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IMTR.OPVCCIOW, 

El ir•a InforaAtica ••ti p•U•traudo •n la totalidad d• la• ra .. a d• •ctiwidad 

del •undo •ntero, •in excluir por aupueato •l '-.bito adainiatrati..-o, el cual 

requi•r• de un gran apoyo para el proceao de la infonu.ci6n que digi•re y que 

reg-ularaente •• voluainoaa, por lo que neceaita aa11•jarae
0 

•n forma flexible 

para tenor par6metro• variabl•• en la t.oaa da d•Ci•ionea. 

Sntro la Adainiatraci6n y la Iuforaitica exi•t• un objetivo co•ún, qu• •• el 

de aprovechar loa recuraoa para obtener reaultadoa poaitivoa en un •onor 

tieepo y mayor utilidad. La Adm.inictraci6n pret11nde •iat••atiaar proceaoa, 

sugiriendo ciertos patronea para apoyar y controlar de aanera efectiva lo• 

recuraoa, aientraa que la ioformitica auxilia •D la rapid•• y v•r•atilidad 

de operación de tales recuraoa. 

Obvio ea qua amb•• diaciplina• •e apoyan tot•l•ante un forma •utua, por lo 

qua ea fundamental qua convivan en arman.ta. La prActica ha da•aatrado que 

aJtb1u ae rigen por norma• y procedimientoa biaicoa ••••jantea da •iateaati

zaci6n y organización, por ello ea que aa deben acoplar para la obt•nción da 

excelentoa r111ultadoa. 

Eata inveatigaci6n trata d• hacer una recopil•ci6n da la• aapecto• -'• 

importan te a da cuda una de ella•, integr,ndola& en un docw:1ento que pretende 

saoir como modelo para cualquier irea adaini•trativa qua qui•r• hacer uso 

de la infarm,tica para el deae11peiiO: de •u& actividades adaini•tratiwal 

rutinaria•. E• po•ibl• que na contenga aapectoa e•pecifico• f propio• da 

toda• laa organizacionaa, pero •• pueden ratoaar como punto• b'aicoa 

auaceptiblea de ••pliarae, reducirse o interpretarao do acuerdo a la• 

neceaidadea da cada orgaaizaci6n. 

En el capitulo 1 ao describen laa baaoa te6ricaa de cada una da ••tas 



di•ciplia••r •u int.•rr•laci6n y lo• conc•pto• relewaat•• de la• •i•--•· 

Jnwolucraado por aupu•ato, lo• proc••o• e•tal>l•cido• par• cada una., el 

adai.ni•tratiwo y •l de •i•t.-•. 

Bn el capitulo 2 detall..a• loa ••pecto• relatJ.yoa a la organiaaci6n del 

depart•••nto, pr•t•ndi•ndo el ac•rcami•nto • la r•alidad d• un .. nual de 

organiaaci6n, con l•• funcion•• reapectiwaa ~· la infora'tica r au• 

integrant••· 

En el capitulo 3 •• d••criben laa caracter.taticaa propia• de cada puesto, con 

el fin d• detenainar ••pec.tficaaent.e la• act.bidade•, autoridad, reaponaabi

lid&d r perfil d• cada pueato int.•grant.e del d•part.a••a.t.o. 

Ea el capitulo & encont.raaoa alc¡unoa proc•dlai•ntoa relacionado• con laa 

funcion•a auat.ant.iYaa d•l d11part.aaenta ca~ aona creaci6n de aiat.eaa•, 

aant.eniaient.o, aaeaoriaa y capacitación; lo qua aarca laa polit.icaa y ragla11 

para au perfecta ejecución. 

En el capitulo 5 no• •ncontra.aa con loa proa y coulraa da la iapl ... nt.aci6n 

tanto da un departa•ento de infora'tica, coao con loa •i•ao• aobr• •u 

funcionaai•nto, ad••i• de alguna• alternatiwaa para •altar ••to• bach•• r 

cuaplir •l objet.iwo. No •• int.arpretaria la co•plet.a realidad, ain conaid•rar 

laa cootrovereia# que surgen en un proce10 ca.a ••te, exponiendo la• 

dificultades a la• que ae enfr•nta aeta innovaci6n con loe procedimientos de 

trabajo tradicionaliatae, con qui6ne• afecta P•i.col69icaaan.t.e, con quien 

r•cae aayor re•pon1abilidad ante alguna• contingencia•, etcltora. 

Final••nte •P el capitula 6 de•cribiaoe la -todologia c¡u• eOporta este 

eatudio •n la cual ae funda•entan laa hip6teaia que 1oportan una teeia. 

laa concluaionee obtenidas •n. la g•neraci6n de ••t• documento y loa aapectoa 



rol•••nt•• del •iaao, de•de un punto de viata propio, •• de•criben en la 

parle final de. eat• docuae.nto, en la• cual•• •xi•ten •uger11nciaa para •11 

aayor aprovechamiento. 

Bate trabajo tiene el obj1ttivo ambicioso de poder aplicar•• • implantar•• en 

una Inatituci6n Educativa da nivel Superior, qua involucra un Area Adaini•

trativa, qua a au vez cuenta con departaaento11 encargado• del control preau

pueatal, del personal adminiatrativo y acadéaico, de alaacenea • inventario•, 

servicio• al!idicoa, adquiaicione•, aanteniaiento y aervicioa generalea, por 

lo que el desarrollo del ai•ao •• referir6 a la •atiafacción de neceaidadea 

de tal eatructura, pero como ae mencion6 anteriormente 111ate trabajo •• 

aoldeable, por lo tanto ae pretendo tener lo a.la completo poaiblo eate aodelo 

para que cumpla con au obj otivo. 

so teraina eata introducción aeiialando que la infora6.tica ea una berraaienta 

i•portantlaima y vera6til que diflcilmente diatar6 de eatudiarae ce.a 

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





1.1 EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y SU 

DESARROLLO lDSTORICO. 



Dando una definición de la Adainhtracióni 

.. Adlliniatraci6n1 ciencia •acial co•pue•t• de principio• t6cnic•• 1 pr6ctic•• 

cuya aplicación a conjunto• bu.ano• permite eatablacer y aantaaar •i•t•••• 

racionale• de eafuer:.o cooperativo, a t.ravia de lo• cual•• •• puedan alcan:.ar 

prop6aitoa comunes que individualaente no ea factible lograr" , 1 

La adminiatración, en au sentido amplio puede ••r entendida cc!M) la ciencia 

que ••tudia y •aneja la conjunción de accione• buaanaa en laa organizacione• 

con la finalidad de lograr loa objetivo• con aixiaa eficiencia, 

D••d• el punto de vista prictico, ea el proceso o conjunto •iataaatizado de 

procedimiento• mediante lea cual•• a• poaible orientar aficazaenta lo• 

diaponiblea ya sean tltcnicoa, econóaicoa, aatariale1 o bu.anca, 

hacia la conaecución o logro da un prop6aito. 

La actructura que •o•tiene, aantiena y par.ita el desarrollo pr09raa4tico da 

laa inatitucionea, de aua recur•o• fíaicoa y de loa individuo• qua la forman, 

coaatituye el cargo de ejercicio de la adainiatración, cuyo prop6aito, en 

prieara inat1mcia, e• tratar de integrarlos como un todo para coaaaguir da 

••nara eficaz loa reaultadoa u objetivo• que la desean. 

La adJliniatraci6n •• aboca íntegramente a eatudiar y resolver loa probla .. a 

planteado• por la eatructura y din6aica d• la• organiaaciona• 1 la fija 

objetivo•, norma la ejecución de actividad•• para •u logro, laa aval O.a y la 

perwite de•arrollar accione• de interrelación, organización o grupo humano 

aapira a mejorar íntegramente a lo que ha logrado en raa6n directa de au 

capacidad adainiatrativa. 

1 ) eern6ndez y Rodríguez, Sergio. Fuadaaento• de Adainistración, Si•t••a de 
Univ•raidad Abierta. México. 1978, p 29 (cita aceptada del libro Introducci6a al 
Eatudio da la Teoría AdlDiniatrativa de Jia6nea caatro Wilburg) 
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La adaiDLat.raci6n. cie11U.fica pu•d• tea•r innuaerabl•• &.bito• de acci6a aegCm 

la orgaaisaci611 •obre lo que "'ª a actuar 'f diYaraa• dia•naion•s aegún la 

cobertura d• l•• accione•; pu•de, a•imia.o, t•n•r di•eraa orientac16a o 

prop6•itoa d• acuerdo con la• accion•• que •• • 9•nerar, de tal -a.•ra que 

•• poai.hl• aoatener qua aa a.u•at.roa diaa tiana aplicación prlctic ... nte •D 

todaa laa acti•idad•a huaana•, 

En baa• a lo ant•rior podeJIO• auatra•r coiM> r•aua•n 'f •nfoqua propio qu• la 

Adainiatraci6n •• una coordinación d• loa r•curaoa para lograr un. obj•tiYD 

opti•J.aaado r aplicando •l aanor aafuarao trataodd d• obtanar eficiencia, 

aayor productivid•!l y •ficacia, aplicado• a una organiaaci6n, 'In raau.an; 

aenorea recursoa y mayores obj•tivoa, todo asto a traváa da una t.acnologla 

que aon coaocl•iaotoa aplicadca a una acción. 

Podeaos hablar ahora d• co.o ha revolucionado la adminiatraci6n daad• tiaapoa 

remotoa, lo deacribiremoa da la siguiente fer.as 

al Alll"TJ:GDEDAD. 

ED laa .&pocas da los fenicio• y d• loa egipcio• aa -pe•abaa a dar loa 

primero• brote• del aurgiaiento del coaorcio, •l .oaopolio, al int•rcaabio 

da aapeciaa que da alguna aanera repraaantaban accion•• qu• la. Adainiatra

ci6a, podia abarcar dentro da au Ir•• o .labito coao ci•ncia, con baa• aa. 

aato, loa griegos, loa roaanoa J loa judioa coaanaaroa. a desarrollar loa 

coacapt.oa da República, Estada, Gobierno, Jerarqu.ia en loa cual•• ra a• 

vi•luml:araban loa J?riaaroa aint.oaa• d• una organisaci6n, en la cual ya 

axiatí.an jerarquiaa dn notable•, aandatarios, •tc6tera. 

Bl ••di•vo noa aporto •u• grand•• sistema• feudal y •l da la iglaaia an loa 

cu.al•• ya •• practicaba ci•rtaaauta .la A<t.i11iat.raci6n, pero qua na aa 

11 



reconocí• como tal, dentro de la• primera• etapa• del capitali•.a, lo• judioa 

coaenaaron a ver la acuaulaci6u de riquea•• con el coaercio lo cual coa•nzaba 

a dar brote al capitalismo y al. desarrollo de la tecnología para entrar a•i 

a la etapa del •ercant.iliamo donde verdaderaaente •e cr•an laa neceaidadea 

del Adainiatrador como tal. 

Ea en la época de la Revolución Industrial donde coaienaa a deaarrollarae la 

t.ecnologia, empieza la explotación del hoabre por •1 hombre, o aea el 

aurgimiento real del capitaliamo, la creación de grandea eapreaaa, de grandea 

aonopolioa, producción en maaa, procaaoa coaplejoa que requerían ya da un 

personaje que no deber.ta estar al margen y que d&beria controlar todo• aao• 

proceaoa. 

!!l....J\!lMrNrsTRAcroN crmrrrprcA. 

Entramo• ahora a la atapa da lo que ea la Administración Científica, en la 

cual ae dieron a conocer loa primero• admini•tradorea, o padrea de la 

Administración. 

Uno da elloa es un Ingeniero Industrial Prederick ~arlar, quien fue consi

derado padre de la Administración por baber sido el priaero en iaplant.ar 

pr6cticaa en laa empresas metalúrgicas, en laa cualaa hizo eatudioa de 

tiempo• y movimientoa, procesos, etc., entra aua aportaciones a6a grandes ae 

tienen loa principios de Taylor1 

El primero de ellos ea l'iempoa y Moviaientoa de Trabajo, en el cual indica 

que ae debe hacer un estudio de la• tarea• y el tieapo que ae dedica a cada 

una de ella a para no perder continuidad, 

El segundo da ellos aa la •elección de obreros, subraya que ea i•portanta que 
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la ~raona teu9e aptitud•• p•r• d•••rrollar un trabajo r qu• •••• aptitud•• 

••daban canali••r adacuedaaaata par• el ••jor apnnache•ianto del individuo. 

11:1 tercer principio •• la colaboración en la Aciminiatraci6n, ai no axiat• 

colaboraciOo entre la admiai•traci6n y lo• obraroa, no puada habar unifJ.ca

ci6n da critarioa, no aa puada tanar al aial90 plan por l•• difarantaa 

paraoaa• que integran la organiaaci6n, 

El cuaii;to da ello& ea la responsabilidad Co•partida an doada 61 indica qua 

DO Sa daba dejar la planeacióo a loa nivalaa diroctiYOa total•aota f qua loa 

nivalaa operativos deben realiaar al trabajo 01>9rativo, debido a qua lo• 

nivalea básicos deben cooperar en la ai&•a para podar planear aa forma ... 

efectiva puesto que elloa aon loa que eat6n realiaando la• actividadaa, y que 

oe pueden dar cuenta como evitar exi11ten falla a o lograr ••jora a. 

Hucha gente critica a Frederic Taylor, como un individuo qua ••t' d• parta 

del empresario porque trata de explotar al obrero a au •'xiao nival, ain 

!•portarla que '•te sea una persona, pero realaente noa da.-oa cuenta, qua aa 

deba pensar en loa proceaoa da una Organiaación para podar tanar 6xito aa. 

ella, y realaente no se olvida de las persona• puaato qua pi•n•a 

aptitud••• la colaboración y en la reapon1abilidad coaparti.da. 

Desde luego que Taylor afirma que ea aplicable la univaraalidad de la 

Ad.ainiatración, todoa loa proce10• o aiate•a• aoa auac•ptil>l•• da ••r 

ad.ainiatrados, y rectifica sus teoriaa diciendo que exiaten tr•• cau••• que 

provocan un estado de inaatiafacci6n •n la• laborea realia:ad11a por loa 

obreros y una de ellas e1 qua con1ideran qua •ientraa •'• eapec:ialitada aea 

una gent.e o •áa mecanizado ••• un proceso babr' •'• hombrea que ae queden •in 

trabajo, la segunda parte ea que lo• aiate•a• deficiente• obligan a qua cada 

obrero aiaule que trabaja, o trabaja lent.a.enta, para proteger •u.• int•reaea, 

por últiao loa métodos empiricoa, siguen aplic!ndoae en oficio• •in toaar en 
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cu•nta la labor ciantifica que deban de dar a cada uno de ello•. 

