargado de la instruccién bésica o espscifica, dsl

mantenimiento técnico de los squipos y de la asesoria ne

aris para 1a
operabilidad de los programas y saouales respectivos raquaridos por los

departamentos de el Area Administrativa

d.= ESPECIFICAS
2.1 ACTIVIDADES RUTINARIAS

a) Propcrciox‘m 1a instyuceidén réqu-tidl sn los planes y programas, si este
os su émbito,

b) Recibe y revisa junto con el jefe de la seccién las solicitudes de los
formatos F2, F3 y 4 (ver anexos) de los departasentos en cuanto a serxvicios
© asesoriss, instruccién o mantenimiento segin sea el caso.

C) Consulta en los nedios de inianlciﬁn ds computo las innovaciones

tecnolégicas para el mejoramiento de sus trabajos, siste

8, paquetes, stc.
d) Apoya a las otras secciones en tareas de su competencia.
®) Reviss al iniciar y fioalizar las labores que los squipos se encusntren

en buen estado y funcionamiento.

2.2 ACTIVIDADES PERIODICAS

a) Elabora us raporte de requerimisotos satisfechos & insatisfechos.

b) Concilia con el jefe de la saccién, desviaciones ocurridas en su £mbito.
<€) Revisa la oparabilidad efectiva de los sistesas implementados y squipos
qus pertenezcan a el Area Administrativa.

@) Rmaliza evaluacionss de los cursos impartidos.

£f) Respalda la informacidn magnética y bibliogréfica da todos los sistemas

Yy oquipos instalados.
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g) Mantiene liwmpios los squipos para su buena presentacién y los dispositivos

de almacensmiento para su mayor rapidez en el tratamiento de la informacién.
— 2.3 ACTIVIDADES EVENIUALES
a) Asista a cursos, seminarios o convenciones que permitan otorgar calidad

e sus actividades.

b) trasmite el conocimiaento adquirido a todos sus compaderos para lograr

superacién personal, del p y del depar .

3.= CIONES

ASCENDENTES

a) Con el jefa de la seccisn, para acaordar sobre los cambjos y deficiencias
encontradas en la capacitacién impartida o los servicios otorgados a los

sistemas o impl

y pPara apoyar an cualquierx actividad que el

jafe le raquiera.

DE COORDINACION CON

a) El analista para: mantensr una cosunicacién estrecha que permita la

calidad y la eficiencia de los programas,
b) Con el programador parat apoyar los conocimientos en programaciém y
lenguajes, métodos, técoicas, mantenimiento de ljos equipos y alqunos reportes

© informacisn no oficial que ayuden a mejorar sus actividades.
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IXX,~- R B PECIFICACIOMNES,

1.- REQUERTIWIENTOS:

a) Formacidn acadéaica reconocida como técnico programador analista.

b) Conocimientos generales sobres sistesas y adeinistracién.

1.2 PIPERIENCIA
a) 1 afio wminiwo en tact con sist P i les, pag .

leaguajes.
b) 1 adlc minimo como programador da sistemas en bases de datos r-lnclm;lhl
© lenguajes de.cuarts genaracién.

c) 3 messs deo introduccién al puesto.

2.- RESPONSABILIDAD:
Es_responsable deg
a) Mantener sl dia y operables los programas creados s implesentados por el

departamento y la operacién continua de los aquipos de computo asignados al

®l Area Administrative, por medio de

sorias, sarvicio técnico e instruc-

cién,
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CAPITULO 4. PROCEDIMIENTOS.
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la optimizaciSn da los recursos depsnden de una adscuada planeacién. BL
procedimiento, como un plan permansnts, nos describa los pasos qus se siguen

para una funcién o alcanzar un objetivo.

Esta descripcitn se realiza sistemiticamente, siguiendo un orden légico,

ssiialando una Unidad Administrativa © puesto responsable de msu sjecucién; en

ei es, "el c6mo” y "el quién~ va a lograr lo planesdo, que para efectos de

control y ain de capacitacién es nscesario foramaliaarlo por escrito.

El departamento de informitica en tiempos pasados funcionaha en forma
centralizada, esto es, recibia, processba, capturaba y reportaba 1la
informaci6én de toda la empressa, por leo que sus procedimientos requerfan un

tipo y un flujo propiamente centralizado en la estructura del departamento.

En la act’.unlidlf’ eastas funciones se han transformado en ls mayorfa de las
organizacicnes, a un asbjente de dllc.ntrlliz‘nclén en 1a que sl departassnto
de informé&tica genera, instala y mantisne sistemas para el departasanto
usuario el cual captura, procesa y reporta la informacién segin sus
necesidades. Por tal efectc oste trabajo involucra los procedimisntos

descritos en piginas posteriores.
Para describir un procedimiento en este caws, cubriremos los sig. rubros:

. IDENTIFICACION.- Se refisrs a msncionar sl nombre con el que se conoca a

ase conjunto de actividades.

2. OBRIETIVO D¥L PROCEDIMIENTO.~ Indica el propésito que se persigue con el

procedimiento.
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® ICAC += Wencions en orden ds aparicién 1las Unidades
Adajinistrativas o puestos gue intexviensn sn el procedimiento.

CAS L] CJOM.~ Sedala los lineamientos que orieantarén 1a
ajecuciln del procsdimisnto.

5. DESCRYPCION ANALITICA.- Explica en qus consists cada una ds las opsracio-
nes gua se realixan dentro del procedisiento, seialando al responsable de su

ajecuciSn y la forsa cowo> lo hace.

$._ FLUJOORAMA DESCRIPTIVO.- Grifica el flujo de las operaciones gue se
reslissn, describiando la participacién de la Unidad Rdministrativa o puestos

que intervienen.
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4.1 ELABORACION DE SISTEMAS COMPUTARIZADOS.

l.o IDENTIFICACION.

Elaboraci6n y desarrollc de sistemas computarizados.

2. OBJETIVO DEL _PROCEDIMIENTO.

Crear, iaplantar y mantener los sistemas quae agiliceo sl mapejo da 1la

informacién y los procesos qua requisran los departamantos, sin perdar de

vista la interrelacidn que pudieran tener en el propio departamento o con los

demfis que integran el Area Administrativa.

3.2 AMAITO DFE _APLICACION.

Unidades qua intervienen:
= DEPARTAMENTO DE INFORMATICA,
SECCION DE SISTEMAS,
= DEPARTAMENTOS DE EL AREA ADNINISTRATIVA.
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- Todo requerimiento debs ser por medio del Formato Pl (ver anexos).

- Cualquier scusrdo o terminacién de atapa, se registrark y firwari por las
partas intaressdas en sl formato mencionado anteriormente,

= Establacar las etapas y tiupcl aproximados de cada sistssa y darlas a
conocer al molicitante lo mks pronto posibla.

- ?.'ada sistems debe utilizarse durante un mas como prusba piloto antes de
imsplementarse.

= Respatar los tiempos de entrega, para coincidir con la prograsacién y metas
anuales.

= Toda entrega ssrd mediante oficio qus reprssente la entera satisfaccién del

solicitante.
L :{~ ALITICA.

Ver anexos tabla 1

fd UJOGRAMA SCR TVO.

Ver anexos diagrama 1.
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4.2 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS.

efl8

B
H

. ) 4 PICACION.
Hantenimiento praventivo y correctivo de equipos de cémputo.

22 OBIEPTIVO DEL PROCEDIMI :
Procurar el funcionamiento continuc y Sptisoc de los esgquipos de computacién
que sigven para operar los sistemas que conforman el alma de cémputo de la

Secrataria Admin{strativa a través del mantenimsiento praventivo o corractivo

que requieran.

.= AMBITO DE _APLICACION.

Unidades que intervienan:

- DEPA ) DE I TECA.

SECCION DE ASESORIA ¥ SERVICIOS.

= DEPARTAMENTOS DE EL AREA ADMINISTRATIVA.
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4. - 8 _DE _OPE TON

- Todo imiento de imionto de esqguipoc se debs realisar mediante la

solicitud correspondients, formato F2 (ver Enexos).

= En caso de no reparar sl sguipo en 24 horas, ss prop ionar& sn to sea
posiple de un equipo wsustituto transitorio.

- 84 un equipo rebasa las posibilidades del equipo técnico del dapartasento,
necesariamente deberik rapararss en un taller externo especialisado, previs
autorisacién del jefe da departamento.

~ Toda reparacién serk por medio de personal profesional que pueds ofrecer
calidad oo e) smervicio.

- Cuando sea nDscesaris la intervenciSn de un taller externc para la
reparaci6n de algunos equipos el departamentc se responsabilizari de su
correcta compostura evitando demdSras en los departamsntos afectadows.

- 8Se daré por realizado un servicio daspués de comprobar su perfecto

funcionamiento en las siguientes 12 horas.

2 P g;gchrcxon IN&ET!C& 2

Ver Anaxos tabla 2 -

6.~ FLUJOGRAMA DESCRIPTIVO.

Var anexos diagrasa 2
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4.3 ASESORIAS Y CONSULTAS.

1.~ IDENTIFICACION,

Asssorfas de opermcifn y servicios técnicos.

2.,- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Procurar el funcionsmiento continuo de los sistemas da computacién que sirven
para optimizar los procedismientos quo conforssn el alma de cSmputo de la
Secretaria Administrativa a través da 1la capacitaciSn {nformal de los
usuarios y &l wmantenimiento de la informscién y sus dispositivos de
almacenamisnto.

3.~ AMBITO DE APLICACIONM.

Unidades que intervienen:

- DEP NTO DE INF ICA.

SECCION DE ASESORIA Y SERVICIOS.

= DEPARTAMENTOS DE EL AREA ADMINISTRATIVA.

161



=_PO] ICAS OPERACION.
- Toda molicitud de asesoria o servicio debe ir acompafiada de lLa Fealizscién
Y. satisfaccidn del servicio an »l formato F3 (ver anexos).
= Todo mervicio que rebase las 4 horas se considararf como mantercimianto
corxractivo.

- Toda consulta sobre un temsa en coafin que ss rapita por mis de 15 veces en

un dfa, requiere considerarse en el programa de instruccidn.

S DESCRIPCTION ANALITICA.

Vexr anexos tabla 3

6.- UIJOGRAMA_DESCR IVO.

Ver anexos diagrama 3
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4.4 INSTRUCCION.,

1.~ IDENTIPICACION,

Instruccién de personal.

1.5 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mantenerx al dia y acordes los conocimisntos de los usuarios para dominio de

los sistamas y aguipos de computacién.

3.~ AMBITO DE _APLICACION.

Unidades que interviensn:
= DEPARTAMENTO DE INFGRMATICA. .
SECCION DE INSTRUCCION.

- DEPARTAMENTOS DE EL AREA ADHINISTRATIVA.
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!.— POLITICAS DE OPERACION.

- Toda instruccién se realizaré bajo la salicitud respactiva, formate P4 (var
anexos).

~ Los sstudios realizados por el departamanto implicarén cuando sea necesario
la introduccifén o actualizacién do los conocimientos del personal de los
diferentas departamentos.

~ Los grupos se conformarén con un miximo de 10 perscnas.

- La instruccién se har& con el fin de agilizar las operaciones y el tisspo
invertido en ellas, solaasents,

= Se practicarén evaluationes de los cursos impartidos con sl tnico fin de

sstablescer los controles da aficiancia y aprovechamiento da lom -ilul.

- Tal instruccién no implica una garantia do ascenso bajo ningin régimen.

S.o DESCRIPCION ANALITICA.

Ver anexos tabla 4

6. FLUJOGRAMA DESCRIPTIVO.

Ver anexos diagrama ¢ .
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CAPITULO S. RESTRICCIONES, LIMITA-
CIONES Y ALTERNATIVAS.



5.1 RECURSOS.

Recursos Humanos,

El apego estricto a los poerfiles de puasto de las perscnas Que vao a
involucrarss directamenta con los sistamas de cémputo, ss de primordial

importancia, ya que con ello se lograran los cbjetivos en.forma inmediata.

El nfimero de personas gus deben partenecer a un departamento de informética
va en relacidén con el niimero de cosputadoras, sistemas y psrsonal atendido,
que integren la red de servicio, ya que cada individuo del dspartamentoc de

sistemas debe cumplir con ciertas actividades rutinariamente.

Considerando que la red de servicio descrita en los recursos materiales y el
organigrama dascrito an capitulos santericras, fueran loa oparantex an nuestra
organisacién, el nimero de parsonas que integrarian nuestro departamento es

de la siguiente forma:

1 Suparvisor GCensral
1 Secretaria

3 Supervisores aspecificos
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2 Técnicos por el Area de instruccién
2 Técnicos por el frea de sistesas

9 Técnicos por el drea de Asesoria y Servicio
11 Personas en total para 33 computadoras y 165 sistemas.
El porcentaja de incremento o disminuciSn de parsonsl va en ralacisn con el

incremento o disminucién do equipo con que cuenta la organlzacién. La tabla

siguiente nos da unu estimacién del personal an base al equipo existente.

Nim. Computadoras personas requeridas

T - 10 4 (jefe, programador, 2 técnicos)

11 - 20 8 (jefe, subjefe, 3 programadoras, 3 técnicos)
o sea, 4 personas por cada 19 computadoras

El hecho de implantar un sistema de informacién computarizado implica la
contratacién del personal gque lo operaré, por ello, la importancim de que
aste parsonsl sea el mejor capacitado ya que una persona con deficiencia de
conocimienta, frena la fluidez de los procesos y planes. Erts freno inflark
el tiempo de los resultados, lo cual creard apatia por parte de los

inversjonistas, lo que podria terminar en la cancelacién del proyecto,

Evitemos estos malos resultados apagindonos estrictamente a las carac-

teristicas del pussto, sedaladas en capitulos anteriores.

ascursos Matesriales.

Este punto sspecifica las tecnologias a nuestra disposicifn para mejorar el

funciconamiento de los sisxtomas de informaciéa.
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La sguipacisn de un sistama pertsneciente a el Area Aduinistrativa a la cual
hacemos referencia en aste estudio involucra normalments los departamsntos
descritos en la tabla siguiente, ls distribucién ds squipo es de la siguieunte

WADGXAL

CONP Uso
3 de inventarios, al-
nacép general y trinsito.
1 (SL) server local.

Mantenimiento 2 (ET) éreas de control y de ser-
vicios,

Servicios Generales 2 (ET) dreas de control y de ser~
vicios,

Sexrvicios médicos Y {ET) drea de control.

Parsonal 7 (ET) dreas de administrativos
académicos, y servicios.

Dalagacién Adminiatra- 2 (BET) freas da control y de ser-

tiva caspc 1 vicios.

1 (8L) .

Delegacién Administra- 1 (ET) dres de control y ds

tive campo 4 wvicios,

Presupusstos 4 (ET) Lreas de control presu-
puestal, contabilided, prficti-
cas, control y servicios

Adquiniciones 2 (ET) &creas de control y servi-
cios.

Area Administrativa 2 (ET) érens de control y servi-
cios. -

Area ds Cémputo 3 (BET) Areas ds programsciém,
control, capacitacién y servi-
cios.

1 {8L) .

Delegacién Adwinistra- 1 (BT) kreas de control y servi-

tiva del campo 3 cios.

Es importasta que no dejescs deslumbrarnos por la publicidad shrumanta de
algunos fabricantss, qus sugiersn ventajas que ep OCAsiones nd necesitamcs

Y qua si repercuten en nuestras inversién en el rubro de los costos,.
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La distribucidéno fisica de tales squipos se muestra snseguidar

1P, T, 3.5, I

Lo coaveniente es analizar perfectaments ol sistema qua quaresos implantar,
avaluar las alternativas de materiales indispensables, las posibilidades d-‘
crecimianto, pensando por supusasto, asn forma integral de servicio, para
elagir sl equipo gue satimfaga nusstras necesidades en funcionalidad y no en

sofisticacién,

Regursos Financjeros.

Este e el punto que mayor dalicades repressnta, ya qua la erogacién
monetaria deba reportar utilidad al instanta de su aplicacién. Con referencia
& tales sistemas, esta idea dista de ser posible porque el establecimiento
de sistemas de cSmputo sfectivos, implica la absorcidn de grandes cantidades

de tiempo que sa debs invertir on los concoptos gua tanto hemos repetids, y
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que son: capacitacién, tiempo da desarrollo, tieapo de adaptacidu, disponibi-
1idad de dinero y personas, controles sficientes, entre muchos factorss

intermesdios.

Es com(in que la mayoria des 1los espresarios de los sistemas do computacidn,
tengan precaucibn en la inversién, perc cualquior inversionista que se digne

de sarlo, avaluarf los baneficios que adquiere con un sistema de cSéwputo, qus

le L1 to es imspl lo con las caracteristicas completas & integrales

para que rinda frutos en‘mucho senor tiempo al que normalments deba rendir.

A continuacién presentamos la inversién realizada en nuestra entidad piloto
Para tener vupa ideaa aproximada de el dinere que isplica un sistema de
informacién sofisticado, anslizapdo los benaficios obteanidos, contra los
costos oparativos histSricos.

10 Computador; AT 286

26 Computadoras XT,

18 Impresoras de matriz ds 15%,
10 Nobrake de 800 watts.

7 Nobrake ds 500 watts.

10 Hodem de 2400 bps

10 Tarj stharn para sarver AT 286.
26 Tarje ethernet para estacisén XT 8088.

1 Sistema oparativo para red de 100 usuariosa.
3 Sictemas de respaldo en cilota,

10 Multiplexores de 4 & 1.

36 Fundas para CPU grande.

18 impresora de 15",

1 impre rjet III.
1 pel de 8.5 % 11" pi Lagerjet IIX.
k13 6 pantallas da proteccién

36 Clips & atriles para sostenar documantos.

La ioversidén inicial requerida aproximsada es de §260°000,000 de pesos.
Palta agregar los consumos iniciales, que a Su vex sérén wensusleas cComod papsl
de impresién, cintas, diskattes, programas de control, personal, capacita-

¢ibén, etc.

Cada costo va en relacifin con cada sistems de informacifn, para una sspresa



chien, tomaremos como sinfnimo la inversi&n de un daparta: nedisna

actividad de la entidad en astudio, y es el sigulente:

Computadorcs AT 286
Computadoras IT.

de matriz de 15",
Li

Tarjetas sthernet para
Sigtsma operativo para red de B usuarios.
Sistemas d¢ vaspalde en cinta.

Fundas para CPU grande.

Tundas para ispresora dae 15-.

rund r

para Laserjast IIX.
Lentes & pantallas de proteccién
Clips & atriles para sostensr documentos.

DO B WS

Potacién de papel continuo, cintas para impresora, cartuchos de toner,

diskattes y programas de proteccién y contral.

La inversién inicial requerida aproximada es de §50°000,000 de pesos.

Adenés da pe:

ar san los consumos mensualas de insumos, parsonal, capacita=-

cién, wte.

No ne

riamente la inversién serdi completa, puede irse programando de
manera gue no afecte la economia dw la Institucibén, o se puede recurrir a los

financiamientos bancarios o del proveador.
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5.2 ACTITUDES Y APTITUDES.

ACTITUDES.,

Esta seccidn contiene lm predizposicién de las personas en diferentes nivelaes
de ubicacién hacia los sistemsan do cémputo y las caracteristicas gque deben

imperar sn las personas gue opsren © controlean tales sistemas.

Actitud piblicsa.

En la actualidad las computadoras se ;lt(n integrando a la vida cotidiana de
las parsonas Y de las organizaciones, sn su mayoria las personas que se
idactifican con este equipo auxiliar son menores a los treinta afios debido
A Que este fonémeno es una alternativa de fuente de trabajo o un instrumento
de apoyo al mismo, apeyada por las miltiples escuelas de nivel técoico y por
las universidades sn las cuales se apoya la aplicacién y operacién de tales

sintesas de cSmputo a diferentas niveles.