El •iquiante •• Henry ra7ol quian fue un gran apartador • la taorla 

adainiatrativa, en co•paración con loa trabajo• qua realia6 Taylor, con•ider6 

!•portante el flujo de la información y la jerarquizeci6n del aando, ya que 

Taylor conaideraba que la organiaaci6n y la Adainiatraci6n en laa ••pre1aa, 

debería comenzar a partir del trabajo de loa obraroa, reconoce taabi6n que 

la Adtliniatraci6n ea de un 'abito univaraal qua ae puede aplicar a cualquier 

tipo de ciencia o aiataaa. 

Ea la primera peraona que propone un aodelo act.iaiatrativo o un procesa, al 

cual esti compuesto por una etapa de previsión o planeaci6n, uns. etapa de 

organización, una de dirección, una de coordinación, por último una de 

control adem'• define alguno• conceptea generales de Adainiatraci6n, ••toa 

principio• llevan el objetivo de que la organización pueda raalizar aua 

tareas y funciones mencionadas en el proceso anterior con aayor efectividad 

entre elloa eatá diviai6n del trabajo, autoridad y reaponaabilidad, diacipli

na, unidad de mando, unidad de dirección, subordinación del inter6a indivi

dual al general, remuneración al personal, centralización, jararquia, ardan, 

equidad, eatabilidad dol personal, iniciativa y unión del per1onal. 

Con•idera también que deben exiatir inatitucion•• aducativaa, qua coaiancan 

a for111alizar el eatudio de la adminiatraci6n, ya qua •• una cieacia aplicable 

en toda acción humana. 

Ade•'• de 101 principio• admini1trat.ivoa y el priaer procaao adtliniatrativo, 

bace una gran contri.bución con la agrupación de ireaa funcional•• en la• que 

debe •atar dividida toda empre•• entre 11llaa deba da haber una 'rea t6cnica, 

un 'rea comercial, un 'rea financiera, un área contable, un á"rea de aequridad 

y por aupueato un 'rea administrativa. 



B•A•l• por 61ti•o, qua adeú• •• i•po•ibl• qu• axi•ta una per•ona que cuanta 

con la• babilidade• nac••aria• para podar de•arrollar todo ••t• tipo de 

funciona• o •l •enoo poderla• coordinar a ••o la ll•aa el perfil d• la• 

habilidad•• del ad.-ini•trador, dantro da •u• cualidad•• daba da axi•tir 

cualidad•• fi•ica•, referente• a aalud, cualidad•• intalactualaa, cualidad•• 

aoralaa, da cultura general, de conoci•iento• ••p•ciala• y por últiao 

otro trat.11.dhta de la Adainiatraci6n Científica fua P'rllllk oil.br•UI qui6n 

junto con au ••po•a hicieron grande• D•tudio• •obre tia•po• r movi•i•nto• 

aplicando •olamll!rnte algunas innovacionea qua •ioen para al an6li•i• de la 

•ecuencia do movimientos, diagrama• da flujo auy iaportante• para la 

r•aliaaci6n de labore•, l•• calificacionea dal a6rito r la iaportancia da la 

e•tadi•tica an la Ad.-ini•traci6n ad••'• fue una da laa per•onaa qua coaan•6 

a dar realce e importancia al elemento hu.ano en la org•ni•aci6a. 

Por último tenemo• a Henry Lauranc• Gantt, quien entre •u• •4• granda• 

aportaciones, di6 la importaacia. a uaa gr,fica da balance diario, qu• •• 

coaocida coao grifica de Oantt, an la cual •• deacriban la• actividad•• a 

reali••r en proyecto r las fecha• tantati va• para au raali•aci6n (•ar figura 

1). 

ffMA.llU~fMIM 

CMA.llUllilCW"""~
r-~·--Ji:lllillll.U 

-, ma>ta •_,.,a,._.. 
-JlllllllA&llil'V'.!llill" 
-~.:-;r. 

P'ig. 1 Orifica da Oantt 
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Pode.o• concluir que el estudio de le Adainiatraci6n, Ya toaando cierta• 

t6cnica• de acuerdo a la 6poca r a la• id••• qua van •urgiendo durante •l 

mo•ento, en que cada ••tudio•o •• d••arrollando •u• proyecto•, ••to no• lle•• 

"' un cambio que co•i•n•• a aurgir, en •l. cual, a rats d• que ya ae tienen 

determinado• y eatudiadoa lo• proce•o• t6cnico• de la or9ani1aci6n, ya no •• 

•uficiente tener el control de la• actividad•• y coeiensa a pen•ar•• •n la• 

per•onaa, viene ahora lo que ea el Huaano relacioni•ao. 

e> ~o RBLACXOHXBMO. 

El Hu•ano rehcionismo eati repreaentado principalaente por Blton llayo y una 

aerie de corriente• que vienen • dar pa•o a otro tipo de ••cuela• qua Yeremo• 

a6• adelante. 

La caracteri•tica principal de eata111, auacribe en de1&0•trar que la Adaini•

traci6n debería pensar en el ele;aento buaano para obtener aejorea r••ult•da•, 

••to ea, con1iderar al elemento de aando y coordinación, adea61, que •• 

conaiderara la aplicación del aitodo cientifico a la organisaci6n, Eltan Ka7e 

•• la. persona que fue con•iderada como esencia de esta nueva corriente 

ad.einistrativa y, en la cual aua trabajo& •e centraron en tre• ••p•riaentoa. 

El priaero de ello•, con•i•ti6 en hacer participar a lo• •apleadoa en •1 

aejoraaiento da la• condiciones del trabajo ya qu• repercutirla •n toda la 

organización y en todos su• coapañeroa, o ••• qua •l ••taba pidiendo 

participación de loa obrero•, eato hiao qu• el modelo con el que el trabajaba 

aejorara aua condicione• aabientale• y la productividad, a partir de ah1 la 

etapa aig-uienta d•l experiaento fue1 quitar toda• •••• co.adidad•• r 

•ariablea qua 'l babia detarainado para que •• daaarrollaran l•• tarea• y el 

resultado fue que la gente no tuvo ningún cambio con lo que 61 concluyó qu• 

el trabajo o la estabilidad en el ai•aa, inclu•o el •ejor aprov•cha•ieato o 
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•l ••jor desempeií6 era cuestión p•icol6gica, repre••ntaba qu• la per•ona 

•intiera bien para poder de•arrollar bien •u trabajo. 

El segundo experimento consi•tia en darlo i•porte:ocia • la coaunicaci6n, 

••eocia a la entrevista, 61 comenzó a aplicar e•t• t'cnica para obtener 

resultado• y ••jorar la• condiciono• t•nto del trabajo, co•o del individuo 

pero ain pensar en loa procesoa, única.menta en la per•ona, lo• re•ultado• que 

•• obtuvieron fue qua, •i, en realidad la gante naca•itaba tener una 

entrevista, psra que fueran conocida• au• inquietud•• y el efecto fue que, 

en realidad la gante ae aentí.11. • gusto, paro to•aban e•t• t6cnica como una 

practica de dassbogo, ••• que como una t6cnica da conociai•nto, ya que 

lugar de aportar accione• a la empresa, únicamente aa quejaban de todo lo 

••lo qua le• sucedía en ella. 

El tercer experimento más qua un experimento fue un da•cuhriaiento, ya que 

•• dio cuenta que oxistí.an grupo• formal•• y grupo• informale•, grupo• 

formales eran conaidoradoa aquello• que aran parta de la organización en lo• 

cual•• había una relación entre un jefe y un auhordinado, pero que no tenían 

gran tra•cendencia para loa trabajadora•, lo• grupo• infor11alea eran aquello• 

que •• daban a nivel de grupo entre coapaiieroa, y que en realidad tenían una 

gran cohesión, en esto• grupo• informales se determinaba ai se trabajaba o 

no se trabajaba. 

Efectivaaente que esta corriente del bWlano relacionismo, fue un.a corrient• 

propia en su ao•ento, pero siguiendo con lo• estudio& da la AW.ini•traci6o, 

noa va•O• dando cuenta que son corrientes auy daterminiataa auy opue•taa 

totalaente que no admiten puntos intenaedios, po•t•rior11ente a Mayo aapeaaron 

una• corrientes que tambi6o •• contraron an el individuo entre ella• tenaao• 

la corriente de la Motivación, representada por Abraba• Ma•low, ebria 

Argyria, Berzberg y Mc:Clelland, cada uno de ellos centrado en alguna• 

neceaidadaa que el individuo necesita realizar para ••ntir•• aatiafacho r 
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poder d•••rrollar •u trabajo, con .. ror 11fici•ncia. 

abr..._ .. •low, repraaenta aua ••tudio• en au pirhide de n•c••idadaa 

fi•iológicaa 6 b'•icaa, d• ••guridad, da amor • loa dada, de ..ar propio r 

de autor••liaación. 

Chria Argyria, ae refiare a una• nacaaidad•• da aalud qua nacaaita la paraona 

coao indi•iduo r pa1.·a la organización. 

llaraberg, basa •u• aatudioa an au fa.o•• teoria dual, an la que ••pacifica 

que cxiaten factora• aotivadorea, qua dan aatiafacción cuando aparecan r no 

producen insatiafacción cuando deaapancen y adeala bar factora• higi6nicoa 

que no dan aatiafacci6n al praaentar;:a, paro ai producen in••tiafacci6n 

cuando daaaparacan, entre loa factoras aotivadoraa •ncontra.oa la r••ponaa

bilidad, la iniciativa, la autorealiaación r •ntr• loa factor•• bigi6nicoa 

encontramos loa amhientalea, al ••dio fi•ico o social entra otro•• 

Po•t•riorment• teneaoa a llcClalland•'qua cooaidara o afi:raa an au llO-nto qua 

loa factores que 110tivan al hombre son totalaent• de grupo y da foraa 

cultural. 

Por otra parte axiatió la E11cuala da la Din,aica da Orupo• aa. loa cualaa ae 

centran la• accione• en la coaua.icaci6n, al lidaraago, laa fuaraa• de unión 

qua •• crean an loa grupo•. 

En aaguida teneaoa la aacuala aatructuraliata, la cual deaarrol16 a•tudioa 

aobra la eatructura adainiatrativa, de la autoridad, la coaunicaci6n r la 

conducta, a partir da al la a urgen nuayaa corriantaa en la• cual•• •• aigue 

al proceso da actualia:aci6n, da aoderahaci6n y coapl•••ntaci6n d• lo qua as 

la Adainiatracióa.. 
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d) RS'l'RUCTtJRAL:CSMO. 

Lo• a•p•cto• bi•icos qu• s• plantean dentro d• ••ta corri•nte •on •••ncial

••nte la autoridad, la coraunicaci6n y •l co•portaaiento fuacional de la• 

organi.zaciona•, •e con•idera que ••ta debe tener cierta a caracteriatica• 

única• qu• en un aoaento dado aon requi•ito• para aer conaiderada. una 

organización. 

E•toa requi•itos le dan una formalidad a la ai•aa, por lo tanto ••ta 

corriente •• baaa en eaa e•tructura, en la autoridad, en la coaunicaci6n 7 

el comportaaiento funcional de cada una de mlla•, dentro de loa ezponent•• 

da esta corriente, tenemo• a Kaz Weber, qui6n entre •u• aportacionao noa dio, 

lo que es un concepto de burocracia, maneja lo que ea un concepto de 

autoridad, y un modelo ideal para la burocracia ••to ea que cada organización 

debe tener una forma de trabajar especifica con una forma de organización 

e•pecifica. 

El aiguienta de ello• ea Renate Karnt•, qu.:l6n eotra su• aportaciones no• 

indica que existe una tipología de la• organi2acionea en laa cualaa exiaten 

la• jerárquicas, la• democrAticaa y la• t6cnicaa. 

Las jerárquicas, se refiere a la organi:1aci6n IÚ.a coaü.n que exi•te en 

nuestros días, en la cual existe un jefe mayor y otras instancia• qua van de 

la punta de la pirámide hacia loa nivele• bajo•, no• habla de una e•tructura 

democrática en la cual la punta de la pir6•ide 11a repreaentada por loa 

nivalea de ejecución por llamarlos así nivele• bajos, otro de lo• exponente• 

ea Che•ter Barnard quién, entre aua aportacione• noa •aneja un concepto de 

autoridad y una •captación de la autoridad. 

A continuación tenemos a Aaitai Bt•ioni, ••te •• un personaje conteapor6neo, 

pero que esta claaific:ado por la corriente e•tructuraliata, aoa aanaja una 
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tipol091a d• la• organiaacion•• y 61 l•• cla•ifica •D altaa•ot• coacti•a•, 

tributaria•, normati••• y •ixt••· 

La• alta•anta coactJ.vaa aon aqualla• •n la• qua e:iri~te una cabe•• qua ajerc• 

todo al podar, tributaria• •on aquella• qua bu•can una utilidad, normativa• 

son aqu•lla• en l•• que la racoapen•a e• p•rl•nacar a ella• y la• •ixta• 

con•idara qua •on da• o a4a d• laa anterior•• •encionada•. 

Por últiao tenemos a Ralph Dahrend.orf", qua antra •ua aportacion•• no• 

•enciona qua ae deb& hacer un anlliaia eatructural del coaportaaianto da una 

organiau:i6n conaiderando qua •• deba eanajar o dar iaportancia al conflicto 

y a lo• tipo• de conflicto que •anejan en las empre••• para qua haya un buen 

funcionamiento da la organiaaci6n. 

A grande• raagoa noa damoa cuanta que la corriente eatructuraliata •• baaa 

esencialmente en lo qua ea el 111.anejo de la autoridad, la• r•lacionea antre 

aubordinadoa y jefe, la coaunicaci6n qua debe axi•tJ.r y la• '-raa• .funcional•• 

de cada organiaaci6n dentro de e•to• a•pecto• •• co•ienaan a •anejar ya loa 

concepto• de aiate~•• qua van dando paso a la nueva corriente del pen•••ianto 

adminiatrativo contempor6neo. 

En ••ta .Spoca ae desarrollan, la escuela de aiatema•, la e•cuela ••tem!tica, 

la e•cuela del neo humano relaeioni•mo, la adaipiatraci6n nor obietivos r 

el de•arrOllo organizacional. 