Tate auge mapifiests la gran cantidad de opciones en las gus se puede aplicar
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dicha técnica, lo que representa un gran desahogo de actividades rutinarias
y de oparacionss monStonas, agilizadas y realisadas por la computadora en

cueatidén da minutos.

Tal situacién ha originado en algunos momentos la excusa para gran cantidad
ds gante, lamenténdoss diclendo: "La computadors se squivocé™, en efecto, es
posible que se equivoque pero as consecuencia de las fallas del operador, del
programador o del analista, ss dacir, errores humanos. Sin smbargo, ss dabse
considerar el 1 por clento aproximado, & fallas originales del sgquipo, debido
a descomposturas, sobrecalentamisnto, mal funcionamiento, ete., ignorando

ain, gus al ser humano sea vesponsable de tales fallas.

Con frecuencia encontraremcs que la gente tiene la mala imagen de 1la
computadora puesto quea: dclpil:a slgunos puestos, esta sujeta a algunas
fallas, oo es 100 por ciento sagura, stc. Mis la gente no recapacita en los
beneficios adgquiridos por la implementacién de la wmisma, comoc son: 1a
operacién continua y eficiente durante largos periodos de tiempo, minimiza-
cién de errores humanos en un porcentaje demasiado considerable, reparcu-

tiendo e {mpactando sn la eficisncia de los sistemas.

Una alteyvnativa para mejorar lr imagen de los sistemas ds cémputo, as
proporcicnar mayor informacién dea los beneficios corporativos que ha
reprosentado en compaiias tales como: Xerox, Ford, aorolineas, etc., en las
quea la implantacién de tales sistemas ha reprasentado el #éxito total de las

mismas.

Actitud !g-citucian-l Z

El enfoque directivo en relacidn a la implantacién de siste de cémputo an

general sn pequeidas y medianas instituciones, se ha dibujado apético, puesto

qua la implantacién de verdaderos sistemas deo informacién reguieren de un



tiempo qus oscila entre loz dos y cinco aflos, dependiendo da la complejidad
ds =us naecesidades. Eato contrasta comiinments con la idea de obtaner
rasultados satisfactorios en el manor tieampo, para justificarlo y que no

repressnte dinero mal invertido.

Se daba profundizar en la factibilidad del proyacto para que los directivos
sean capaces de comprender, que la inversiSn en tiempo en sistemas de computo
tionde a disminuir con el paso del tiempo, puesto que implica una series de
factores que sstén involucrados directa s indirectamente, como la capacita-
cién o instrucciém, la aficiencia de loa programas, la interrelacién de los
mismos, la calidad del equipce comprado, la capacidad de los involucrados del
departamento, que en cuanto se dominan y se perfeccionan se logran disminuir

los costos e iocrementar las ganancias.

La imagen dal directivo debe cambiar por completo considerando guw 1la
computadora por mayor tiespo que le consuma, les implicari menor ssfuerso y

calidad en el trabajo y por consecuencia e#n el desarrollo de la instituciéa.

Los usuavios.

El departamento de informética tiene gran relacién con este tema ya que es
el sncargado de familiarizar a los usuarios con la comsputadora, tal contacto
debe comenzar con la pressntaciSn de lo que es un equipoc de cémputo, los
sistemas que pusde mansjar, sus gensralidades, sus cuidados y légicamente sus

limitaciones.

Debe convencer s 1la genta da gue el contacto con la computadora seré mis
bien, armonioso, sutil, educativo y operativo, de que la medida en que sllos
cooparen para las mejoras o detalles que requiera »l1 sistems, comprenderén
ol apoyn que les pusde dar, el nivel educativo que repressnta y el tiempoc qus

les pueds liberar para algunae actividades paralelas. El departamentc que no
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logre esto desds un principio, tendré serios problemas en la implesentacitén

de cualquier sistema, por pequeido qua #ste sea.

Para lograr Sajor cosunicacifn entre los usuarios y la cosputadora, el

apalista debs considerar:

1. Escuchar cuidadosamenta a 10s usuarios potenciales de un sistema.
2. Aprendsr tanto como pusda ds la organizacién.

3. No desperdiciar el tiempo de los usuarios.

4, Qlvidar el lenguaje de comsputadora.

$. Aplicar las preguntas pertinsntes.

6. Assgurarse de gue se comprendan psrfectamsnte los sist s PAara qua sa
utilicen eficientemente.
7. No adivipar 160 gua se requiere, sinc asegurarlo con los usuarios.

8. Determinar los niveles de seguridad y control nocesarios.

Es importante el iltiwme punto considerado da los anteriores pussto que, la
mala voluntad, adquirida por malas expsriencias con la computadora por fallas

en la oporscién, la snergfia sléctrica, los procedimientos, el desplasasisnto

des algiin pussto, y la ignorancia, repressntada por la mala instruccién o el

s como

mal aprendizaje, pued rep t g dafios hacia los sista

pueden mer: dafios fisicos por descuidos o malos tratos, descomposturas,

tiempo dasperdiciado, en general recursos mal aprovechados.

Las actltudes empresariales como las de los usuarios, pueden wmejorarse con
las nuevas concepcionas administrativas que en tiempos actuales conceptuali-

zan la calidad total, los circulos de calidad, el liderazgo y la exceleacia.
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ARTITUDES.

Bn general existen tres niveles de individuos que sstén en contacto directo
con los sistemas de cSaputo y son: los usuarios, los disediadores y los
administradores. Cada unc de allos tiene la responsabilidad de daterminadas

funciones para que los sistemas sean Sptimos, operables y consistentes

sunque las funcionas y perfiles del pussto se han descrito en capitulos
antariores, veimos como pueden influir los conocimisntos tanto cientificos,
como smpiricos, de cada una de estas personas.

Usuarios,

1. Debon mantener la comunicacién constante con los responzables ds los

sisteaas para atender las fallas y majorar su funcionamiento y aatética.

2. Deben recibir la capacitacién y adiestramiento necesarios para dar
continuidad a la aoperacién de los equipos y sistemas, y apoyar indirectasmasntae

la cepacitacién & nuevos usuarios.

3. Deben moatrar a los responsables los descubrimisntos exparimentales que

apoyen la labor de loaz miszmos.

4. Dabido a 1s calificacién de aptitudes los usuarios puedan ser candidatos

& las plazas del departamento de informéitica,

B adores,

1. Es necesaria su capacidad de anflisis y contacto con los usuarios para
implemsntar las opciones necesarias para el buen funciopamiento de los

sistemas creados.
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2. Aprovechar su capacidad de programacién y contacto con las tecnologfias da

punta para la sejorar la estética ds los sist

as, con el paso de los aflos
y de las nuavas tecnologlas.

.

3. Ber P de diar los pr imientos ¥y determipar cuales deban ser

los niveles dp control y seguridad que deben impsrar en los sistemas.

4. Colaborar sn la Creacifn y mantenimisnto de los manuales ds oparacién para

apoyar 1la labor de aprendizajs auténomo.

adnlni-tr’ngoral 2

1. Aprovechar sus dotes de administracién para monitorear las acciones de
control, capacitacién, planeacidén y gestidn, para mejorar los sistemas de
cGmputo.

2. Mantenar al dia los procedimientos y 1la organizaciéo del departamento.

3. Realizar estadisticas que apoyon sl control y reportes, qus proyacten 1a’

utilidad y buena

agen del departamento.

4. Mantener una linea de servicio para con los usuarios, los rssponsables y

los contactos indirectos del departamento.

Fn Un momento dado puedeén existir rubros gque parescan funciones © algunos gue
existan en tal wseccién, pero en general son recomendaciconss que son
pertineates y que se deben tenor pralant’.i an cualquier momento para lograr
qua los sistemas cumplan con su fin primordial, que os, acelerar los
procesox, disminuir los arrores humanos, dar seguridad y soporte & la gsstién

Yy mejorar la imfgen de la Institucién. .
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CAPITULO §. METODOLOGIA.
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METODO CIENTIFICO APLICADO

6.1.~ Identificaciln del problema.
6.2.- Porsulaci6n ds hipStesis.
6.3.~ Fijaciéu de ocbjetivos

6.4.- Dissiio de la investigacién.
6.5.~ Interpretacién de resultados.
6.6.— Tratamfiento de hipétesis.

6:7,~ Conclusiones de la investigacibn.

6.1 XDENTIFICACION DEL PROBLEMA.

El probiema radica en que continuamente surgen Areas con proyeccién al
establecimiento, opsracién y control de las labores informéticas an las
instituciones sducativas de nivel supsrior para dar mayor rendimiento a las
nuevas tacnologias de equipos de computacién, que involucran en todas sus
freas: académica y administrativa, con sus derivacionas, cosa gus habitual-
mente se realiza informaluents, lo que conlleva a que dicha &rea ignore en
forma inmediata sus funciones y procadimientos por lo tanto esta totalmente

dasubicads interna y externamante.

Por tales motivos surge la idea de integrar un d que introd
al personal involucrado en el contexto genaral de este tipo deo Sreas, mu
ubicacitn, sus conceptos comunes, funciones habituales y procedimiasntos

normales para cumplir con sus objetivos y ofrecer resultados en forma

oportuna y veraz.

El &rea informitica puede croarse en cualquier organizacién de manara

formal o informal sin embargo este estudio estaré demarcado en:

~ Instituciones de enseianxza de nivel superior.



6.2 7 ACION DE NI 8.

8i se cuenta con una guia préxima (modelo) a un manual de orgsnisacién y
procedimientos (administrativo) sspecifico para un departamento de informfiti-
ca en una institucidn educativa de nivel superior, la craacibn o adecuacién
do la proyeccién computacional serdé mis rédpida y efectiva an bien de la

institucidn.
6.3 PIJACION DR OBJETIVD
OBJETIVO GENERAL.

Dotar al departamanto de informética de una institucién educativa de nivel

ior de un & qua pusda apoyAr su organizacisén y funciocasmiento

administrativo inmediato, para la consecucidn de sus objetivos,
OBJETIVOS EEFECIFICOS.

Apoyar a la creacifn de una cultura inforamktica con el apoyo de concepcio-

ces usuales en el campo.

Enfatizar la {mportancia de la adeinistracién para el aquilibrie

organizativo de cualquier sistema da trabajo.
6.4 DISKEO DE LA INVESTIGACION.

Ls Existe un nGmero considerable da Instituciones Bducativas de Nivel

superior, sin embargo haremos alusién a la Universidad Nacional Auténoma de

Néxico que aproxi a con 70 Facultades, Institutos, Direccionss,
Unidades y Centreos de enseilanza superior en los qua actuslmente se han dotado

de un considerable nimero de computadoras, las cualesz de alguna maners deben
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contraolarse.

En cada una de ellas consideresos por 1o menos un departamento de informféti-

ca, por 1o cual tendremos tal poblacién de estudio.

El tamaio de la sark dat inada por la sigquiente formula:
4pgn A = tamaiic de la musstra
M B ccmmee—o———— P = porcentaje de confianza
l’(n—l)d»dpq q = porcentaje desfavorable

8 = error psrsitido
N = tamsiio de la muestra

DESARRROLLO DE LA FORMULA.
p = 90% q = 108 s = 5\ N =0

4+ .9+ .1*70 25,2 25.2
= - = = 47 unidades
(45)2 & (70-1) + 4 * .9 * .1 L1725 + .36  .5335.

Si un despartamento da informfitica cusnta con un modelo administrativo para

su organizacién y funcionsamisnto logrard:

Variables independientes

= Conocerse, integrarse y opsrar en forma inmediata.

- Estructurar el contreol adecuado de los sistemss nscesarios en ls institu-
€i6n y los equipos distribuidos en la misma. N

- Rendir en un porcentaje wayor al gue rendiria sis un modele adsinistrativo.

~ Lograr el desarrollo y motivacién para satisfacer 1las ne idades

informhticas de la instituciém.
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Varisble de contro}.

Zste estudio . define 1a axistenciu de una unidad, coordinacién, departamento,

drea, secclén o taller dedicado a las taress inforafiticas.

Comparacién antre el mantenimiento de un depar ds in Atica frente

& 1a utilizacién de consultores externos existentes en el mercado.

Deban aumentar los bensficios obtepnidos ante la jnstruccién impartida porx el
departamento de inforadtica en lugar de una Institucién espscializada en
computacisn.

isefio_de opario.

Tal cuestionarioc preteande conocar ia ubicacién de la organizacién, conoci-

aplicables a las necesidades de la institucién,

miento en Hardware y Softwa
funciones y procedimientos de los departamentos de informitica colocados en
cada Institucién Educativa.

Los tipos do pragunta son: -0peién wmiltiple, abisrta y cerrada.

El diseiio se describs & continuaciéni

Como caxktula se incluye un oficio de presentacién firmado por el director

de la tesis, lo que represeata mayor formalidad sl somento de su aplicaciéa.

1= da la Dep ia

2.~ Araa a cargo de las funcionas loformiticas y rospoasable
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3.=sConsiders usted gque una institucién de educacién a nivel superior debe
contar con un departamésto de informftica?

4.~

C )sd ( )uno

(A qué &rem considera qus debe partenecer astse departamento?

( ) Mainistrativa () Académica () Acadéomico-Adwva.

6.~

¢Qué seccién coowidera gue debe contener tal departamento?

Enumere por lo mencs 5 funciones ssenciales de este departamento.

7.-eQué tipo de equipo considera deben utilizarse eon su institucién?

—~———————

¢ )T ) 386 ( )3as sx
{ ) AT 2B6 ( ) 486

4Qué Aispositivos adicionales complementarin su sistema de cémputo?

) Impresora de matriz ( )} Multicontactos
) Impresora de tinta ( ) Me

) Impresora lésar { ) CD Rom's

) Plotters ¢ )} bigitalizadores
) Discos Duros ( ) Mousss

) No hrakss ( ) Scaners

) Reguladores

eQué tipos de Sistemas Operativos, languajss y paqustes considars daben

ut&li:-r-a en su dependencia?

Sistemas Operativos Lenguajes Pagquates
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10.~ ¢Qué procsdimientos realisados por el departamento considera deben

lo8 usuarios?

darse a conocer en forma escrita

11.,- :Belaccione las personas idéneas para integrar «l departamento?
a) Directivos
( ) Lic. Maoinistracién ( } Lic., Informéitica
( ) Ing. Bistemas ( } Exparto Curricular
( ) Técnico en Computacién & Informktica.
b) Ejecutivo
( ) Lic. Mainistracién { ) Lic. Informfética
{ ) Ing. Bistemas { ) Experto Curricular
( ) Técnico en Cosputacidéa & Informética.

c) Oparativos.

( ) Técuico en Computacién & InformAtica
{ ) Experto Curricular

En 1la seccién de anexos encontrarf 5 cuestionarios como muestra de

lavantamiento sn las diferantes Instituciones sncuestadas.
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6.5 INTERPFESTACION D RESULTADOS.

INSTITUCION EDUCATIVA “X”
En el primer pay sncontramos AREA ADMINISTRATIVA

uns de los cuestionamjentos ufs

WNECESIDAD OEL DERPTO

profundos en cuanto = la exictencia

de un departamento de informktica o OO o
la necusidad de consulta exterpa, se

entionde que un 86% extf de acuerdo UOICACION

a la existencia de un departamanto
htirtzorny s re e
de informktica dentro de la institu- INTERPRETACION PREGUNTAS 3 Y &
ci6n y el 14% a la no existencia del '
uiswo, por tal sotivo queda fundamentada la creacién de un modelo sdminis-

trativo da operacién, como lo es sste trabajo.

For otra parte observamos que existe balance del 43% aentre las
opinionas que tal departamento partenszca a un frpa pdministrativa o un frea
acadfmico-administrativa, mientras gque el 14% piensa que debe pextenscer a

un frea académica, este trabajo ests dirigido a un Ares administrativa, pero

esta grifica de stra que todas las &rcas son susceptibles de un departamen-

to de informético, condicidéan com la qus estoy ds acuerdo.

INSTITUCION EDUCATIVA "X~
AREA ADMIMISTRATIVA En estas grificas encontramos

en primer término qua el 29% de las
SEGGIONES

parsonas consideran que el departa~
mento de contar con seccionss de

sistemas, mantenimiento & no conocs

wimn

ALEIVIDALES Y o1 14V de lass peraonas considsran

que debe -contar con una seccién de

INTERPRETACION DE LAS PREGUNTAS 5 Y 6 agesoria y operacién. Las 3 opciones
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anteriores deben marcar un 25% cada una y el 25% reastante debe constar de una

seccidén de instruccién o capacitacién.

En segundo lugar encontramos que las actividades principales del
departamentc y sus ssacciopes dsben ser programacién, docussntacién y
adninistracién de sistemas en un grado do 15%, un 27% de capacitacién, un 19%
de anflisis/disedio y un 8% no conoce. Es aceptablie la idea gqua . tiens ds
1as actividades principales del departamento, sin embargo, se necesitaria un
anflisis exhaustivo para saber en que medids realmente conocen lo gue daban
yoalizaxr los mjembros del departamento, y erradicar en la institucibn el 8%
de dasconocimiento ean cuanto al funcionamiento del departamento, es
importante sefalar que el porcentajs mis alto corrasponde a una funcibn de
capacitacién o adiestramiento, lo cual implica una gran tarea on el frea

inform&tica que daebe moportar un grupo de personas sspecializado,

- INSTITUCION EDUCATIVA "X~
Ba el siguiente racuadro en- AREA ADMINISTRATIVA

contramos en ia gréfica izquierds

TIPO DE EQUIPC

gue la gran mayoria com un 43% se
inclina por sl uso de cosputadoras
AT puesto que estas se sncuentran en
su etapa de productividad, le sigusn

ACCESORIOS
ias IT con un 2%% el cual coanforme

pase el tiempo irk en descenso, en INTEPRPRETACION DE LAS PREGUNTAS 7 Y 8
®eDOF ¢rado &s sncuentran las 386 S8X

con un 14% y lax 486 gue por shora se consideran cosputadoras muy potantes
para la época, en la cual comienza el auge de las comunicacionas y el mayor
aprovechamisnto de los recursos conformfndose redes de comunicacién y
servicio para las cuales estas dltimas computadoras, son magnificss y con

mayores posibilidades.

186



En la gréfica de la deracha encontramos que en promadio el 43% coansidera que
nlgunulb de loz accasorios daben incluirse a sarvicios adasinistrativos, el 29%
considera que todos y sl 291 no conoce cuales deben formar parte del aquipo

de cémputo, la id acertada es que todos los accesorios deben incluirse sn

un equipo ya que las sctividades administrativas son tan versitiles, por lo

que debemos contar con un egquipo completo para rsalizar cualquier tarea.

INSTITUCION EDUCATIVA "X"
AREA ADMIMISTRATIVA En estas doa gréficas de las

3 v izquierda encontramos ioformacitn

OIVERSIDAD COHOGIDA

respactiva a la divarsidad de pagque~
tes y leanguajes utilizables en el
Area adajpistrativa, en  primera

LENGUAJES opr':‘ocloos instancia tenemos que el 40% conoce

entre 3 y 4 lenguajes, sl 20% conoce
[MEPRRTWALNT) [E (SiEmaUA

INTERPRETACION DE LA PREGUNTA 9

2 sistemas operativos, el 20% conoce
. entre 3 y 4 paquetes y el 20% no
conoco nada de lo auterior, naturalmente existo gran cantidad de sistemas
operativos, lenguajes y paguetes utilizables sn el Area administrativa por
lo que os necesario darlos a conoccer a las personas que integran un

departamento de informética principalmente.