Escuela de Siatemaa, 

Que vienen •iendo ya estudio• da nuestra 6poca qua aa aplican aun y 

detaraioan la exi•teocia inc:luao de empresa• an la actualidad. 
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Dentro da la e•cuela d• •i•te•a• s• co•iena:a • de••rroll•r la •c•pci6n de que 

todo proceso tiene un ciclo, est• ciclo involucra desde lo que son •ntrada• 

o in su.o•, que son lo• que van a aliaentar dicho •i•teaA esto• inauaoa 

requieren de un proceso para obtener poateriol'11ente un producto, y ·e•• 

producto podria repreaentar nuevaaente un inauao, logrando una retroali

aentación y determinar &ai, que nuestro universo e•ta rodeado por aiateaaa 

a diferente• niveles, lo• cualea •e pueden cla•ificar por •iste•a•, 

aubaistemaa o macro•iatemas. 

El concepto de ai&temaa •• deaarroll6 bajo una tender::1cia de aplicación 

computacional, en la que Charle• Babbaga, diseñó una •iquina que difer•nciaba 

y separaba tarjetas según diversas perforacione• hecha• en ellaa, la cual di6 

origene• a lo• concepto• de lo que •on la• computadora• en nueatroa diaa, en 

la cual también ae tenia el mismo aiate111a de inaW1oa proceso• y salidas, pero 

en eate caso por medica elect.r6nicoa. 

Loa sistemas, reciben diferentes clasificacionea según esta escuela, una de 

ellas ea por su funcionamiento por lo cual loa clasifican por probabilísticos 

y daterminíaticoa; por sus limite• los definen como aubaiate••• y aupraaiate

aaa; por la comunicación que existe entre ello•, loa clasifican en abiertos 

y cerrados; por su dinamismo loa clasifican en 1nt6ticos y dini•icoa o na 

eatiticos; par su dependencia loa clasifican en dependiente•, iadapoadientea 

e interdapondientea. 

Real•ente no exiate gran ciencia en este tipo de eacuela, ya que en nuestras 

diaa ae •anejan demasiados conceptea que involucran este tipa de idea• en la• 

cuales no se puede dejar de pensar que realaante cada proc••a tiene un cicla, 

y que real•aate estamaa envuelto• par una serie de ai•te•aa, subsiste••• y 

aupraaiate••• en loa cuales intervienen •ucbo• factores, ya sean electr6-

nicoa, humano•, materialea, psicol.6gicoa, etcétera. 
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l!cuell Mlt,••'tica, 

La e•cuel• aataútica baca alu•i6n a lo qua ••ria la clarificación 'f 

cuantificaci6n de lo• objativo• o d•••rrollo d• actividad•• de l•• .. pr••••, 

•• cierto qu• la• fWlCion•• .. taaitic•• intanien•n para la toaa da 

daci•iona• 'f •n el proc••o adaini•trati•o pero raalaaata no •• una función 

auatanti•• para la adainiatraci6n, ya qua dap•nda •ucbo del .ad•lo a aeguir 

de que alquna inforaaci6n no •• au•ceptibla de •er cuant.ificabla y u.na ••ri• 

d• aap•ctoa en loa cual•• no •• pued•n tener raaultadoa por ••dio d• auaaa 

y reataa. aoal•ante la ••cuela ••teútica baca referencia • que ea iaportante 

cuantificar la• re•ultado• ••diant.11 inve•tiqaci6n da operacionea, paro noa 

da•o• cu•nta que no •• lo único que •e debe consid•rar •n una organiaaci6n. 

Heo Buaano Rehcionisao. 

La corri•nte d .. l neo buaano relacioni•ao, ••ta representada principala•nte 

por el Paic6logo DowJl.:1.a llcOregor, qu• bac:• !U! aportacion•• con la• teorías 

X y Y, en el cual la teoría X •ostien• que al hoabra •• indolenta por 

naturalen:a, caraca d• a-1>ici6n, le de•agrada la responaabilidad, prefiera que 

lo dirijan;' •• intrinaecaaente egoclintrico, indiferente a la• nac••idade• 

organisatí.vaa por naturaleza, ea reacio al cambio, •• crlidulo no •ur vivo, 

presa ficil del cbarlatiu y del da•agogo, por lo tanto i.mplica que hay qua 

dar a la ganta trabajo ficil J' bien organisado, hay qu• controlar •ucbo al 

subordinado y ••tablecar reql•• firaaa•nta a6lidaa bajo •iat•aa• rutinario!. 

La taoria Y 'ae centra e•pecificaaent• ea lo• ••tudios que realia6 X.&111low 

anterior11enta, y en lo• cuele• •• determina que el individuo neca•ita 

••ti•f•c•r ciert.aa neca•idad•• para podar ejercer una buana conducta dantro 

da la or:ganisaci6n, eata• son coao aabeao• neceaidadea pri.aariaa, necaaidad•a 

de aaguridad, naca•idadea aocialea, aaceaidade• da ego r n•c••idade• da 

autoe•tiaa, aa coaaidera que McOragor, fue una persona •ur radical an !U! 
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teoría• % 'I' Y, con•iderando por un lado que la p•r•ona totai..nte requiera 

de •upani•ión, por el otro con•id•rando que la p•r•ona reali•a •u• propia• 

funciona• de acuardo a la •ati•facci6n da •ua nacasidadaa, no conaidero nu.nca 

que axiatieran paraonaa intermedie•, laa cualea tuYieran reacciona• 

diferantaa. 

Por lo tanto Strausa r Barl•• do• per•ona• -'• de la corriante neo huaano 

ralacioni•ta p1111ro qua baaaron •u• eatudioa •a la corriente de la• Relacione• 

Bu.an•• anterior, indican que exiata una teoría Z en la cual ae daban de 

anali•ar bien loa hecho• para podar dafinir la tendencia e indica qu• ae 

deban inforaar a loa aubordinado• el por qu6 l.aa ordene&, ae dabe e•tiaular 

el ego da lo• •ubordinadoa para qua •e •i•ntan iaportante•, aatablecar un 

eapiritu da gran familia, vender ideaa, pagar buenoa aalario11 para garantiaar 

un nivel adecuado de vida, laa grande• daciaionea aa deben cantraliaar, la 

alta dirección de laa organizacione• daba aatar en ••noa de 9randaa hoabr•a. 

Todo eata tipo de eacuelaa a• centran aapecíficaaenta en un concepto de 

•edición, o eapecialización, eapecific11ci6n como deaarrollo eaencial, un aolo 

concepto qua determina la acción de la aW.iniatración en la organisaci6n, noa 

daaoa cuenta que hay qua conaiderar •uchoa da aapectoa, no bar qua panaar 

aola•ente en una teoría I, en una teoría Y, en un Taylor, un Fayol, un 

McGregor parque real••nte la labor d• la Adlliniatración, •• •uy DinA•ica, auy 

au•ceptibla d• toaaa de deciaión ioataotiaeaa, •tc,tera. 

Adainhtraci6n por Obietivos. 

El axpooenta principal de e ata corriente a• Pet•r Drucker o 1 cual lo único 

que conaideraba !•portante ara que dentro da una organi:raci6n aa tu•iaran 

praaanteo loa objetivos para que no se perdiera al porqua de ••ta orgaaisa

ci6n, para que la realización de aua trabajos tuviara un fin co•ún, J •a la 

cual participaran todaa laa persona• involucrad•• an la organisacióa. 
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Para tal efecto 'l hace una clasificaci6n de objetivos por su origen, por su 

jerarquía, por au relación con el puesto, de deaarrollc peraonal, •n la cual 

tcdo• esto• cbjet.ivoa deben aer ccnsideradoa al momento de planteara•, la 

•ecinica •• que •• debe determinar una serie de objetivo• en la organización 

en lo• cuale• deben influir tanto los nivele• altea, como los nivel•• bajo• 

para que esto• objetivo• sean congruentes, sean cuantificables "/ conseguible• 

por loa •ismo• individuo• que los eatán fijandu. 

Después da la definición de estos objetivos, que deben ser muy claros, esto 

ea, se deba placr.t.1:1ar un objetiva y a au vez •etaa para alcanzar ese objetivo, 

las matas pueden aer también cuantificables para que se vaya •idiendo la 

relación que existe entre la obtención de la •eta y el logro del objetivo. 

se hablaba de qua los objetivos deben ser cuantificable• dado que otra de la• 

razones en la• que descansa la AdJainistración por objetivo• ea praci••••1nto 

la evaluación de loa resultados en la cual se va a determinar el 

de la• meta a y el logro de lo• objetivos en forma oportuna y veraz, 

Se mencionan como ventajas de la Administración por Objetivo• que1 per:aite 

conocer al subordinado, qua ea exactamente lo que se eapera de 61, la permite 

mayor libertad de acción, puede sentir que aus logros aon máa objetivos, por 

lo taulo se pueda tener una mayor justicia en pro•ocionea y aacen•o•, el 

subordinado sabo como h:. logrado mejorar o superar aua deficiencia• y 

menciona como lo más importante para los objetivos o el trabsjo que 

realizar para lograr qua la empresa Cuni:ione on forma más oficiento, no aoa 

totalmente impuestos aiao que él participó dentro de ellos junto con la 

empresa. 

Como ventaja• para la organización aa dice qua: la organización, los directi-

voa, los mandos intermedio• que trabajan bajo este aiatema respondan a •tttaa 

concretas y precisas, se trata de evitar que existan causas que obstruyan la 



•fici•ncia d• la organiaaci6n, perait• una .. yor d•finici6n d• la autoridad 

r d•l•gaci6n da autoridad, fija r••ponaabilidadaa, permit• la foraaci6a da 

grupoe d• trabajo, ayuda a aaatanar una d•acripción da puaato• obj•t.iya r 

datacta neca•idadea da capacitaci6D y •aguiaianto. 

Daotro d• laa li•itaciots•• •• indica qua no todo• tienen al •ia.a podar para 

axigir ra•ult.ado• y qua no todoa 1011 aubordioadoa puaden participar 

iadiatinta•enta an la fijación da loa obj•tivoa, no todo puad• aar cuantifi

cable, no •ieapre hay bu11na relación •ntr• jefe y •ubordiaado, no por tanar 

adaioiatración par objetivo• ya •a Yall a ••l••r loa problaaaa d• co•unica

ci6o, DO toda la gante ••ta debid•••nt• capacitada para adminiat.rar, planaar, 

'I •valuar re•ultadoa, ••to raqui11ra da UD adia•trft•i•nto qua •• costoso, la 

entrevista con el subordinado o con las gente• que van a participar dantro 

da la fijación da lo• cbjetivoa no aieapre •• accaaibla, ni •• tiene al 

t.i••po indi•panaabla e neca••rio para podarla daaarrollar y ad•-'• conaidara 

la gente, que seria ioju•to participar dentro d• le• plana• 'I le organi:1aci6B 

de la ••presa, ai no va a recibir un eatiaulo o un salario juato por ella. 

paaarrollo Orqanizacional. 

otra de la• t6cnica• contemporineaa •• la qu• •• llaaa desarrolle or9ani:1a

cioaal que fua estudiado por Richard Beckhard r Bdgar Sbei.n, que son au• 

priacipalea e11:pcoeotea 1 ae defina al De•arrollo organh:acicnal ce.a u.n 

"eapedo de caabio planificado en el cual se requiere da un diagnnatico 

ai•t•aitico de la crgaoisacióo el deaarroÍlo de un plan ••trat,gico para el 

aejcraaiento y la aovilización de recuraoa para llevarlo a cabo". 

Dentro de eate tipo dft corriente o penaa•ientc, teoría o &i•t•••· 

ccnteaplan adeaia algunoa objetivos con lea cual•• •• pian•• y •• deteraina 

qu•1 la organiuci6o va a fuacic:iar en ópti.aaa ccndicionaa, el •iguieote de 

ella• •• que coaprcaete al siateaa integral, ccnsiderindolo ca.a un •i•teaa 

25 



autóno*>, •n •l cual todo• sus int•grant•• van a participar d• la •i•

foraa, •• consid•r• qu• •• administrado d••d• la alta gerencia del •i•t••a, 

coaproaati6ndo•• con el caabio, con un ••fuerao da la adainistraci6n, 

coap•n•tr•ndo si•apra loa objativo• d•l prograaa, apoyando acti•-•nte aus 

objativo•, ta&bi6n •• con•idera que fue ideado para auaantar la efectiYidad 

y bienestar de la organizaci6n, para lograr que esta aea considerada co.a una 

organiaación efectiva y sana, qu11 seria el objetivo real o la foraa ideal, 

Por últiao •• considera que logra sus objetivo• por ••dio d• int•nancion•• 

planificada• que aplican los conociaientoa de la• ciencia• d•l coaportaai•n

to, considerada• entre ot.ra• la aotivaci6u del individuo, al poder o la 

autoridad, la comunicación, la percapci6n, norma• culturales, •oluci6u de 

probl••••• fijación de objetivos, relacione• interpersonal••, relacion•• 

entre grupo• conflictos de diferencia etcitera. 

La 6ooca actual. 

En la actualidad la adminiatraci6n ha toaado una aodalidad conocida en •l 

aundo llmpresarial comol La Calidad Total, Excelencia, Liderazgo, Círculos de 

calidad, entre otroa, Cada una con sus principios característicos, qua 

podemos abarcar en oste oatudio, para no hacerlo tan extenso y no •• el 

activo principal, por lo que solo aancionaraaoa que ••t'n enfocad•• a la 

integración d11 los recursos, sobre todo el huaano para aensibiliaarlo y 

lograr que realice au• actividades con la convicci6n de que tanto la eapresa 

como au persona reciben lo• aia•o• beneficio• y sobre todo aayor proy•cción 

para aabos. 

Pod•ao• concluir esta sección acentuando qua la ad9inistraci6n ha ido tomando 

y r•tomando aapectoa estudiado• en tie•po• anteriores, situacione• de 111. 

6poca aoderna, •6todo•, ticnicas, procurando si••pr• obten•r el aayor 

r•ndiaiento de loa objetivo• y ••jor obtención d• loa r••ultado•, en la 
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adainiatraci6n de ••te tie•po no podeaoa hacer caao oaiao d• toda• ••ta• 

t6cnicaa, métodos, aiatemaa, procedi•ientoa ya qu• no ••taao• •••atoa de 

poderlo• aplicar, preciaaaant• aquí. aa confirma J •• reafirma •1 hacho de qua 

la adaioiatraci6n •• univeraal, de que la acti•idad del adainiatrador puede 

entrar dentro de aucboa aspectos, aucboa aiateaaa que •an e~rcando la •ida 

diaria. 