En segunda instancia encontramos que de los lsnguajes conocidos no todos son
Para uzo administrativo, el 12.5% zonoce *“C", el 25% pascal, el 25% cocbol,
el 12.5\% basic, el 12.5% algol y el 2.5V ensamblador, el (inico de ellos
reconocido como adainistrativo es ol c¢obol pero eoxisten algunos que lo
superan en rapidex y comodidad como lo es clipper, dbass IV, foxbase,

paradox, informix, etc.
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INSTITUCION EDUCATIVA X~
AREA ADRAINNSTRATIVA

En esta filtimo recuadro se

indica la documentacién gue se debe
DOCLMENTA USUARID

dar a conocer al usuario y que por
tanto debe ser conocida por sl per-

sonal del departamento; tenemocs que

sl 6&1% considera los manuales ds PERSOMIAS CON LAPACIOAD

procedimientos, el 35% sl manual de

INTERFRETACION DE LAS PREGUNTAS 10 Y

organiszacién, el 132% los manuales de 1

sistemas y el 12% no conoce que
documentacién desbe darse & conocer & lcs usuarios. A astos Agregarsamas los

manuales ds sistamas operativos, los del equipo ds computacién, y todo

agquello que soporte la estruct del depar -

Adomés sncontramos los profesionalss idé para j] los p clave
an el departasento cono son el 32% Lic. on Inforsitica, el 23% Ing. en
sistemas, o1 9% Lic. sn Administracién para niveles directivos/ejecutivos,
ol 14% experto curricular para niveles directivos/sjecutivos/operativoc y sl
23% técnico en computacidn para niveles npc:l-tivonlnjncuﬂ.vel. Bata griéfica

es congruente $0lo falta incluir a los actuarios sn sistemas de computacidn.
6.6 TRATAMIENTO DE LA NIPOTESIS.

Con base en ©l anflisis santerior ss datarmina qua si es mscesario un modelo
administrativo para estandarizar el conocimiento y sficiencia de las Lreas

de cowputo en las Instituciones Educativas Superiores, o cual indica que la

hipétesis es aprobada.
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6.7 COMROSIONES D 1A INVMSTIGACION.

Los resultados arrojados por el anklisis de los cuestionarios y algusas

entrevistas informales practicadas a loa & a {3 qua po

existen criterios para sel i al p 1 que intarvienas en sl

departasento desde los niveles directivos hasta los operatives; existe
inseguridad en cuanto a las actividades a realizar por cada unc de sllos; se

tiens uon seguridad de que debe existir capacitacidn o instrucecién perwmanen-

tes; no es conocido un gran ad de tas, siat rl jas que
apoyan en forma integral a un departamento de informitica; existe 1la
ingquietud en susm -up-rionu. en cuanto a la prontitud de resultadge coutra
eficliencia da los mismos; desconocimiento de los accesoxios Aisponibles para
ol sstablaciniento de un aquipo completo de cSmputo para la fluides y calidad
de los trabajos realisados; falta de oparabilidad y conocimiento en relacisn
a la informscién de scporte de los equipas y sistemas operantes; no existe
ins i6u en a las actitudas y aptitudas que dsbas cbaervar los

integrantes de un departamsnto de informitica y todo agquel gue mantenga
realacién con @l mismo; todo @llo es contemplado dentro de este trabajo de
taals, procurando cubrir todom los aspsctos, para implementarlos y/o

mejorarlos.
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En el capitulo 1 se sstablecen las bases da la administracién necssarias pars
1a sxistencia de toda institucién, de cualquier naturalesa, ya qua la
administracién es de carfcter universal, y se describe el proceso gque
ciertamsnte la mayorfa de las organizaciénm practica, y que la minoria si mo

en forwa pura © formal, si en forma aproximada o inforamal.

Es obvio que la administracibén purs no es la raxén de ser de una organiszacién
ya& que se involucran otras disciplinas comc la contabilidad, la ingenierfia,
y otra auy soderna gue se describe también, la inforwmfitica. Bsta disciplina
se va involucrando cada vex con mayor fuersa en las organizaciones pussto que
®8 un medio de Aagilizar la mayoria de los procedimientos qus la conforman,
realmente la expactativa do este trabajo es ser guia para la hpl--.ntnciﬁ;:
de la misma en las instituciones por medio de un wodelo de aplicaciéo que

coadyuve en el cambio y perfecto condicionamiento en la institucién.

Toda disciplina conlleva tecnicismos y conceptuslicmos que determinan el
lenguaje de comunicacién por =1 cual habré la conexiSn y entendimjiento
necosarics para su abscluta compronsién y préctica, para ello ubicamos la
descripcién do eatos conceptos y tecnicismos que apoyaréc el entendimiento
de la féraula admipistracién/informética y del trabajo desarrcllado en asta

tesis.

Para mostrar como debe conformarss una organisacién dedicada & la generacién,
ajuste o mantenimiento de sistemas inforubticos a5 necesario describir su
estructurs, para tal fin implementamos el capitulo 2 en el cual se determins
de formsa detallada la estructura, funciones, y relaciones de los &rgancs
integrantes da tal departamento, en oste casc ubicado en una institucién

sducativa,.

Ex necesario describir detalladamente las caracteristicas de los pusstos y

del personal que debe occupar gque des

psiie las actividades, para ello



dedicamos el capitulo 3, que nos ubica sn loes perfiles que debe tensr el
aspirants al pussto, una de las politicas que debe imperar sa toda institu-
cién sx la parfecta saleccién de 1os recursos humanos ya que ellos son los

sncargados de darle sficiencia a la institucién.

¥n el capitulo 4 dascribimos los procedimientos habituales de un departamsnto
de informética, no dudamos que pusdan existir més, pero siendo este el
esténdar nos dedicamos a describirlos dea la mejor forma posible y que redunde
todo on el perfecto entendimiento y aplicacién de los -1--;-. Es necezarioc
aclarar gque aste trabajo no es en si un manual de orglnil.cio;l y pro:od!.-l.;n-
tos en su plenitud, por lo tanto carecsrd de algunas caractaeristicas propias

del mismo, esste d to s sol tea una herramienta administrativa que

pratende servir como modelo de dasarrollo.

Por GOltimo desarrollamos en el capitulo 5 las principales barraras 'y las
posiblaes solucionss a tales barreras, en la implementacisn de un dspartamento
de informética, pretendiendo indicar al lector de este estudio la realidad
a la que se enfrsntard cuando trate de i_.-p.luontnr © dirigic un departasento

de informfitica.

A pesar de las conclusiones anteriores, es nece ario pensar en otras

perspactivas de los 30's en el &mbito administrativo e informético.

La técnica que dari mayor soporte teérica & la implamentacién de la mayoria
de los proyactos administrativos o no administrativos estdé representada por
la perfecta aplicaciSn de la teoria de los sistemas, ya que esta involucra
1a conformacidn estructural, la intarrelacién, la dinsmica, la interdepen-
dencia y dsmés aspesctos involucrados, vigorizando asi la cohesién del sistema

y su medio ambiente propicio.
Modernizaci6no es una palabra que cAada ves toma mayor isportancia para los
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empresarios mexicanos debido a involucracién de un gran nfisero de coapetido-

res gue g del gran de idores ea la a nacional, es
1a medida o politics empresarial para uantenerse al nivel de los coupatidores
Y tenar la oportunidad da desostrar 1la exiastencia da la organizaciéo y su

lucba por la supervivencia.

Los aquipos y maquinarias necesarias para el procesamionto da la informacién
y los productos esthn dizponibles an sl mercado para quisn quiera benefi-

ciarse de sus virtudes, sclo es cuestién de demcstrar al sspresario gque sstos

valen 1a psna y que se deben considerar como ioversién y pilar de subsisten-

cia ¥y no como gastos irvecuperables.

El personal es la principal fuenta de energia ¢onm que contamos para que
buestxs organizacién funcione con arsonia, espiritu, fuersa, consistencia,
voluntad, conviccib6n y énimo de cultivo, con los cuales logramos obtener
frutos necesarios para ambas partes (ssprasarios y trabajadores) y mantenex

un organismo benéfico para ellos mismos, la socisdad y la naciSn en concreto.

Por tal motivo s enfocar ssfusrsos, politicas y motivadores

a cultivar este gran recurso con capacitacién, reconocimiento, calidad humana
y perfectas relaciones, logrando integrar perfectos grupom de trabajo para
que esto redunde on ¢l wejor funcionamiento de la organisacién o sistema al

que estén suscritos.

Se consideraba antsricrmante qua la calidad solo era sedible en relacién a
la manufactura de productos, conocemos ahora por medioc de grandes estudiosos
do la administracién como Deming, Jurén s Ishikawa, que la caltidad se puede
modir y aplicar a todos los aspactos de la empresa y que la aisaa ssjorark
en gran medida la situacién de nuestra organiiacifn por medio del sstableci-
misnto de coatroles estadisticos y que en su conjunto representan a la

Calidad total.
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Como un xubro més esa 8l que se debe aplicer la celidad es el de las
opartunidades y proyectos de inversién, debemcs dejar de pensar an recuperar
a un ritmo acelerado la recuperacién de la inversién, ya gue repercute
impositivamente en el precio ofrecido al pGblico y comparativamente con los

compatidores sstamcs fusra de opcién en primara instancia.

Sobre todo en el rubro de instalacifén © wmejoramisento ds sistewss que

do perfect a mediano o largo plazo rendird wejorss frutos,

msjores ds los que se ocbtendrian bajo presi6n y constants preocupacién.

Para lograr concordancia entre la inversién seagura y la parsanencia de una
orgapnizacién, un elesentc que no se debs descujdar y gue ademfs ss el pilar
de 1la calidad total, son los procedimientos, teniendo un perfacto control,
funcionamiento y actualizacifén constante, ellos nos llevarén sin ninguna
dnlv’tuclén © en todo csso una minius desviaciSn a ls obtencién de los

objestivos fijados.

Otro aspecto sno el Gue desbemos pensar es en la genaracidn, biisqueda y
persanencisa ds lideres que conformen un grupo prioritaric da direceién y
suparvisién, un grupo de expartos en que la organizscién se pueds apoyar en
cualquier somento, un grupo que colocado en lugaras estratégicos reprasentsrck

uns constante n:iunlhlcién Yy vitaminaci6n a la empresa.

Esto es gque la organizacién se debe estructurar y rasstructurar para
adaptarse & los casxbios ques imperen en la época actusl, con el sstableci-

mionto de las técunicas mode

as comQ son los circulos de calidad, sstableci-
misnto de lideres, invertir en investigacién de tecnologias propias, etc.,

ofrsciendo a la estructura unia solidez gué sées permpnentessnte funcional.

La informacién generada, manipulada y archivada epn log sistemas de cémputo

es muy susceptible de daidarse, perderse o modificarse por cuslguier persons,
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falla eléctrica o siniestro sxterno, por lo que se recomienda que normalsents
esté al alcance de la mano una copia verificade de la informacifn que se

contengs en 1la computadora, ya sa&a por =madioc de un sistess da respaldo

automitico provisto de equipo y unidades de grabaciéo, o mini te copias
mecknicas O manuales de los archivos de mayor importancia; susceptibles de

podersse instalaror p on otra p similar, para continuar con

la operabilidad de los mismow. Esta tarea esté asignads al personal dsl
departamento de informética, pero ws recomendable gque los operarios expartos

realicen un respaldo propio.

Snlo resta dedicar unas palsbras para reflejar la asperania de la utilidad

de aste trabajo, sobre tods sn términos re &, cada va: gque se logra ua
éxito que se haya fundamentado en esta tesis seri un triunfo conjunto que a
su ves debarf servir como pilar para lograr mayores &xitos en mayor nisero

de parsconas e institucicaes,
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ANEXOS:

) PROCEDIMIENTOS
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
SEGUIMIENTO DE FORMAS
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Tabla 1. Procedimisnto para la slaboracién de sistemas de cédmputo administra-

tivos.
NUN_| DESCRIPCION RESPONBABLE
1 Eoviar original y copia del Formato Fl Depto. solicitante
2 recibir la notificacién por escrito Sscrataris
3 revisar formato y enviar al jefe de depar- "
tamsnto
[} autorisar y anviar al subjsfe de Jafe da departassnto
5 registrarla en el programa de sistemas Subjefe de sistemas
& asignarla al analists ) -
7 recopilar la informacién que apoys la Analista de sistemas
creacién, mediante sntrevist o foraatos
8 realizar el flujograma del sistema y el d
flujograma wmodular
& realisar los flujogramas dascriptivos cono Prograsador
su respectiva traduccién al leagusje de
prograsacién
10 elaborar prograsas, probar y modificar "
11 elaboracién paralela de los manuales de Analista de sistemss
operacifn
12 revisiéo de las corridas cosparadas con Programador
los procedimientos tradicionales
13 integracién y corrida de prueba fiuales -
14 revigién Subjefe ds aistemss
15 aprobacién de operabilidad Dupto. solicitante
16 implementacién paralela al sistema tradi- Subjefe ds sistemas
ciona)l
17 instruccién de los usuarios Analista de sistemas
18 autorizacién Jefe de departaments
19 entraga mediante oficio y recopila firmas Secretaria
20 recibe de conformidad y archiva Dapto. solicitante
21 Aschiva en expedisnte el finiquito dael Secrataria
sistems
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Tabla 2,

squipos y sistemas des cémputo administrativos.

Procedimisnto para el mantenimiento preventivo o cor“ctivu d-

NUN DBBCRI‘PC!OII’ RESPONSABLE
enviar oviginal y copia dal Formeto P2 Depto. solicitante

2 revisa, racibe y envia al jefe ds depar- Secretaria
tamento

3 revisién, aprobacién y envic al subjefe Jeafe de departasento
de asoria y servicio -

4 registrar en el programa de mantenimjien-— Subjefe de A y Servicio
to

5 asignacién al técnico que daré la solu- -
cién

6 realizar el diagnéstico Técnico de servicios

7 realizar la resparacifn y revisar el buan -
funcionsaiento

8 dar mantenimiento al los dispositivos de "
alme iento

9 revisar y auterizar la terminacién del Subjefe de A y servicio
trabajo

10 aprobaciép de oparabilidad Dapto. solicitante

11 autorizacién Jefe de depariamento

12 antrega mediante oficio y recopila fir- Secretaria
man

13 recibs de conforsidad y archiva Depto. solicitante

14 archiva oficio firmado en sxpadisate Secretaria
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Tabla 3. Procedimiento para impartir asesoria y/o consulta para sl uso de
squipos ¥y sistemas de céaputc adminiatrativos.

NUM | DESCRIPCIOM x
1 Eaviar original y copia del Formato F3 Depto. solicitante
2 revisar, recibir y enviar al jefe de Secretaria
departasento
3 autoriza y envia al subjafe de soria Jefa de departamentc
Yy _servicic
4 registrar en ol programa y asignarla a Subjefe de A y Servicilo
técnico .
S atiends sl registro de asesoria o con=- Técnico de A y servicio
sulte

6 Atender la solicitud en un tiempo no ma-
yor de dos horas

7 adisstrar al solicitante sobrs la opara- "
cién © reparaciSa para prevencisn de
anomalias futuras

8 verifica la aceptacién y satisfaccidn en Subjefe de & y serviclo
el sexvicio

9 anotarla en el consacutivo de asesorias -

Yy consultas.
10 confirms la operabilidad Jefe de depto. usuario
i1 entero y jaacibo Jefes de depar
12 entrega msdisante oficio y la fic- aria

mas
13 xecibe de conformidad y archiva Jafe de depto. usuario
14 archiva oficio firmado sn expediente Secretaria
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Tabla 4. Procedimiento para impartir instruceién para sl uso da squipos y
sistomas de cémputo administrativos.

RUM DESCRIPCION NESPONSABLE

1 anviar original y copia dsl Foyrmato P4 Depto. usuario

2 ravisién, recepcidn y envio al jefe de Bacrstaris
departamento

3 ravisidn, autorizacién y sanvio al subjefe Jefe de Departamento
de lostruccién

$ registra en el programa de actividades Subjefe de instruccién

5 asignar al técnjco de instruccidén bhsica -
o scifics

6 anslizar 1la solicitud e indicar el resul- | Técnico ds instruccién
tado del anfiisis para su aplicacién

7 afsctuay la instruccibn -

8 realizar ls evaluacién -

9 ragistrar los resultados en al control de Subjefe de inetrucciém
perscnal instruido

10 Indicar los rosultados al jefe del depar- s
tamento solicitante para su aceptacién y
visto bueno

11 aprusba resultados Jefe de depto. usuario

12 enteroc y autorizacidn Jafe da departamento

13 sntrega mediante oficio y recopila firmas Secrataria

14 {irma da conformidad Jefe de depto. usuario

15 archiva oficio firmado en expediente Secretaria
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INSTITUCION EDUCATIVA ABC
AREA ADMINISTRATIVA
DE! DE I ICA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE ELABORACION DE SISTEKAS DE COMPUTO
ADNINISTRATIVO

Este forsato deba entrsgarss eo original y copia, consta de tres secciones)
1a primera seccifn lla distribucién, reguiere:

1.~ Apellido Paterno, Materno y Nombre del solicitants,

2.~ Dis, wes y aio en s se gensra la solicitud

3.- Noabrs dal dspartamento al qus partensce el solicitante.

4.~ Nombre de la smccién a la gus pert w1 solicitantm.

5.~ Nombre del &rea a la gue pertanece sl solicitants

6.~ NMoabre desl sistoma requerido ( ejes, control de alumnos ).

7.~ Bapecificar vi eximte o existia £1gin sistesa slaborado y no implapta-
do, insstisfactoric o ninguno, anteriorasnte.

8.~ Escribir cualquier aclaracién neces A DArs -l. entendimiento de 1la so-
licitud presentad

S.- Pirma del jefe de de al qu sl solicitante.
10.~ Pirma de quien recibe an el dup-rtnonto de inforwmktica,

La sagunda seccién llamada seguimiento, requiere:

11.~ Fecha del dia de aprobacién de la solicitud.

12,- Piras del jefs de departamsnto da inform&tica, quien aprusba la solici-
tud.

13.~ Facha dll dia que
14.- Firm d 1 subjefe de 1a

igoa la solicitud.
accién de sistemas, quhn asigna la solicitud

13
15 .~ Facha d-]. dim en que se efectiia el anflisis da la solicitud por la par-
aja mencionada antsricrments.
16.,- Firma del analista.
17,19,21,~ recha de la la, 2a, y 3or entrevista realizada por el analista.
18,20,22.~ Pirma del jefa de dopartamento entrevistado.
23.,- Pucha de] fin del disedo.
24.= Firma del subjefe ds gistemas.
25.,= Fecha del fin rollo en lenguaje da programacién del sistema.
26.= Firma del subj
27,- Fecha de 1a pruesba realjzada -1 sistama por el subjefe de sistemas.
23.- Pirma de conformidad del subjofe de sistemas.
29 .- Fecha de 1a prueba realizida al sistema por el jefe de departamento de
informbtica.
30.~ rirmaa de conforsidad del jefe de departamento,
31.~- Fecha de la pruesba realisada al sistema por el jefe del departasmsnto
aolicitante.
32.- Piras de conformidad dsl jefe de departaments solicitante.
33,- Facha de)l dia de la jimplementacién del si
34.~ Firma de conformidad del jefe de departamento lolicitlnt..
35.~ Fecba del dia de entraga del manua)l de operacifio del sistema,
36.~ Firma de conformidad del jefe de departamento solicitants.
37.- Facha del ultimo dia de instruccién a los usuarios del sistema,
38.~ Firma de vonformidad del jefa de departamento solicitants.
39,41,43,45,47.~ Yechas del 1o, 2o, 30, do ¥ 50 santenimjento realizado al
sistems
40,42, N 46,48.- Pirma de conformidad del jefe de departamento solicitante.
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La tercera secciSn llamada finiquite, corresponde a 1la teywinacisn del
sistema y 2 la entraga del mismo y requierat

49,51,53,55.= Nombres del personal que intervino en la tllbotll:l.dn d-l si
aaa (ticnj.cul, programadore
50,52, 54,56.= Pirsas del personal que intervinc en la elaboracién del siste-

tCa) .