Deaoa paao a la culainaci6n d• tantos año• de ••tudio y a lo que en la 

actualidad tiene gran aceptación ya que forma part• da la rutina en •1 100\ 

de laa organisacionna. 

BL PROCBSO ADMINISTRATIVO; 

Planaaci6n - Organi1aci6n - Integración - Dirección - Control. 

La• anteriorea aon palabra• que •e bao vuelto coaunea para la aayorí.a de laa 

organi1acionea y que •• entienden coao aigua: Planeaci6n aata dividida •n 

praviai.ón y planeaci6n propiamente dicha. orgaai1aci6n incluye la coordina

ción, lntegrac.i.ón determina la .i.mplementaci6n de loa racuraoa, Dirección 

i.aplica aaegurar la correcta aplicación y actuación da loa aiaaoa y 

final••nte control aupan• aupervi.ai6n, evaluación y retroaliaontación. 

Son aeiialado• elaaento• coao la inforaaci6n, y la coaunicaci6n que 

encuentran vigente• en cada paao del proceao ad.aini•trativo, deade la 

fundaaantaci6n con la previai6n baata la retroaliaantaci6n como canaacuencia 

de la evaluación y el control. Trateaoa de explicar con aayor aaplitud cada 

uno da lo• a6duloa anterior••. 

PLAffEACfOHJ 

Planear •• decidir da anteaano el qua, el coao, el cuando r •l qui6n, en •l 
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quehacer de una eapre•a. E• l• proposición de un aodalo que anticipa u.na 

realidad, qu• •• va coapletando •n el tieapo bajo un procaao pradetarainado. 

B• "Fijar al curao concrato da acción que ba d• aaguir••, eatableciendo loa 

priucipioa que babr6n da oriantarlo, la aecuancia da operacionaa para 

realiaarlo y la• detarwinacione• da tiaapo• y de racur•o•, naceaario• para 

au realización" • 2 

La plaueaci6n prev\Í una •ucaai6n de accione• aediante la• cual•• •e avanaa 

en la conaecución del objetivo, eata avance ea avaluado y conatataclo por 

aedio de aecaniaao; do control, por lo que báaica11tenta, la evaluación y el 

control previ•toa en la planoación, conaiatirán en coaparar la realidad 

contra al aodelo planeado y en vida moderna, cualqui•r .. pre•• qua no ae 

realice baja una planeaci6n riguro•a, correrá el rieago de costea aayorea a 

iaprevi•toa que recaen ueceaariaaente en la falta de raflaxión y aaduraci6n 

de la alternativa seleccionada y loa curaoa da acción pr~•i•toa. 

Un costo da planeación •• juatifica porque laa inveraionaa da tieapo y 

recurso• materialea aieapra aerAn ainiaaa en la alaboración de un aodalo o 

proyecto, mientras que llevado todo a la pr&ctica, puede repreaentar el 

fracaso o el -'xi to do la empreaa. 

La planeación aeta conat ituida por eleaentoa claaificadoa coao objetivo•, 

politicaa, eatrategiaa, procedi•iantoa, progr••••. y preaupueato•, 

El objetivo repreaenta lo que un indi•iduo o u.na e•pre•a deaea •lcan11ar, 

u.na or9ani11aci6n el crecimiento ordenado r au ••ntenimiento, ae realisar' en 

forma adecuada ai ••ta establecido .Y •• cU11ple lo que •• ••pera de cada u.no 

de loa •iembroa y de la organización en su conju.nto1 •• dacir, ai •• conocen 

2) Reyea Panca, Aguatin, Adminiatración de eapr••••· Ed, Liau•a, M6xico, 
1990, p 165 
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y ac•ptan la• aetaa individual•• y coaun•a y •• r•ali11a •l trabajo n•c•••rio 

para alcanzarlaa. 

Laa politicaa aon 1011 planteaaientoa generalaa d•ntro d• loa cual•• uon 

to .. da• laa deciaionea1 aon lineaaientoa aaplio• qua dirigen y ancau•an lea 

daciaionea de loa encarg~doa d• loa curaoa da acción. 

Laa politica11 ti•ndan a aer conaideradaa coao foraaa da coaportaaianto o 

raapuaata conaiatentea y eatablea, pero no deb•n aar conf\lndidaa con 

procediaientoa -concr•toa y d•talladoa. Laa política a ae pueden aplictir en al 

6abito general da la empreaa o en iabitoa a6.a reatringidoa, 

Eatrateqiaa.- Lea eatrateg:iaa denotan una dirección u orientación genaral da 

toaaa de decisión, empleo de rec\lraoa y eatableciaiento da polí.ticaa para 

lograr alcanz::ir loa objoti.voa de la empreaa, 

Procadimientoa. - Loa procodiaientoa aon guia11 que señalan la foraa en qua 

daban llevara• a cabo laa actividade11 inberentea a un puaato; ea una 

daacripción cronológica de lo• paaoa neceaarioa deade el inicio de la acción 

aeñalada, haata au teraino. 

O.neralaente todaa eataa actiwidadea eatin deacritaa •n loa .. nuale• da 

procediaientoa en donde ae enumeran y desarrollan cada una da allaa. 

Programas,- Un programa reúna todoa loa •leaentoa de un plan, paro •ubordina 

au acción a la planeación para alcanzar •l objatiwo general da la aapraaa. 

Se con•tituye por una serie da accione• ordenada• cronol6gicaaant•, r 

anticipa la asignaci6n y utilización de diferente• racuraoa, an coordinación 

con •l plan general. 

Pra•upueato. - El preaupuoato •• la traducción de laa acti•idadaa que •a 



En un plan o prograaa, todo trabajo raaliaado ti•n• un co•to, y la •xpr••ión 

d• ••t• co•to en una r•lación, con•tituy• de hecho un11 plan.ación equiYal•nt• 

a la planoación d• actiYidad••, pero expreaada en lenguaje .anetario. 

De•d• luego, el preaupue•to con•tituye al •i•.a tie•Po una ••dida de control. 

y de be cho en la adaini•tración pública, la foraa de pre•entación da lo• 

plan•• de trabajo anual••, •• hacen por ••dio del preaupueato por prograaa. 

OROMIIZACION: 

Por org•nización entendeao• la coordinación de todaa la• actividad111a buaanaa 

en la e•preaa, para obtener •l a4xi•o aprovecbaaiento d• loa recur•o• 

aaterialea, buaanoa, acon6aico• y tecnológico• exiatentea, conjuntado• para 

alcanzar loa obj•tivo•. 

Ea necesario al ••tablecí.Jli•oto de relacion•• d• conducta •ntr• trabajo, 

peraonaa r lugarea de trabajo, a fin de lograr que el grupo trabaje unido an 

foraa e fJ.c iente. 

La organiaación da COllO reaultado una eatructura qua aantiene unida• a laa 

diveraaa funcione•. Uno da aua principio• ea qu• la ••tructura organiaada 

deba diYidir y agrupar laa actividade• de una ••pre•a, de tal far.a que 

contribuya úa afectiva y aficienteaant• al logro de aua objetivos. 

La organización ae caracteria• por la agrupacióo de actividad•• en funciooe•, 

dapartaaento• y pueatoa, La estructura de la oÉ'gani•ación •• r•preaenta por 

••dio de la carta de organizaci6o, también llaaada "organigra_ ... 

Ea loa organigr••a• •e encierran en c:uadroa loa nombre• de laa funciona•, laa 
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p•r•onaa o d• lo• pueatoa, y a• un•a por ••dio de lina•• l•• cualea indican 

lo• canal•• da autoridad y raaponaabilidad, aaí. como taabi6n loa canal•• 

foraal•• d• coau.nicaci6n. 

La organización confronta probleaaa qu• deben aquí.librara• para ua fuaciooa

aianto adacuado d• la inatituci6n; talaa coao la unid•d d• .. ado, aa donda 

el alcance de control ea da eficiente cuando el núaero d• aubordinadoa que 

inforaa diractaaanta •• r•duca a un núaaro paqu•iio, diga-.oa d• a•ia. Loa 

organigrama• repreaentan a nivel de modelo, a la propia orgaaiaaci6n, 

iadicando1 

a) Lo• diatintaa pueato• de la organiaaci6n 1 pudi.endo axpre•arae taabi6n laa 

funcione•. 

b) Lo• nlv•l•• jer6rquicoa con que •• integra la inatituci6n, o empraaa. 

c) La ••tructura de la coaunicaci6n por aadio de linea• de autoridad. 

d) La correlación entra puaatoa y la indole da au correlaci6o. ya aaa •n linaa 

o ejecutiva, o bien de aaeaoria o ataff. 

La expreai6n de la organiaaci6n en organigraaaa •• factible de raaliaara• con 

otro tipo da ia6genea, ya aaa circulare•, lin11al•M o da cualqui.•r otra figura 

o confoiraaci6n, a condición de que aea una rapreaentaci6n da o aano• exacta 

d• lÁ raalidad qua •• d•••• interpretar, 

Bate aodelo 11e lleva a otro• niveles da axpreai6n por aedio da •anual,.• da 

organiaaci6n, de procediaientoa, de funciona a, etc., ao lo• qu• a• puntuali

zan. loa •leaento• y •u• in.terrelacion••. 

INTEGRACIOMI 

Zata •l•aento o etapa del proce•o tiana coao fio •l incorporar a la 

organiaaci6n loa 
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t6cnico•) para poder alca1uiar •u• objstivo•. 

En ••t• ••tudio dar6 aayor 6nfaaia a la intagracióa d• lo• r•cur•O• bu.mano• 

y t6cnico• pu•• r•vi.aten parti.cular iaportancia; lo• recur•o• ••t•riale• 

auaini•trao .Ja acuerdo a una logí•tic• aplicando otro tipo de t6cnica•, 

Dentro de • sta etapa •• ba dea.3rrollado lo qua •• ba d11do por llaaar 

"adminiatrac.lón de per•ooal" y •anual•• da org•ni11aci6n y procadiaientoa, la 

pri.aara esta formada por l•• aiguiente• etapaa1 •l raclut .. ianto, ••lección, 

capacitación y daaarrollo del per11ona1. Cuya explicación g•naral •• pre•anta 

en la terceru sccc. cin de rete capitulo y lo• ••gundoa forman part• d• ••t• 

trabajo en les capítulo• a.:lguientea. 

DIRECCIONt 

Dirección e• la acción de dirigir y dirigir •• guiar, aucaainar, conducir o 

llevar directamanta a un lugar, termino o fin. 

En el sistema paicoaocial, cuando bablamo• de dirigir nos refarimo• a la 

conducción de sera• bW11anoa. En •u expresión m6• simple, involucra una acción 

entre doe personas en la que, una de ellfta bu•ca influir en la• accioaea da 

la otra para llevarla a cumplir un objetivo. Esto 1• da la caractar!atica ú• 

iaportante a la dirección: 

La de que •• un proceso de relaciones interper•onale•. 

Ea el concepto ioterperaoaal de la adainiatraci6n por aedio de la cual lo• 

subordinado• pueden coaprender y contribuir con efectividad y eficiencia al 

logro de loa objetivo• de una organh:ación. 

Laa or9aniaacionea ••tia co•pue•taa de •le•eoto• buaaaoa y dirigirlo• encara 



la n•c••idad d• co•pr•nder loa funda••ntoa de •u conducta indiYidual y 

•acial, eato baca extraordinaria•ente co•pleja la tar•• d•l eatudio d• la 

dir•cci6n, para •llo, arbitrarla.•ent• fljare.aa alguno• el•••nto• del. 

••tudio, que puadan conducirno• al ent•ndimiento de ••t• proceao de la 

adlliniatraci6n. 

E•toa elemento• incluyen1 a) al individuo, au conducta y motivaci6n, b) la 

r••ponaabilidad entendida co.a •l eatatua r papel d• un individuo •o laa 

organi11acione•, C) la Co•unicaci6n y la dini•ica d• grupo• y d) el lideraago. 

Por control d•h• entender•• la evaluación de loa r••ultadoa obtenido• con 

relación a lo ••tablecido en loa planea, y a partir da '•ta evaluaci6n, toaar 

la• ••didaa corroctivaa; qua en ocaaionea pueden aignificar la correcci6n, 

••jora o fonsulacióo de nuevo• planea. 

Etapaa de control 

Obtener la infor11aci6n de lo realizado. 

Coaparar lo realhadn con lo planeado. 

!Yaluar loa reaultadoa obtenidos. 

Aprobar o desaprobar loa reault.adoa. 

Toaar laa aedidaa correctivas neceaariaa. 

De.aa por finalhada eata aecci6n, caabie•oa de t•.. r capitulo para 

profundizar ahora en el estudio de la inforaitica co•pleaeutando y reforsando 

aa.t eate estudio. 
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1.2 LA INFORMATICA Y SU DESARROLLO IDSTORICO. 



Pod•.a• definir a la Infora6tic• coao1 el conjunto de t6cnica•, procediai•n

to•, instnmanto• y •l•a•nto• qu• ao• p•rait•n analiaar, avaluar, di•aAar, 

iapleaantar y coatrol•r al uao de la iaforaaci6n pa.ra UQ fin aapecf.fico, que 

pueda rapr•••ntar iaportancia p.ara tour daciaionaa que auaatran •calar•ci6n 

en algún procaao detar11inado o la •oluci6n a dif•r•nt•• problc .. • an loa 

cual•• la iapl•••ntaci6n da un •i•t••• coaputacional controlado por la 

tnfor116tica conlleva el aejoraai•nto de loa procedi.aiantoa d• dicho aiataaa. 

Hablar da tnfora6tica implica hablar da lo• ia•tru11anto• an loa que •• baaa 

para la elaboración d• au trabaje, entra loa cual•• pod•ao• deacribir ca.a 

punto eaeacial, la utilia•ci6n da la coaputadora, l• cual daba taaer una 

dafinici6a r una avoluci6a (hardware). 

Por otro lado pod•aoa tener la utilización de prograaaa o aiat ... a progr ... -

doa loa cual•• taabUín requieran de una dafinici6a y taabi6n tienen una 

evoluci6a (aoftw•r•). 

A contiauaci6n deacrihireaoa la avoluci6n da loa equipo• da c6aputo en loa 

cual•• rapo•• l• actividad da la Infor11Aticas El boabre •• conaidera por 

natural••• inventivo de todo tipo da •'quin•• o inatru.aentoa qua l• per.itan 

re•lia•r el trabajo con .. yor facilidad entre loa cuale• podeaoa ••ncionar 

la -'.quina de vapor al te16grafo, y aatre ello• •• ancuaatra al ordenador 

alectr6nico, al cual fue considerado ea au 6poca coao punto do partida para 

el daaarrollo de laa calculador•• y coaputadora• qua taoa11aa en la actuali

dad. 