57.— Pirma de recibido del jefe de departamento sclicitants.
58,~ Firma ds sotregs del jefe de departamento de informftica.
59.,~ Pecha del dim de entrega del sistema,
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INSTITUCION EDUCATIVA ABC
ARER ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

IHETRUCTIVO PARA m m IOLICIM o unn'nlxuxmo PREVENTIVO O CORRECTIVO
DE EQUIPOS Y &8I

Este rse en original y copia, consta de tres secciones;
la primera ucciﬁn llamada distzribucién, requiere:

1.- Apellido Patarnc, Maternc y Noabre dal solicitants.

2.=- Dia, mes y aiio en que se yenera la solicitud

3.= Nomb: del departamento al qus pe el solicitante.

4.~ Nombre de la seccién a la gque perten el solicitantse.

5.- Mombrs dmsl &rea a la que pectenece sl solicitaate

6,~ Bedalar si me solicita santenimiento pravantivo o correctivo y sl es
de aquipo o sisteaa.

7.~ Describir detalladasente la falla que orighn la molicitud.

8.~ rirma del jefe da depar al que e} solicitants.

9.~ Pirma de quien recibe en el d-plnn-ntn d- informktica.

La sagunds seccién llamada seguimiento, rsquiere:

10,- PFecha dal dia ds aprobacién de 1a solicitud.

1l.- Pirma del jefe de departamento ds informética, quien aprueba la solici-
tud.

12.- Fecha d-]. dis que se asigna 1la solicitud.

1.~ Pirma del subjefe de la saccién de asssoria y servicios, quien asign
a la solicitud al técnico que atenderd la solicitud.

14,- Pecha ds la entrevis lizada por el analiasta.

15.~ Pirma del jefe de ménto entrevistado.

16.~- Pecha dal Afa en g soluciona problama.

17,19,21,23,25.- Firma ds jefe sorfa y servicios.

18.= Pecha en que se envia el equipo al taller extermo.

20,~ Fecha en que regresa el squipo del taller externoc.

22,~ Pacha #n que se limpia fisicaments el equipo de cSaputo.

24.~ Pacha #n que se limpian los dispositivos de almacenamisntc de informace
i6n y los sistemas.

26.= Eacribir las ¢ iones ias para mejorar los equipos y sis=-
tesas revisados.

-3

La tercera seccién llamada finiquito, corresponde a la tarminacién dal
mantenimiento y al entaro del mismoc y requiare:

27,29,31,33.- Nombres del psrsonal que intervino en la reparacién del equipo
o simtema (técnicos, programadores, stc.).

28,30,32,34,- Pirmas del personal gue intarvino en la reparacién del aquipo
o sistenma.

35.~ Pirma de recibido del jafe de departamsnto solicitante.

36.- Firma de entrega del @ departamento de informktica.

37.~ Fecha del dia en qua rminé el mantenimiento.
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INSTITUCION EDUCATIVA ABC
AREA ADNINISTRATIVA
DEPARTANENTO DE INTORMATICA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE ASESORIA O CONSULTA PARA USO DE
EQUIFOB Y SISTEMAS DE CONPUTO ADMNINISTRATIVO

Eate formato debe entregarse en origiral y copia, consta de tres seccionss;
1a primera seccidn llamada distribucién, requiersi

Apellido Paterno, Materno y Nombre del solicitante.
Dia, mes y aiioc en quo &= gsnara la solicitud
del dapaxt to al que pertenece el solicitante.
Nombre de la seccién a la que partenace &l solicitante.
Nombre del kres a la que pertenece sl solicitante
Describir sl tipo consulta o oria que raquisra el solicitants,
Pirsa del jefe de departamento al que pertenace el solicitante.
Pirua de quien recibe en e) departamento de informética,

La segunda seccifn llamada saguimiento, requiere:

9.~ Sedalar con una I si ol tipo do asesoria requiere atencidén ea el lugar
donda se la adora

10.~ Pacha del dia de nprobncién de la solicitud,

11.~ Pirma del jefe de departamente de informftica, quien sprusba la solici-

Fecha del dia que ss asigna la solicitud.

b3 Firma del subjefa la seccién de asesorfa y sarvicios, quian asign
a la solicitud s} técnico que enderi la solicitud.

14.= Facha de la entrevista realizada por el anzlista.

Firma del jefo de departamento entrevistade.

Seilalar con una X si sl tipo da asesoria requiere solucién por teléfon~

soria..
ssoria. .

Taléfono dsl lugar en donde sa debs realizar la
Extansién del lugar en donde sa dsbe realizar la
Nombre dal asssor qus uslve la consulta.
Fecha en qus se realiza asaszoria.

Hora en que se roaliza la asesoria.

Firma del subjefe de la seccién da asesoria y servicios.
Nombre de la psrsona que recibs la asesoria
Total de horas y minutos que quirié la soria
Describir la soluciém al problema descrito en la solicitud.

Escribir las recomendaciones necesarias para mejorar los squipos y sis-
on donde se ofrace la asesoria.

La tercera seccién llamada finiquito, corresponde a la terminacifn dal
mantenimiento y sl enterc del misso y requierw:

27.~ Firma de recibido del jafe de departamento solicitants.

28.- Firma de sntrega ds)l jefs de departamento ds informitica.
29.- Pacha del dfa en que se dié por tersipada la consulta.
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INSTITUCION EDUCATIUA "ABC™

ARER ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

410
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INSTITUCION EDUCATIVA ABC
AREA ADWNINISTRATIVA
DE IN TICA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE INSTRUCCION EN USO DE SISTEMAS Y
EQUIPOS DE COMPUTO ADNINISTIRATIVO

Este formato debe aniregarse en original y copia

consta de tres sacciones;
la primera seccién llamads distribucién, requisrs:

1.~ Apellido Patorno, Materno y Nombre del solicitante.

2.~ Dia, mos y aiic on que se gsoora la solicitud

3,~ Nombrae dal dapartamsnto al que pertensce el solicitante,
4.~ Nombre accisn a la que pe 1l solicitante.
5.- Nombre r a la qus pertens 1l solicitante

6,- Nombre del sistema o squipo sobre el cual =se dabe instruir.
7¢9,11,13,15.~ Nombres da las persopas que participarén en la lnstrucciém,.
8, 10 12 1¢ 16.~ Pirma de las personas qus participarén en 1la instruccidn.
11.- !1:-1 d-l jefe de departamento al gque pertensce el solicitante.

18.~ Pirma de quien recibe en el departamonto de informftica.

La segunda seccién llamada seguimiento, requiere:

19.=- Facha dasl dia de aprobacién de la molicitud.

20.= Firma del jefe de departamento de informética, quien aprueba la solici-
tud,

21.~- Pecba del dia que so asigoa la solicitud.

22,- Firma del gubjefe de la séccibn de instruccibn, quien asigoa la solici-
tud al técnico que impartiri la instruceién.

23.,- Fecha del dia en gque jinicia la instruccién.

24.- Pacha del dfa on que termina la instruccién,

25.~ Indicar el lugar en donde se ofrecerk la instruccidén.

26.~ Pirsa del jefe de departasanto entrevistado.

23.~ Facha del fin del disedo.

24.~ Firma del subjefe de sistemas.

25,- Facha del fin dol desarrollo on lenguaju de programacibén del sistesa

.
26.- Esc¢ribir las recomendiaciones necssarias para majorar la isstruccién
ofrecida.

La tercera saccién llamada finiquito, corresponde a 1la tersinacién del
sistema y a la eantrega dol mismo y requiere:

27,30,33,136,39.- Noswbres de las personas que participaron en la instruccibn.
28,31,34,137,40.=- Calificacién d s parsonas que participaron es la instru-
ccién.

29,32,35,38,4).- Firma de conformidad de las personas gque participaron
instruceiébn,

de racibido del jafs de departsmento solicitants.

da entroga del jefe de departamsnto de informitica.

del dia da concluida la instruccién,
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INSTITUCION EDUCATIVA "ABC”

ARER ADMINISTRATIVUA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICR
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“FOR MI RAZA HABLARA EL ESFIRITU”
sutitids izcaiti. a 27 ge enerpo ae 1952,
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1.~ Nomore de la Denenaencia UM AM

Seeneemid D Avalnis -V Obeennm) - Biaseseam

2.= Area a cargo de las funciones Ilnforméricas vy resoonsable

N L A Op oy o

3.=/Consicera usted cue una 1nstituciédn ae educac:idn a nivel
supDerior debe e COnNtar con un geoartamento de
infarmética?

w<ig T ino

4,= LA aue 4$rea considara que geor  pertenecer este
cepartamento?

(,Qfﬂdniniltrltivn ¢ ) Académica ( ) Academmico—Admva.