Se relata a continuación una reaeila euy general de l•• barraaientaa de 

calculo qua aa fueron invent•ndo, dando origen a laa coaputadoraa peraon•lea 

que aat6n invadiendo nu•atro tie•po d• hoy. 

35 



Pri•era aeneraci6n. 

En 164.0, Bl••• P••cal di•eñ6 una •uaadora a la cual lla-6 aiquina da 

arit•6tica, la cual ••taba coc.•tituida por engrane• que r•pr•••ntaban loa 

núaeroa del c•ro al nuev• r funcionaban d• la ai11aa .. n•ra que funciona un 

ccatrolador de kil6aatrca en loa cochea actual••. 

El aateútico Laibnita perfeccionó la swutdora d• Paacal para que adede da 

•u.aar, restara, aultiplicara y dividiera. En 1822 carloe Babage aetabl•c• lo• 

principios da funcionamiiento de lo• ordenadora• electr6nicoa, en un proyecto 

llaeado úquina difarencial qua tenia la finalidad da calcular lcgarit.aoa con 

20 doci.aalea, pero no lo ter11in6 porque la aurgió la idea da raaliaar otro 

proyecto al.a acbicioao la e6quina analítica, proyecto que nunca acabó. 

En 1880 aurga la figura da Banaan Bollerith quien parfeccion6 la aiquina 

tejedera de Jacquard, para utilizar tarjeta• perforada& en el proceaaaiento 

de dato a, con lo cual logr6 reducir da 8 a 3 año a el tie•po de procaa .. iento 

da datoa del cenao de 1890, Bollerith fue quien fu.nd6 lo que ahora conoce.ae 

como International Bueineea Na.chine (lBN). Poaterioraente por laa necesidad•• 

de c¡lculoa cienti.ficoa en lll segunda guerra eu.ndial surgieron la11 coeputada-



ra1 da r•l'• de B•ll, .bajo la dirección de Georg• Btihits de S.11 'l'•l•phon• 

Laboratori••. 

Boward Aiken •n 1937 d•••rroll6 •n la Uni••r•idad d• Ba~ard, una computador• 

llaaada K&rk I que •• •l principio de la• coaputadora• actual••, en 19t6 

apareció en •l ••rcado una coapu~adora •-•jante a Kark 1, au1>9rv.i•ada por 

Jobo Vincent Atan••off, eatableciendo loa ciaientoa para la coaputadora Bniac 

(calculadora e integradora nu.a6rica alectr6nica) que fue conatrui.da en 1943 

con la tecnologí.a de tuboa de ••cio alactr6nicoa, cuya• aaguidoraa fueron la 

BDSAC en 1949, la EDVAC f la IAS en 1952. 

Eate tipo de •'quina• en al aoa11nto de au creaci6n ocupaban grand•• •olúaen•• 

de aapacio y generaban una gran cantidad de calor, para hacer una claaifica

ci6n por generacionea, lo baremo• de la aanera aiquiente, la prillera 

generaci6n de coaputadoraa •• baaa en loa prototipo• conatruidoa en la• 

Uni•eraidadea eatadounidenaa•. 

Zn 1951, •• con•truy6 lo. UNIVAC I, coaputadora ua.i•eraal autoútica, qu• fue 

la priaera computadora que •• coaerciali'S6, la• coaputadoraa d• la priaera 

ganaraci6n aa con•truyeron con tuboa de vacío o aea bulbo• qua 9eneraban 

•ucbo calor y por tanto requerían eatar en cuarto• con aire acondicionado, 

otra de laa características de eata tipo de úquinaa ara qua au ti-po de 

procaaaaiento •e realisaba en aegundoa algunas de laa úquinaa que represen

taron eata generación aont la UNIVAC LINAR, UNtVAC 101 Y 102 LA UMIVAC I, LA 

UNtVAC FILE, 

!!equnda aeneraci6n 1 

Bn la segunda generación qu• abarca d• 1959 baata a•diadoa d• la d6c:ada de 

loa 60 •a, ae caracterisa por la conatrucci6n de •'quina• a 9ran eacala c¡u• 

contaban con •••oriaa de grao capacidad de al .. cenaai•uto r qu• u•ahan 
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tran•i•tor•• en lugar d• bulboa, ol de•cubri.miento del tr•n•i•tor peraiiti6 

di••inuir el ta•año y •ua•ntar la velocidad, la• co•putadora• que dentro de 

la etapa de la •egunda g•neraci6n, tu•ieron un 6sito coaercial importante 

fueron1 

La• serie• 1400, 1620 J 7070 de IBM, la aerie 608 de IBN, la BOHYHELL 800, 

la Durrogb• 500 y 5500, la Strecb d• IBM, •11tr• otra•. En ••te etapa •• 

di•eilaron ••jar•• perif6rico• de entrada y aalida como, iapreaoraa, unidad•• 

da di•co, •t.c6tera, •• deaarrollaron l•nguaje• aillh6lico• qu• facilitaron •1 

aanejo de laa aiqu:ln••· 

Eate tipo de m&quina• ya no •• utilizaban •n laa Univeraidadea para la 

inve•tigaci611 ahora •• p•r••guia un prop6•ito coaercial en el cual l•• 

operacione• ya iban orientad•• hacia loa negocio• el tieapo d• proceaaaiacto 

de eat• tipo de •'quina• ya •• realh:aba en •iliaegundo•, •u conatrucci6a era 

a baae de tranai.atorea y au eapacio da trabajo era aucbo aenor a laa 

antariorea. 

Tercera generaei6n: 

La• coaputadora11 que ••liaron al ••rcado deapu6a de 1965, •on conaiM'i-ad•• 

la tercera geaeraci.6n, aa caracteriaan por eatar conatru.idaa coa circuito• 

integrado• aicroai.niaturisadoa, por tener aayor capacidad de entrada y 

aalida, gran capaci.dad da alaacenaaieato interno y velocidad de operación da 

aillon6ai••• de aegundo, lo• prototipo• ª'ª deaeadoa da ••ta generación aon 

la aarie PC 100 de IBH, qua todavi• en algunas eapreaaa •• •igue utilisando 

la aeria 3500 de Burrogba la ••rie 6700 de Burrogba, la 1130 y 360 de IBM 

antr• otraa, 

Ea iaportante notar que eonforae va avanzando el tipo de g•neraci6n •• •• 

aejorando la diaainueión de •apacia y la generaci6n de calor que •• tenia 
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comparado con la• pri••raa co•putadora•, •n •i •l ••jora•i•nto de la t•rc•ra 

' g•neraci6a con•i•t• •n UD& aayor pot•ncia, la ••locidad y la con•trucci6n por 

.-dio d'• circuito• int•gradoa, pero lo qu• da di•tingu• a aata ganaraci6n 

•• •l d•••rrollo da •ucho• paqu•tca, progra•a• coaputacional•• y lenguaj•• 

qua facilitaron •l uao de la •'quina. Uno de loa •l•••ntoa qu• •urgen •n ••ta 

'poca aoa la• t•rminal•• qu• •• utilisaron d•ade punto• diatante• aded11 que 

aurg• •l conc•Pto d• ai•t••a• da inforaaci6n, •l cual con•iate •n t•n•r UD 

banco cantral da dato• organiaado• que per-.it•n la con•ulta aiault.6.nea da la 

inforaaci6n por vario• uauarioa, e•t• tipo d• •'quinaa, •n otro tipo d• 

clasificación ee con•ideran coao ainicoaputadoraa, Main fr .. ••· •• ••ia J'& 

la tendencia a la individualisaci6n d• la• coaputadoraa. 

cabe aancio1:1;ar taabi'n que conforaa •a avanaando •l ti••po la• coaputadoraa 

•• •an haciendo •'• acce•ibl•• al uauario, •n laa priaeraa ganaracionaa •• 

raquoria d• un paraonal t6cnico aup•r ••pecialisado qu• era el 'Único qu• 

podía controlar dicha •'quina, canfora• ••n avansando la• generaciones lo• 

usuarios •an •iendo aia accesible• todavia, van creciendo an volua•n por lo 

tanto la actividad no •• cantralisa aolaa•nt• a un t6cnico auper eapecia-

liaado. 

Cuarta seneraci6n, 

A. fines d• 1970 curgi6 la fa•ilia de la• coaputadora• de la Cuarta genera

ción, loa prototipos de coaputadora• deatacada• en aata generación fueron la 

coaputadora 370 y 145 da IBN, la 37015 de IBM, la 1108 de Univac, la 3760 da 

Uni•ac, ate., en gen•ral la• facilidad•• qua proporcionan laa coaputadoraa 

de la cuarta generación aon s Un auaento d• la •ntrada y aalida da da toa J' 

reaultadoa, aayor relaci6n da las partea qua la coaponan y aayor facilidad 

en •l aiateaa, tambi'n surgen la• terainalea inteligentes, las cual•• tienen 

la capacidad de coaunicarae con una computadora de aayor taaaño ubicada a 

grande a diatanciaa, nac• con ella• •l concepto da coaputadoraa p•raonal•• y 
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r•d••, •1 tie•po d• proc••••i•nto da l.•• co•putadora• d• ••ta g•a•raci6n •• 

•id• ya •n D•no•eguodo•, la cap•cidad de •1 .. cen .. iento •• conc•ntra en 

••gabyte•· 

Quinta oeneración. 

A partir de e•ta gaoeraci6n •e ••piasa a perder la definición entre una 

genaraci6n J' otra, ra qua aurgdn en aucbo aanor tie•po arquitectura• r 

alquinaa con .. yor potencia, con aaror ••locidad, .. yor capacidad r •ucho 

aanor ta.año. E•taaoa hablando de qua aJ. una caaputadora peraonal requería 

de unidad•• da diaco duro, •onitor, unidad central, an laa cual•• •• ocupaba 

un e•pacio da doa aatroa, junto con una iapraaora, nota.o• ahora que ••t• 

tipo da co•putador•• coaianc• a bacaraa portablea a cualquiar lugar que 

quera•o• llevarla•, an una• dlllanaionaa aucho aur pequeñaa, an la• cual•• na 

ae rebaaa al taaaño de un portafolioa, por nnda, al tiaapo da proc•aaaianto 

•a diaainuyendo an foraa conaidarable, tratando da .. nten•r la velocidad de 

nanoaagundoa J' la capaci~ad da alaacanaaianto ra ae ha con•idarado en 

gigabrta•. Otra• tecnologiaa aapia•an a aurgir como laa fihraa óptica, loa 

diaco• coapactoa, la int•ligenci• artificial r la neurocoaputaci6n 
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P•ralelaaent.e al desarrollo de las coaputadoraa, y al igual qua loa idioaaa 

airv•n para la co•uaicaci6a entre loa aar•a huaanoa, ••i•t•D loa lenguaje• 

qua realiaan la coaunicaci6n entra laa coaput.adoraa l' la peraonaa, taa.-oa 

el de11arrollo da loa prograaaa J laa ticoicaa da prograaaci6n en loa priaaroa 

tiempo a, como lo dij iaoa aaterior11ente, laa t6cnicaa de prograaaci6n ae 

basaban eapecifica•eote a progra••• auy elaborado• (lengua~• de úquin•) que 

aolaaeote loa podían trabajar gente auy eapeciali:1ada, en loa cualaa •• 

requeria de gran inteligencia y gran eapecialiaaci6n. 

Uno de loa priaeroa lenguajoa que ae conocieron fue el rRAH&CODE que 

pertenecía a loa eaaambladorea, qua tienen un código especial llaaado 

anea6nico, el cual traduce la• in•truccione• •i.ab6lic•• del lenguaje a la• 

instruc:cionea d• a6quina necesaria• para qua aaan ejecutad••· 

Canfora• fue avanaando el tieapo 11n 1950-1960 •• coaan:16 a tenar •lea.entoa 

que no• permitían mejorar el trabajo r el diaeño da •••• tlcnicaa de 

prograaaci6n, eataaoa hal:llando ahora de qu• un poco da de gente tenia acceao 

al aatudio de la coaputaci6n por lo tanto al aanejo de laa coaputadoraa r a 

la creaci6n da progra•a• y •i•teaa•. 



Lo• le11gu•:I•• qu• per..itieron ••to •oa l"OR'l'R.AJI ori•nt•do • aolucion•• 

nuMric•• y ciaatific••, ALGOL orbnt•do • aplic•ci.on•• aat•útic•• 

nu.iricaa, COBOL ori•ntado a loa n•gocioa, BABlC: orí.entado al uao 'I 

apr•ndiaaje f6cil••, PL/l orientado • una Y•riedad d• apli.caeionea. 

BD la t•rc•ra g•n•raci6a de la• coaputadoraa, •• dio •1 caabio an •l cual el 

uauario ya deb•ría aar •1 prineipal operador de ••• equipo, •• tuyo un gran 

•uge ao la• aacuela• da coaputaci6n, par• qua la peraona qua ••tuviera 

utili: .. udo la co•put•dora, la •provechar• al dxiao, pudier11 g•nerar au• 

propio• prograaaa y utiliaarla para todaa •U• aplicaeion•• an laa qua 61 

pudiera ocuparla•. 

En la quia.ta generaci6.a babla1K>a de aayor facilidad de ••nejo r conociai•.ato 

para qu• •l u•uario u operario, no tanga n•ceaidad da prograaar por lo tanto 

surgen paquetea de aplicaei6n con los cual•• •• pueda tenar un mllnajo de 

inforaaci6n din,aico y acc••ible, eataaoa hablando d••d• proc••ador•• da 

palabra•, •anajadore• da ba••• d• dato•, aanejadoraa da c.6.lculoa • incluao 

paquetea integrales que encierran todo aat• tipo da oparacionaa aa. uno aolo 

r por aupueato e•ta•o• incluyendo tallhi6n lo qua aon laa reda• d• coaunica

ción, qua tambi6n vienen integrada• en paquete• aur ••ncillo•. 

Por últiao pode.as hablar d• qu• paralela••nta al de•arrollo d• la• 

CO•pUt&dora• f al deaarrollo de laa t6cnica• da pro9raaac.i.6a, •a encu•ntra 

el de••rrollo de loa Recurso• Duma.no• de la Inforw.itic:a, habllb .. oa en un 

principio de que la ünica p•raona que podia utilizar u::ia co•put•dora ara una 

persona auy ospecialiaada que •• con•id•raba ca•i un b6roe alectr6nico 

indhpenaabl•, en tie•po• da actualea llega.a• a la deteraJ.naci6n da qu• la 

peraoaa qu• utiliaara un equipo de c6aputo, roalaant• dabarf.a ••r una 119raoaa 

qua tu•i•ra gran capacidad pero que a au ves, aata persona pudi•r• •n••ilar 

a otra• p•r•onas, para que no aa cantralis•ra la funci6n en una •ola, claro 

qua ello !.aplicaba que la aayoria da la infonaaci6n coa ... ror iaportancia, 



no fuera dada a conoc•r, para aanten•r un ••tatue dentro d• una -pr•••· 

Poeteriuraent• con •l eurgiaiento r r•fors .. i•nto d• l•• eecu•l•• de 

coaputaci6n •• pierde e•• tabú r •• ll•g• a la concluei6n d• que la aarori• 

de la gente que tien• una co•putadore deberl ••r capas d• pod•rla operar, 

prograa•r r utilis•r al •'xiao, esto qui•r• decir que en la actualidad el 

conociaiento de la coaputaci6n, r• no •• centra en una •ola peraona ni en un 

aolo lugar, 11ino que pu•d•n a•r vario• lo• operario• de dicha úquina con lo 

cual ae logra un aayor aprovecbaaiento, para lo cual •xi•t•n infinidad da 

Inatitutoe r lreaa d• apr•ndi••j•. 

Bntr• loa conociai•nto• indiapenaabl•• de actualidad ae encuentran lae rede• 

da coaunicaci6n, l•• base• da datoa, loa aieteaaa op•rati.,.o• •ultiu•uario•, 

lo• paquetea da graficaci6n, preaantacione• grlficaa, trataaiento de objatoa, 

dieeilo r •anufactura ••i•tido por coaputadora, proce•••ianto d• t•xto• r un 

ein nW.111ro da aplicacion•• ad.mini•trativa• (n6ainaa, contabilidad, adainia

t:aci6n integral, inventario•, entre otros), ciant.tficaa (control d• 

proceaoc, aatadíaticao, aiaulaci6n, ate.), lagi•lativaa, (conaulta d• ba••• 

de dato•), afdicaa (•iaulaci6n r control d• proceao•, conaulta d• ba••• da 

da toa) r aucb•• aplicacionea ª'ª. 

La .ada actual en c6aputo !aplica hablar da auperc6aputo P•naando en' wia 

.. nera integral de trata•i•nto infona6tico, ain aabargo aolo •• una .. nera 

d• aofi•ticar loa concepto• pero ain diatar aucbo d• loa concaptoa nonaalaa 

da conociaieato de loa cualea beaoa hablado r hablara.a• aaa adelante. 

PROCBSO DB LOR RZSTBJIAS DB CCllP!JTO, 

Un aiat••a •• un en••abl•j• de pruc•diaiantoe, proce•o•, a6todoa, rutina• f 

t"cnica•, unido• por alguna forma d• int•racci6n ra9ulada, para qua formen 

un todo or9anisado. Cuaudo la forma de interacción regulada ••una coaputado-

43 



ra, •l •i•t-• e• iaforaitico o de c6aputo. 

Lo• •i•t. ... • da c6•puto no •on fruto d• la c••ualidad, •ino que surg•a 

despu6a de nn• qran cantidad de planeaci6n, ea.plao de recur110• y e•fuerao por 

parte de todo• loa nivel•• ejecutivo• da la organisaci6n. 

Bn t.ia•po• actual•• •• ban desarrollado t6cnicaa para al desarrollo y 

aant.aniaianto da aiataaaa da co•puto, aancionar1190a aqui al aodalo g•n•ral 

adoptado por •ucbaa organiaacione• r qua describa Enid Squira an au libro 

Di•aiío da siat11111a• y quu consta da lo• •iguianta• paaoa1 

a} solicitud de diseiio e iapleaentaci6n. 

b) Estudio de factibilidad. 

e) Planaaci6n r aatiaaci6n del co~t.o del proyacto. 

d)' Di•aiio y de•arrollo del •iateaa. 

e) I111pleaentaci6n del aiataaa, 

f) Manteniaianto del aiateaa. 

a! Solicitud de diu1ño e implementación. 

La• raaone• por las que •urge una •olicitud para daaarrollar un aiata .. • aon 

infinitas, aajorar el servicio, auaeatar la v•locidad, reducir coitos o 

aejorar la calidad. 

La iniciación de un nuevo proyecto para diseñar un aiateaa o •ejorar un 

aiateaa e11"iateate auele ser una calle de do1 aentidoa. L•• persona• qua 

utilizan el aiateaa deben •ar capacea de presentar aua probleaaa al personal 

de proc•aaaiento de datos y tute últiao debe aer capaz de ofrecer augaranciaa 

a~erca de coao puada ayudar la computadora a resolver loa problaaaa da loa 

uauarioa, 
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Ciarta••Dt• ayuda •i loa uauario• co•pr•nd•n algo acerca d• la coaputadora 

- aua capacidad•• r li•itacion•• - y, por lo tanto, aon capac•a d• hac•r aua 

praguntaa o aolicitud•• d• una ••n•r• raaonabl•. Por otro lado el ¡»41raonal 

d• procaao da dato• deba conocar •l negocio al qu• •ata airviando, para 

ofracar augttranciaa conatt'llctivaa para ••jorarlo. 

Cuando ae hace una aolicitud, ttl probleaa aer' reaualto por •l aiat ... o el 

aarYicio t¡U• aer' auaiiniatrado, dab• ••r ••tablecido con claridad, an 

t6t:'9inoa tale• que el departa•ento de proceaaaiento da dato• y al líraa o 

'raaa coaprandan totalaente. Su•l• ••r fracuante que •• utilice ws ti••po 

conaiderabl• preparando la reapueata a una pregunta, e6lo para •ncontrar•• 

qua interpr•t.6 aal la pregunta deada al principio. 

Por tal motivo al formato do la aolicitud debe cont•ner puntoa clava qua 

datarainen la guia da di aedo d•l aiate .. , 

bl §•tudio da factibilidad, 

Una ••• que ha aido definida la función a aer realizada por el aiat ... , al 

aigui•nta paao conaiate en coaprobar la factibilidad da ta.l 11iata .. aato . 

probabla•enta requiera de alguna o do toda• laa aiguiantaa coaaar 

1. Idontificaci6n de loa depai-t:e••ntoa uauarioa. 

2. Lí•itH y reatriccionea poaiblea de la aplicación, 

3, Reatriccionea de conatrucción o aervicio de loa aiateaa• da co•putación, 

4. Ahorro en loa coatoa de personal o eatadíaticoa. 

5, Requeriaiantoa da rendiaiento da reapuaata. 

6, Integración con otros aiataaaa, 

7. Reatriccionea de tiempo de desarrollo. 

El eatudio de factibilidad ea al paao a.la importante y neceaario, •uch.01 
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a•p•cto• d•l nu•vo •i•teaa propu••to •• bar6n Yiaibl••. Pu9d• r••ult•r que 

•••n d••••iado costo•o• d• iapl•ntar y lo• ben•ficios ••an d•aa•i•do pttqu•6os 

co•p•r•do• con el co•to de iaplantaci6n. Los reaultadoa dal ••tudio pu9d•n 

indicar qu• en el nuevo •quipo de coaputadora •• n•ca•ario, que dabe ••r 

ordan•do con •l aufici•nt• tie•po conaidar•ndo •ncuestaa • inv••tig•cion••, 

J.ncr•••ntoa dal •i•.a, b•n•ficio• por depart .. ento. 

S• praa•nta a la garancia •l informa y •lloa dar6n au aprobaci6n para 

proceder o raquorir1n caabio• o un .. ror estudio, punto• vitalea.._ para el 

d•aarrollo da un buen ai•t••• y un 6xito da ••joraaianto. 

e> Planeación y eatlmac16n del costo del proyecto. 

Rabiando decidido que al ai•t••• •• factibl• •• n•c•••ria al'!JWl• planaaci6n 

que gu1• al desarrollo del aiatea• y facilita •l control a la peirsooa o grupo 

qu• ••ti a cargo del aiaao. P•rti•ndo da los raaultadoa del aatudio de 

factibilidad debe.a• con•id•r•r lo aiguiente 1 

1) Eatiaaci6n d•l tieapo requerido para diseñar, daaarrollar, probar • 

inatalar al nuevo aisteaa (incluyendo vac•cionea, licencia•, etc.) bor••/boa-

br• por función. 
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2) B• ••t.iam la coapl•jidad d•l •i•t• .. d• aan•ra que •• pueda a•ignar •l 

peraonal ad•cuado o ••:Jorar •u •ducaci6n, •i •• n•c••ario, ca.a por •j•aplo, 

anali.•ta da aiateaaa, prograaa.dor••, peraonal acblini•trati.-o y de oficina. 

3) Definir loa tipo• de docua•ntaci6n que ae raqui•ran. Docuaaataci6a del 

•i•te .. , aanual•• d•l u•u.2rio, aat•rial •ducacioaal r docu.a•ntaci6a para •l 

operador. 

4) Eatabl•car punto11 d• coaprobaci611 de aanera qua ••a raviaado al prograao 

con loa analiataa r prograaador•• y •• ••:loran loa pr09r ... • ai •• naceaario. 

Tambi6n •• prograa•r'n raunionaa da raviai6n coa loa uauarioa y la gerencia 

de proca•aaianto de da toa. 

5) Eatiaar loa rie•go• de la aeguridad del aiataaa y datarainar aal al niv•l 

de aeguridad qua debe aer incorporado al aiateaa. 

En todo• loa inciaoa anterior•• hay un coato !aplicado que contribuya al 

coato total del •iateaa - c~atoa da personal, de aiquiua, ate. -. Sin aabargo 

taabiin hay un coato que raaulta da la ejecución d• la ah1aa función bajo al 

11iateaa actual, r aato puada superar algunos da loa coato• del nuavo aiataaa. 

El plan rapreaenta une aaplia iatroducci6a J guia11 para al aiat ... , ya que 

no ea poaibl• detallar toda el tiempo y todo• loa eleaentoa da coato haata 

que el ai•tema haya aido proyectado o diaedado. 

d) Dise~o y desarrollo del aiatema. 

Ahora •• e ata en la etapa de diaailar o proyectar •l aiataaa. E ato puad• ••r 

una tarea qua lleva deade un par de diaa o .-ario• adoa, El a6todo corrianta 

ai.a coaúu para el diseño de un aiateaa •• al a6todC' da "arriba a abajo" SIPO 

(Bierarcbr plua Iaput-Proceaa-output "jerarquía a.la antrada-proca•o-aalida"). 

El ni.-el •'• •lto en la jerarquía deacriba la función global qua el aiataaa 

daba raaliaar. Lu•go ae desarrollan n.ivelea jarirquicoa adicional•• para 

daacri.hir el •iateaa con aayor detall• cada •••. La t6caica BIPO auainiatra 



una aeri• de diagrama•, loa cual•• deacrib•n coapl•t•••nt• •1 •i•t•••. 

La figura 2 •ueatra la• funciones principal•• a ••r realiaadaa por el •i•t••• 

y auninistra una descripción global, dond• cada referencia, indica una 

deacripci6n •'• detallada do funciones particularaa. 

La figura 3 ea un diagraaa modular que •u.ministra •'• detalle• acerca de la 

función en inv111atigaci6n y deaarrollo. Toda• laa funcione• ••· deacriben de 

tal aanera que resulta claro que •• lo que hace la función y la idea de coao 

•• va a programar. 

Fig, 3 Diagrama modular 
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Loa aiat•••• •• apoyan en ot:.raa docu.entacione• como inatruccione• del 

operador, c6digoa d• seguridad y procedi•ientoa, co•o el que •• da•criba an 

la figura 4. 

F'ig. 4 Diagra•a da flujo 

E• claro qua ciertos elemento• u1r'n comunes a la ••yoría de lo• diaedoa y 

proyecto• del aiatema •in importar como ae prepar6 la documentación. El 

lenguaje da programación ae decide y se codificar'n loa progra•••. 

el tmplantaci6n del sistema. 

El sistema que puede parecer muy exitoso sobre el papel, pero hay qua 

a•egurar au funcionamiento, y no desechar el antigun método anta• que •• baya 

probado el nuevo. Si el nuevo aiatema reempla11a a un •iateaa de computadora 

exiatente o a un a is tema manual, entoncea será necesario hacer corrida• en 

paralelo, ea decir, el nuevo 11i11toma y el antiguo aiate•• •• corren al aiaao 

tiempo y ae comparan laa aalidaa. Si el aiatema ea enteraaent• nuevo, 

entonces debe ser comprobado en todos loa aapectoa coa lo• da toa d• prueba, 

incluyendo al personal uauario. Ser' necesario comprobar loa procediaientoa 

del operador verificando au detalle y precisión, loa respaldo• y recuperación 

de arcbivoa. Una vez que loa resultado• de cada prueba aean aatiafactorioa, 

•• establecen lo• archivos de datos y •e realizaa l•• corrida•. Durante l• 

prueba y la implantación se encuentran algunas imperfeccione• o defecto• que 

deber'n corregir•e, alterando la documentación para que refleje esto• 

cambios. 
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f) Mapt•piei•nto d•l •ittema. 

Uiia Op.9raci6n qua •i•apra •• dab•r' raali•ar •• el 1ant.ani1ianto dal si1t .... 

l•to !aplicar' co1:a• coao la actuali1aci6n dal diaaño da lo• archi•o•, la 

corracci6a da error•• r l• i1plantaci6n de aajor••· Hay neca•idad da una 

pro9ra,.ci6n con•t•nt.a y ravi1i6n al •i•te.. confol"'I• 101 raqui1ito1 da 

caabio, La aJCi•tencia da nue•o equipo o da nua•o• •i•ta1a1 de oparaci6n bacan 

neca•ario• ••to• caabio•. El aanteniaianto da un •i•t• .. •uala aar trabajo 

da t.ieapo co1plato, ya que ••to repercuta coao ratroaliaant.aci6n al ai•ta .. , 

por lo qua lo! cambio• deben ••r di!edado• r plaiiaado•. 
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1.3 SITUACION DE LA INFORMA TICA EN EL 

CONTEXTO ADMINISTRATIVO DE LA EPOCA ACTUAL. 
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La infor.á.tica en •l A.bito aüinl•trativo •U••tra grand•• aTanc•• ya que a 

••dida qu• •urgeu uueva• tecnologi•• en las coaputadora•, loa •i•t• .. •, 

paquata•, progra••• y ••tructura•, Tan aparando con aayor fuera& l•• 

acth·idade• administrativas, •u pr•••ncia, •u .adarnidad y au eficacia. 

con r•f•r•ncia a laa arquitectura• da l•• co•putador•• ••6alareao• qua 

conforaa avanza el tieapo lo• di•eilio• •on •a• co•pactaa y de aayor capacide.d, 

otorgando a la oficina un a•p•cto •uy modular y .ademo •n un equipo qua la 

otorga gran poder (v•r figura 5). 