S.- clue seccidn zonsidera aue aebe contener tai
agoartamento”

reenatea Yo Coreyto

o.~ Snumere o0or |9 menos § funciones eescencilales ce este
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&.~ /sQue dispositivos adicionales complementarén su

tomouto?
-
() Imoresora de matriz (X Multicontactos
¢ ) lmpresora de tinta ¢ ) Mesas
(¥ Imoresora léser t ) CD Rom’s
t ) Plotrers { ) Digitalizadarss
Y9 Discos Durcs 1 1 Mouses
t ) No brakes ( ) Scaners
( ) Reguladores

9.- ¢Que tioon de Sistemas Operativos. lenguajles v paquetes
caonsicera ceben utilizarse en su deoandenciay

Sistemas Onarativos Lengua ies Faguetes
0.~ sue orocedimientos resli1zados ocor el departamento
considera deben Qars@® # CONOCer en faorma escrit: a los
usuarios?
REBUMTaeS
o Toa 65
I Y22 BV 3 U

11.=- sSeleccione las personss 106neas poara 1ntegrar el
aeoartamento®

a) Directivos
v ) Lic. #ommimistracién ™~ Lie. informérica

) Ina. Sistemas t ) Exocerto Curricular
« » Tecnico em Compuracidn & Informéciza.

o) Eiecutivo
t 1 Lic. Agmministracidén W2 Lie. infarmdtica
>4 lna. Sistemas 1 Exeero Lurrigular
t ) Tecnico en Lomoutaegldn & jnrorméniaes.

c) Operativos.

5 Tecmice en Comouzacid, 5 i

vRuperte CHbeag o
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ls~ Nomore de la Recendencia
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2.
Ansae <Sn.
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3.~ilonsigera usteg gue unad institucidn de educactién a nivel
sucerior debe ge CONtar CON un gecartamento oe

1nvormécticar
\Xlsl ' [N ale]

LT Jue drea considers aue Jeoe  Dertanecer este
gecartamenta”

Qé Administrativa ( ) Academica ( ) Académmico-Admva.

.= oGus seccién considera que -1-1-1 conctaner
cecsrtamente”

. rE_TEcale .

lo meros 3 funciones egcenciales ae este

,?&E.EPczchf PE AREAUBLAABIOAN oo o 2 oommrem o e s e e

Cottssiramarcn as Tgmenracan. e e
Dis R & Tonranrione 96 SwrmodS . .o e

Cocrwar o (B pate st ot RRA. AALETO. £ AR w L.
Asreinca p Aparo A TNREEL O Soporat st e
e cUve Tl e Aap BALiIOs cOnsIgera gecern LItill1ISrse en su
PR SR SU-FT-1

S= 13380 5



6.~ +0ue dispositivos adicionsles comblementarén su  s1

computo?
t ) Ilmoresora de matriz . (A Multicontactos
‘ lnoresora de tinta (X} Mesas
)X lmoresora léser 11 CD Rom's
t ) Flotters t ) Digitalizadores
¢ Di1scos Duros \)(n Mousaes
) No brakes X Scaners

1y} Reguladores

¥.= s0ue tinos de Sistemas . Operativos. lencua VvV paquetes

cons:icera deben utilizarse sn su decencencia?
Sistwnas Joeracivos Lenguaias Faauetes

"r(: -39S Lenauare O Lores

Enr&anw 2F XTI

Zrse ox B ras

ule~ rQue orocedimiencos raalitagos oor 21 departanents
consildera depan o0arse & conocar en TOrma  escrita a  los
_ Jsuariocs?
_Hepuacers

11.- sSeleccione las  personas i10&naas oara i1ntearar #l
cepartamentoe?

a} Directivas

) L1e. sommimistracién Lic. ine2rméTica

?Q lna. Sistemas : ;) Experteo Curricular
» Tecnico en Comoutacidn & :-~Formécica.

b) Eiecutivo

Lic. Agmministracién )ﬁ i_te. (nrorad&Tics
' Jng. Sistemes ) Excertn lurrigizes
v fgemico en Lomautacifa & nrorméd

c) Operativos.

w)p fecoico en Comoutacid, f jnrcrmerica

T RELQRrTC Lurragitioy



VavERsDAD Nagjomal
AVENMA DE

1p

A QUTEN CORRESPONDA.

Hada de su conocimiento oue el L. Joge Santana Fivera. se
encuentra realizanoo BU  TtES1S DAra 1o cCuai desarrolid este
cugsticnario. el cual le opermitird recasar 1a \nformacién
necesaria par estabnlecer au campo exocerimenta) en 13
inFfermérica.

La 1aformacidén aque soul s oDtenoa serd rKratada con  fines

acagemicos v =strictamente confidencial oor lo gue Degimas  su
nanesta colaporacién., por la Qual le estaremms muv adrageci10dos

ATENTAMENTE
"POR MI RAZA HABLARA EL. ESPIRITU"
Cuauveitlén [zealir. a 27 de enero ae 19%2.
El DIRECTOR DE TES1S

<

LIC. MARCO ANTONIO RAMIREZ REYES.



L«=~ Nomore de !a Depenaencia

" Divereida Gmm( de fpﬁnmnt

2.— Area a cargo de las funciones lnformlticas v responsaole

3.-JConsiqera usteo oue une aInstituciédn de educac16n & nivel
suoerior debe o contar con un decartamento de
informéticay

X8 ¢+ np

Y= SR ague draa considera aue cgepe oertenecer este

deoartamento”
: L]
(}) Administrativa ( ) Acadamica (X) Académmico-Adava.

S~ sGue seccién zonsigera aue cebe contener tai
aeoartamento™

CSecclaa Qg_A_gw» [y ﬁzﬂ)«e\mlrm(* .
~ Secctdn L&_hulm_kg\_\mm\u:\{ums_____ .

*é‘m Caso a.ﬁ ‘Fucuu‘«. Ae_a

=.= Enumere Oor Lo menos 5 funciopes RGGencirales oe este
gepartamentc.

- Gl & _Rawrca be hvas. (_u.mn_&a_ﬁum_
(ool .tlL_P_b r.mm.L

. (0\4\\7 '-- . w vdl_ .o
— ...C%Q(Ml‘_i_x\bh\éi_sq_&ﬂ&t.ﬂﬂ_)

té!s\ﬂxl. k& v} \)\F‘H&M:

7.- Gue Tioo de equl0oo consldera deben utlilcarse en su
institucaén®

et e e an \L'v)

i

4]
I
m
o
u
-

x: T Zoe v ¢ dac



10— s0ue dispositivos adicionsles comolementarén su sistema de

computa?
9 Imoresora de matriz . } Multicontactos
X hesss
} CO Rom’'s
)

Digitalizacores

v ) Plotters
t } Discos Duros
{R) No brakes
(X} Raguladores

F.= s@ué tipos de Sistemas Ooerativos. lencuajes v pDaguetes
CONSIC@ra dedben UT1liZarse BN sU dedengencia?

Siscamas Joerativos Lenguaies Faaguetas
by . lnt ol YL e _QupTRe
S.{ Q&MQQ ) E
4n! icg
ieo= s0ue  DFOcEJIMIENCQOS reslizacdos por el departamente

consigera deben dars@ 2 COhNOCer @n TOrma escrita & los
usuarios? -

- __“_E_(,\\lka\l).\ .L\c\a.l L= Q’\Wu{)
- m CM&LAAL_LQ~1RID.;_ o e e e e e e e

11.- /5e@}ecclona las personats 1aéneas oDare 1ntearar al
aoeoartamento®

al) Directivas

© ) LiE. HOmmINIECraG14n ¢+ e, InfFormdtics
M Jna. Sistemas t ) Exverto Qurricular
1w Tacmco en Computacién & informécica.

b) Ejecutivo

C 7 LiCe Admministracidn v+ owic, cnfarmdtica
« v ja0. Sistemes v 1 Escerto Curricuiar

"W Tecnico en Lomoutecién & inrormécica.

<) Operativos,

W1 Tecnice en ComouTacid, S iaisemiries

separte Lorvycs ) ar



-
[
£
o
-
-
-
°
-l
]
o
2

Seguimiento da la forma r2

223



Seguimjiento de la forma Fé

224



REYES PONCE, AGUSTIN
(]
LINUSA, MEXICO 1970
POZO NAVARRG, FRANCISCO
T. O] OR_SISTI
LINUSA, HEXICO 1976

LUCAS, H. C.

CONCE| S ) S DE ,CIO]
HC, GRAW HILL, MEXICO 1983
KRAMIS JOUBLANC, JOSE LUIE
18! b} ROC S AD! ()] TODO;
C. 8 PRIV S 1!

PAC, MBXICO 1985

REYES PONCKE, AGUSTIN

ADMINISTRACION DE ENPRESAS
LIKUSA, MEXICO 1590

HERNANDEZ Y RODRIGUEZ, SERGIO

FUNDAMENTOS_DE_ADMINISTRACION
INTERAMERICANA, MEIICO 1980

NAGHI NAMAKFOROOSH, MOHAMMAD
STI0 (e}
LINUSA, MEXICO 1984

FREEDMAN, ALAN
gLo COMP CIO
HC. GRAW HILL, MEXICO 1985

ORILIA, L. A.
ODUCCION ROCESAMI E 8 S NEGOCIO;
NC. GRAW HILL, MEXICO 1983

BANDERS, D. H.

COMPUTACION EN LAS CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

NC GRAW BILL, MEXICO 1978
PRICE, W. T.

0! I
INTERAMNERICANA, MEIICO 1984

VERZELLO, R.
PROCESAMIENTO DE DATOS, CONCI § ¥ SISTEMAS
MC, GRAW HILL, KEIICO 1983

CHURCHMAN, C.

EL ENFOQUE DE SISTEMAS
DIANA, MEXICO 1975

SQUIREE

INTRODUCCION AL _DISENO DE SISTEMAS
P. LATINOAMERICANO, MEXICO 1984

SANSERS, D. H.

INFORMATICA, PRESENTE Y FUTURO
HC. GRAW HILL. MEIICO 1985

225



FINE, LEONARD H.

TRILLAS, MEXICO 1990
AUTORRS VARIOS

AMERICA, S.A., Il:XICO 1990

T 226



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Antecedentes
	Capítulo 2. Organización de un Área Informática
	Capítulo 3. Descripción de Puestos
	Capítulo 4. Procedimientos
	Capítulo 5. Restricciones, Limitaciones y Alternativas
	Capítulo 6. Metodología
	Conclusiones
	Anexos
	Bibliografía