Recordando un poca la• pria•r•• co•putadora•, ••t•a ocupaban un gran aal6n 

con gr•nd•• probl•••• de acondicionaaiento, lo que r•pr••ant.aha .. i a•p•cto 

y granda a inv•r•ionea an ••dio aabianta. La• coaputac!oraa da hoy ••t6n 

in•pirada• an al ••pr•••rio d• hoy pua•to qua aon 90.d•lo• port6til•• que 

ofrecen una imagen ejacutiva •oderna, versitil y practica, d• gran di•ponlbi

lidad, invarsión única, apoyando las actividadaa eapr•a•rial•a con aacania.aa 

ca.a la tranaaiai6n, alaacanaaianto, tranapartaci6a y procaaaaianto d• datoa 

•D al .aaanto y lugar qua •• raquieran. 

Eataa coaputadoraa •OD conocidas coao LapTop o de portafolio, la• cu.ala• •• 

puadan conectar a cualquier fu.anta da anargia coa•rcial o a \1.Jla red para au 
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01>9raci6D f .. Dipulaci6D de iDfOraaCi6n, esi•ten .odelo• COD proc•aador 

80286, 10316, 80&861 pantalla liquida de color r alta r••oluci6n, IM!a, cga, 

aga, bga, vg:a1 diaco duro d• 20 a 120 Nb ••CJabrt••, moda• de coaunicaci6cu 

diaco 6ptico de lecturas ••.aria RAM da ad• l a 15 Mb 1 etc. Por aupuaato que 

no ol•idaaoa l•• nuevaa tecnolog!aa •n equipo• de ••critorio qua tienen un 

progreso similar. 

Podría.as hablar d• la aia .. fonaa d• las iapreaoraa, qu• de loa 90d•loa da 

pede•tal han incurrido a loa aodalo• de aacritorio taaailo 110chalar o 

portafolio que h•n crecido en capacidad de inforaaci6n iilpriaibla y velocidad 

coao la• iapreaoraa L6.aer (ver figura 6), la• fuent•• de aliaantaci6n 

ininterrUJ1pibla con rt19ulador integrado, loa digitaliaadorea o lector•• da 

iúgeaea, 90daa•, ratonas, monitoras, ate. 

E• caai aeguro qua un aiate .. coaplato ocupa laa diaanaionaa d• una -•• de 

trabajo de no ••• da traa aetroa da largo y do• da ancho, con lo qua 

obteneao• un aitio especifico dentro de Duaatra oficiDa qua cueDta con al 

equipo necesario para operar an far.a poderoae. la inforaaci6n qua nac••ita-

Taneaoa evolución en 1011 diapoa.i.tivoa de al .. canaaiento qua han reducido au 

taaaño e incre••ntado au capacidad, •D dialc.attaa de taaaiioa da 8 pulgadaa •• 

reducen a 5.25 (var fi9ura 7), 3.5 y·2 pulgadaa, diacoa duroa da 5 aagabytaa 
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b•n aTolucionado a guardar baata 500 ••gabytaa J 200 gigabyt••· 

Para conocer an foraa aprod.a.ada al tipo de equipo qua requiere UD daparta

••nto de inforal.tica •• propon• ao la aacci6n da recuraoa del capitulo 5, •1 

tipo J cantidad d• •quipo necaaario para iaple•entar UD aiat• .. 6ptiao, 

Por otra lado noa encontraao• con la parte auava d• la co•putaci6n, la 

prograa.aci6n, au avoluci6n ba aido tal que a peaar de aer ca.plicada en un 

principio, abara •1 aofoqua a• totalaent• diferente, la atanci611 •• ha 

dirigido hacia dar facilidad d• operación al uauario. 

E• lógico que ai 1011 experto• pensaron en personali:1ar loa equipoa da coa

putación, pensarían taabiiin en hacer acceaibla el .. n•jo d• la inforaaci6n, 

a travtia de una oleada da paquetea y lenguaje• da prograaaci6n qua integran 

en foraa co•pleta laa funciona& aaa coaunea de laa diferantaa aapacialidadea 

del conocimiento ( negocio11, inveatigaci6n, •anufactura, aarvicioa, etc. ), 

apor'ndo•• •11 la capacitaci6n aasiva por parta da inatitutoa, universidad•• 

y la craaci6n de departamento• de informática an laa aapraaao • 
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Alguno• •j••plo• d• paqu•t•• d• co•puta~i6n ori•ntadoa b•ci• l• adaini•tra

ci6n aon1 

FRAMEWORJC, WORXS, .- Paqu•t•• int•gral•• d• admini•t.r•ci6n d• dato• qu• 

conti•nen proce•ador de t.e:stoa, boja d• calculo, ha•• d• dato• y .adulo d• 

coaunicaciona• que p•raiten aanipular confiabl• y veraat.il••nt• infor.aci6n 

para •l cont.rt:Jl y toaa de d•ci•ione•. 

BARVARD ORAPBIC& (figura 8), P'LOW CBAR.'l'INO, DIAORAIC MASTER, .- Paqu•t•• 

CO•pleto• de graficaci6n 1 que aporan en la labor da d•acribir 'r prea•Dtar 

inforaaci6n en imigenea claras y concreta•, con opcionea ca.a diagraaaa de 

flujo, cartel•• inforaativoa, gr,fica• d• pay, lin•aa, barras, barras 

acuauladaa, 'rea• o puntos, alguno• con la poai.bilidad de pr•aentacionaa 

••cu•ncialea para una axpo•ici6n. 

STORY BOARD, PAINT BRUSB, PRIHT MASTER, NEWS KAS'l'ER (figura 9), BANHERHAHIA.

Prograaaa aapecializado• en la creación d• i•'gen••• dibujoa, teztoa o 

cartel•• para pr•••nt.ación o ilu•t.ración de inforaaci6n en lona.a fija o 

••cu•ncial, que otorgan vida al aanajo d• la coaput.adora. 

VENTURA PUB.LISBER, PACE MAJCER,- Paquete• de aplicación a la edición de 

t•xtoa, per.it•n aanipular la prsaent.aci6n de t•ztoa prepar6ndoloa para 

creaci6n de libro• o revista& liatoa para aar iapreao•, per.itiando colocar 
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ial.geaa11 captada• por lo• diferente• •edioa e:iri•t•ate•. 

CBI WRITER, WORD, PRO PALABRAS, WORD PERTECT (figura 10). WORD STAR..

Proc•••dor•• de textos que editan un docuaonto y lo proce••n con toda• la• 

••ntaja• qua pueda ofrecer una ••quia• de ••Cribir, •olo que pod•*>• 

d•terainar drgene•, ta•aiioa de p6gina, tipo• de letra, tipo• de p'rrafo•, 

tabuladora•, verificación de ortografía, edición vario• docuaentoa a la Yes, 

creación d• etiqueta• de correo, formato• da corre•pondencia, anta• de •er 

J..pr••oa, ahorrando tiempo an escrituras repetitivaa, y acceao a la craación 

d• docu.antoa en cualquier moaento. 

MINl>OWS (figura• 11 y 12), :l'l'REE, PCS.RELL,- Act.iaiatradore• da •iat ... 

operativo, control de usuarios, facilitador de herraaiantaa co.a reloj, 

calculadora, archiveros, libretas, ••nipulación r -nt•niaieato da discos r 

archivos. 
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DBABB, FOllABE, PARADOI, .- Adaini•tr9dor•• de b•••• d• datoa, g:•n•raci6n d• 

r•porl••r &t"Cbi.vo• r•lacional••• indic••• funcioa.a• d• búaqueda y o~racio

n••, aon •uy funcional•• ya qua la Nyoria d• la. inforaaci6n g:•n•rada o 

proc•aada en ••pre••• •• auaceptibl• de aer una l>aae de datos, 

LOTUB, QUA'IRO, SUPERCALC, VISICALC, NULTIPLAK, .- Bojaa d• trabajo que 

p•raiteo calcular en foraa eficiente 101 cilculo11 necesarios en docUl'entoa 

talea coao proyeccionea a futuro, regra•ionea, porcentajes, int•rjeccione•, 

balance• y para coaple••ntar esto, gr,fica• de loa datoa op.radoa. 

,-;:, .?. • 

. !l ... 
P'ig. 11 1Hndowa Fig. 12 Windowa 

Dt:RECt ACCSSS, Ge11tore11 de acceso y control de usuario•, protecci6n de 

info~aci6n y seguridad de acceao, 

NORTOH trrILITIES, PCTOOLS, MACE UTILITtr::s .- Permi.ten dar ••nt.eni.81.ento • 

nue1tro1 dispoai.t.ivoa de almacenamiento, revi•ando su auperficie, eatructura, 

cond1101aci6n, recuperación, actuali:saci6o, poaicionaaiento y conociaiento de 

la• caracteriatica• de tal•• diapositivoa y todo aquel perif6rico conectado 

a la coeputadora y a ella •ia ... 

SM, DPA, PROEEOORES, CLIENTES... Adaini•tradore• eapeciali11•do• en in

foreaci6n a<blinbtrativa, dirigida al control de inventario&, facturaci6n, 

cliente•, proveedores, organiaaci6n, •te. 
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11&.RVARD PIOYBCT NANAOBR, PLAHEACIOW l!!:STRATl!!:GICA.- Act.inietrador•• d• 

pror•cto• qu• no• per11it.•n cr•ar cronograaaa de act.iYidad•• ubicada• 

••pmcS:.ficaaeat• • prograaaa d• aant•niai•nt.o, ptu:ait.i6ndonoa controlar lo• 

aateriale•, l•• actiYidad••, loa ti••po•, el din•ro y laa 1>9raona• inYolucra

daa •n lo• •i•ao•. 

COI, HOI, BANCOS, Adaini•tradorea de inforaaci6n contabl• utiliaadoa por 

cualqui•r eapr••• por p•qu•ila qu• ••t• •••, contabilidad, noainaa, banco•, 

chequera•, flujo• da efectivo, balance•, •atado• d• raaultadoa, •te. 

Co•o podemoa ver, oxiate una gran variedad de progra••• oriantado• a la 

ad•iniatraci6n, confinu1.udo aal la plena int•graci6n de aabaa diaciplinaa 

recibiendo apoyo autuo, ya qua la adlliniatración acalara aua proc9diai•ntoa 

y aanajo de inforaaci6n, y la inforaitica •• favor•c• con loa principio• 

adainiatrativoa para au perfecta •jecuci6n. 

Para coapleaentar ••taa ar.clones aurge un gran apoyo por parta d• Inatitu

cionea dedicada• a la capacitación dal al•••nto .atar •n torno al cual giran 

tanto la• accione• adlliniatrativaa, coao laa inforaiticaa, el elea•nto 

buaano. Alguna• eapecializan al prograaador-analiata y a loa eapacialiataa 

en inforaitica ( ingeniero• en coaputaci6n, licenciado• en infar11itica, 

actuario•, aateaáticoa, ate. ) quien•• deterainan la aKi•tancia d• loa 

paquetea de prograaaci6n y otra• dentro de au capacitación involucran la 

utilización d• la inforaitica •n au entorno d• trabajo o adiaatran •n al 

manejo d• loa paquetea o lenguaje• exiatantaa para aplicacionea propia• 

dentro d• loa cualea incluiAOa a loa a4-iniatrativoa ••ncionadoa 

anterioridad, 

Dentro de laa ••preaaa •1 organigraaa •• aodifica conatanteaant• con la 

figura de un depart.aaeato ataff deno•inado en alguna• ocaaianaa "DEPAJlTAICDl'TO 

DI lJIP'ORMATICA", "PROCESO DE DATOS" o atinadaaent• "DBPARTAllEH'l'O DI!: IISTEllA.r 
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(adainiatrativoa y da co•puto). Bata ultimo nomhr• •• al aaa apropiado ya que 

lo• •iata.aa• adainiatrati•o• aon auaceptiblea de co•putarlaarae y ••t• 

d•part. .. •nto tandr6 la capacidad da conciliar y au1>9rriaar loa aiat. ... a •n 

amboa aentidoa datarainando criterios para qua aparen co•pl ... ntari ... nt• ya 

qua au di•orcio repercuta an la ineficacia de loa prc.cadi.aiantoa 7 aiata .. a. 

Ea pertinente aanciooar qua la capacitación y &diaatr .. i•nto tan i.aportantaa, 

no ae daba conaiderar co-.o al punto da .. yor calidad a loa racur•oa huaanoa, 

aato quiara decir, qua no e• auf'icianta en•iar a curaos da coaputaci6n a un 

ala•anto para que •ata ofraaca au aayor randiai•nto a la ••praaa, •a 

nacaaario que laa personas que sa involucren con loa aiata .. a adada da 

contar con un buen criterio, craatividad, don da lidaraago cultura y 

aducaci6n, deban capacitar•• adainiatrativaaanta an curaoa comos To .. da 

daciaionaa, Procaaoa adainiat.rativoa, Plaoaaci6n aatrat6gica, Paraonalidad, 

Técnica• y a6todoa d" evaluación, ate., qua junto con au axpariancia an la 

operación da talaa aiateaaa foraarau un perfecto profaaional qua l.l•vara •l 

dapart.aaanto a bueno• roaultadoa. 
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1.4 TECNICISMOS Y GENERALIDADES. 
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Daao• pa•o a la ••cción qu• t.rat.ar6 d• di•olw•r aquella• duda• o coac•pcioo.•• 

qt.t• •n alg6o. ao•anto d• nua•tra axp•ri•ncia inforaAt.ica y adllini•t.rat.iva o 

•n 1• lactura d• ••t• trabajo apar••caa. 

CQ»CBPTQB RBJ.l\TJ:VOB ~; 

PRQCBBO JU>Krlfl:B'l'llATJ:VO 

PLAJIBACXD• 

La planeación e• una de la• funciona• •i• i•port.ant.•• daat.ro d•l conc•pt.o 

aodarao da la adaini•tración y au acci6a toaa particular io.t.ar6• cuando •• 

ofect.6a en lo• nivele• de alta decisión ad. collO an al daaarrollo da loa 

plan•• de inva•t.igaci6n. 

cuando al concepto da planeación *ª amplia .r an el •• iaclu.r• a la organi••

ci6n •1 teaa adquiera proporciona• conaidarabl•• que rabaaar!an, con aucbo 

al •abito da e•t• estudio. 

Para f"ina• prictico• la planeaci6a pueda •ar di widida an doa granda a grupo• i 

al d• la planaaci6n da pol1tic•• y al da la planaaci6n da la organiaación. 

Adtipi1traci6n por obiat....!z.21..- Bl concapto llOdaruo da la adaini•t.raci6n 

incluya dentro de •u• elaaentoa bi•ico• al pl•n•a•iaato y alcance da 

objetivos claramente definidoa. Lo anterior i•plica la nac1aidad abaoluta da 

contar con a1trategiaa que peraltan alcanaar 101 objatiwoa ••Aaladoa coa la 

úxiaa afici11ncia y al aiaao co•t.o, tanto en t.i-po coao en racur•o•, 

incluyendo en ello• a loa huaano•. 

Plea••cióe ••tratligice.- Desda al punto da vista da au dgaif"icado •• pu•d• 

decir qua ••tratagia aon todo• loa conjuntoa da operacionaa 7 aaaiobraa qua 



p•rmit•a obt•a•r ,,•ataja• dantro d•l aadio an qu• •• Yayan a daaarrollar l•• 

accion••· E•t• conc•pto, indudabl•••nt• da origen •!litar, •• •l •i•.a qua 

· •• aplica en la adainiatraci6n aaa d••d• •l punto d• •lata co..rcial co.a •l 

terreno da la inY•atigaci6n r aun an •l da la anaeaansa. 

Bntra la• b•rra•i•ntaa aaa u•adaa an la planaación aatrat6gica •• encuantran 

vario• aiat••a• gr6fico• calM> aan al d• Oantt, el d• la ruta del ca•ino 

critico r •l PERT. Toda• ello• pretendan .aatrar en forma qr¡fica el 

d••arrollo de acciona• y •••atoa an funci6n del ti-po, ai•ndo au objetivo 

principal al da peraitir anali•ar no tan aolo al aupuaato daaarrollo da la• 

accione• sino también prevenir laa posible• contingencia• qua puedan 

ocasionar perdida• de tieapo o con•uao innaceaario da racuraoa. 

f!.!!· (P)rograa (E),,Aluation and (R)aviav (T)achniqua. un aiataaa d• 

planaaci6n, liatado, control r racuraoa da una ••ri• d• •••ntoa intardapan

diantea, que permite aaguir en forma ordenada y ••cuancial un proyecto, daad• 

au inicio baata au terminaci6n r cuyo objati•o principal •• que al trabajo 

ae realice en al ••nor tieapo poaibla y con al ••nor coato poaibla. 

Bi•tóricamente tanto PERT coao la ruta del caaino critico (RCC) aparaciaron 

a aediadoa de la d6cada de lo• cincuenta co90 un r•aultado del r'pido ayanca 

de la tecnología induatrial qu• requi•r• para al adecuado d•aarrollo da aua 

proyecto• de procedJ.aientoa de planeaci6n y d• control aur aofiaticadoa. 

PERr fue usado por prJ.aera vez durant• loa trabajoa qu• •• llaYaron a cabo 

en la conatrucci6n de aavea aubaarinaa capacea da diaparar aiailaa dal tipo 

Polar!• y la RCC tuvo aua pri••raa aplicacionea •n al aanajo da loa trabajo• 

d• aanteni•iento anual de al5JUD•• refinaría• y de flbricaa da producto• 

qu.í.aicoa ligado a a laa ••pre a a a Du Pont. 

Por lo tanto •• pueda decir qua PERr ea b'aicaaenta un aétodo para plan•ar 
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proy•cto• qu• pr•tend• qu• ••to• •• ll•••n a cabo •n •l ••nor t.1.-po po•ihl• 

con •l •ínilKJ da g••to•. Sin •ab•rgo ti•n• aplicacion•• t•n .. pli.aa que -

la actualidad al procadiai•nto •• .. plaado por la gr•n aarorJ'..a d• la• 

••presa• i.mport•nt•• aun •n la búaqu•da da alt•rnati••• d• aolucJ.6n r• qu. 

pen1it• coaparar div•r•o• plan•• d• trabajo. Sin •abargo no •• un proced.i

•i•nto d• opti.aiución qua idantifiqu• •l ••jor •6todo po•ibl•. 

Ar••• de aplicación d• PER'l' an cu•p•ii!aa 1-porlant•• 

l\rea• Porcenta1• gua lo uta 

construcción 

Inv•atigación y de•arrollo 

Plan•ación d• producto• 

Manteni•iento 

Otras (co•praa, personal) 

Inatalación de coaputadoraa 

Mercadotacnia 

Ti6cnic:a del aane1o de laa rede• Pl!!RT 

1.- Poraulación c:lera de loa objetiY011 dal proyecto. 

59.3 

48,1 

31.D 

29,6 

28.0 

25.9 

7.4 

2.- eoapilaci6n da la liata de tod•• laa acti"Yidad•• y anntoa r•quaridoa 

para coaplatar al proyecto. 

3 .- Batillacion•• aapecíficaa da loa tieapoa nacaaario• p•r• coapl•tar cada 

actiYidad.' 

4.- Sacuoncia da •c:ti.vidadea incluyendo, an lo poaibla, loa r•sagoa r 

holgura• que puedan a:ii:iatir en laa intarrelacionaa, 

s.- Conatrucci6n del diagr ... da redea con laa actiYid•d•• r tiupoa 

J) En la red P!:RT •• h•cen trea eati.aacion•• de tieepa1 a) Optimista, 
b) Varod.ail, e) Paai.aiata (ver figura 13). 

r.:n la ruta del caaino Critico •• uaan única.ente laa v•roaíailea (•ar 
fi9\1ra 14). 
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requ•rido•. 

6.- Bn lo• ca•o• qu• lo a••rit•a aplicación d• co•to• inclur•lldo lo• c61culo• 

inflacionario•. 

7 .- &• •o••t• •1 proy•cto a an6li•i• .. t•útico para identificar aqu•lla• 

actiYidad•• qu• pu•dan r•pr•••ntar "cuello• d• bot•lla". 

a. - Una 't"CIS identificada la ruta •e bar6a todo• lo• ••fuerao• para acortar 

el ti••po requerido para coaplatar •1 proyecto •u•tituyendo actiYidade• o 

reduciendo la duración de laa ai• .. •· 

......,.,..1 ....... ...-.. _, ..... ., ... 
i--i111~•U •• 

·:::::-~:=~··· .,._ .......... . ~~ 
·~:.T.=:-..:. ·:::::. .. -~ ... .. 
·!-•-·- ....... . 
·-""'-···~ ........... ~ .. , 

.... "' -· .. - - ...... -. .... 
,,.,,_..,._ •• 1 . ' 

F19. 13 Orifica de Oaott 

P'ig. 14 Ruta critica 1 red PBR'l' 

OrAfica de oantt, caaino de la ruta critica y red de PBR'l' frecuent•••nt• •e 

toaan coao ai•ilaraa, En realidad •oo t1·e• herraaieotaa de trabajo diferent•• 

y, para ••te fia, •• pre•entao un ejeaplo de cada una de ella• (figura• 13 

1· 14) toaada• y •i•plificadaa de un ejeaplo la vida real. 

La coapañia Valco Indruatrie•, co. e• una f6brica de ta .. ño aedio en lo• 

Estados Unidos, dedicada a la producción de equipo hidriulico y neuaitico 

para uaoa induatrial•• y aeroespacial••. 

La grifica de Oantt qu• •• reproduce corresponde a loa trabajo• del coaiti 

da planaación aatratigica de la Valco, aia•o que eata foraado por 23 jafaa 

da departaaento y 5 ejecutivoa loa cual•• realiaao durant• •l ... da en•ro 

d• cada año una •erie de reuniones da trabajo para foraular laa directricea 
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r objetivo• b6•ico• d• la co•pail!a (P. •j. bú•quada de nu•Yo• -rc•do•, 

r••i•i6n de contrato• gub•rn••eotal••, etc.). 

Durante lo• ••••• d• f•br•ro r .. r•o cad• uno d• loa obj•ti•o• •on anali•ado• 

por lo• j•f•• de departa•ento r••pon•abl•• para ••r actualiaadoa, modificado• 

o ••pliado• d• acuardo con loa crit•rioa particular•• que •llo• auat•ntan. 

En abril, loa objetivo• aoo pr••entadoa al co•it6 de planaaci6n eatrat6gica 

y, dur•nte el •i•110 •e•, pr••ia au reYid6n, an,li•ia, negociaci6n r qui•6a 

aodificaci6n, aon aprobadoa. 

Durante el ••• de aayo, con obj etivoa ya aprobado a cada d•part.a•anto 

pr••enta loa dato• financieroa r•ferent•a a aua obj•ti•oa al coait6 

•jacutJ.yo. 

A partir da junio, el peraonal •nc•r9'ado de la planaaci6n coabina todoa •atoa 

dato• y alabara •l nuavo plan da trabajo d• la coapad!a. 

La ruta critica y el PERT qua ••ponen coaa ejeaplo, corr••poaden a una orden 

da trabajo que la NASA {Natioaal Aereonautic• and &pace Adminiatration) anvi6 

a la Valco para la fabricación d• una boaba bidr,ulica autoútica •Uf 

co•plicada. De1de luego •n a&tft ejeaplo la rad l'ERT •• pr•••nta an far.a auy 

•iaplificada y loa coaponent•• de la •i••a aon loa aigu.i•nt••I 

1. - Recepción de parta•. 

2. - T•rminaci6n de la in•ta laci6n. 

J.- P'&bricaci6n de la boaba bidr,ulica. 

4.- Envio • h NASA. 
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Acaiopt• ¡bepo Ceo n••na•> 

1. - Prueba a d• aetal•• y part.•• l 

2. - Inatalaci6n d• equipo elect.r6nico. 2 

J.- In11talaci6n d• •ub•n•allhl•• y prueba• d• operación 5 

4 .- Oarantia de C•lidad 2 

5.- An'lhh de confiabilidad 7 

El evento 1 repreaenta la recepción •n Valco da la• part.•• coaprad••. &a 

debe11 llevar a cab .... do• accionea da11pu6a del evento l. &a aatiaa que una da 

estaa, prueba de metale• y partes, requi•re tres aeaana• y debe •ar terminado 

ante• de que ocurra el evento J. fabricación coapleta. Pero, y taabi6n previo 

al evento 3, exi•t• un período d• do• ••••naa pare la inatalación d•l equipo 

electrónico que conduce al evento 2, le instalación coapleta da loa 

di•po•itivoa electrónicoa necesario•· El evento 2 va aeguido de cinco •••an•• 

para inatalación d• aubenaallble en la bomba y de prueba• da op•ración. 

Pinalaent•, •l evento 4, envió d• la boaba, va precedido d• •i•t• aeaanaa de 

an,li•i• de confiabilidad del aiatena electrónico y de doa aeaanaa durant• 

la• cuales inapectorea de la NASA lleva a cabo verificacionea de control de 

calidad de le bomba en la fábrica. 

En eate eje•plo la ruta del ca•ino crítico augeria coao adecuado un lapao d• 

14 aeaanaa, pero al aplicar la red PERT ae •ncontr6 que d•bía de alargar•• 

a 19 aeaanaa a fin de cubrir toda• l•• •••ntualidadea. 

En la actualidad el aanejo de red•• tipo PERT •• hace con el apoyo d• la• 

coaputadoraa aanejando progra•a• que incluyen aodeloa financi•roa, en 

particular aquello• conocido• co1M> -What-if- en loa qua ae pueden efectuar 

un gran número da poai.bilidadea tn la• distinta• variahl•a, lo que aejora en 

foraa indudable laa poaibilidadea de una buena ••lección eo tl aoaento de uo.• 

toaa d11 de.ciaiooea. 
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rinalaente la planeaci6n puede bacar•e en condicione• de eatabilidad lo c¡u• 

penaite hacer planea a largo plaao, tal COllO ocurre en la tecaol091a 

rutinaria y otroa ambiente• predecible• en loa que loa caabioa •• hacen coa 

relativa lentitud. Por otra parte la plaaeaci6n taabi6n •• tiene que realiaar 

aa coadicionea de ioeatabilidad tal y ca.o ocurre ea el •ercado cambiario o 

ea loa precioa de laa aateriaa priaaa o biaa en 1011 eatudioa de inveatiga

ci6n. Ea ••te último caao loa planea ae deben de aanejar a corlo plaao y 

deben de •xiatir previaionea para aobreponerae a loa caabioa bruacoa. 

Lo que ai •• un becbo •• que la evidencia apoya al bocho de que tanta la• 

eapr•••• como laa inatitucioaaa que aanejaa ar.decuad•aent• au planeaci6a •• 

encuentran siempre en •ejar poaici6a de tener 611:ito •obre aquella• que no lo 

bacon e lo efectúan da una aanera informal. 

Aunque ninguna de esta• evidencias prueba que la planeaci6n produaca 611:ito 

al •• un argt11111ato poderoao para lograrlo. r.:l 6xito financiero, da ioveatiga

ci6a o dw proyección pu•d• lograra• por aucboa factorea 1 iaveatig.aci6a y 

desarrollo. aercadotacnia efectiva o suerte, pero ca.o augir16 Paat.•ur alquna 

vea t " ••• la •uerte favorece aolo a la aeate preparada .. , 

Ill'l'BGRACIOB, 

RECLUTAMIENTO DI!: PERSONAL1 

Ea todo organiaao aocial exiat• un raclutaaianto inicial de peraonal, y 

daapu6a una salida casi conatant• de personal dabido a reounciaa, caaaaiea

toa, defuoc:ionea, etc., por lo qu.• •l r•••plaaaaieoto •• continuo. 

Para reclutar personal debe recurrir•• a l•• fuent•• qu.• ooa puadan pr.oveer 

de ••t• peraonal. 
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ru•nt•• 19t1ma•..t 

P•r•ona• cono~ida• y f .. iliar1•. 

bplt&doa actual••. 

ruept•• Externa• 1 

Solicitant•• voluntario•. 

Eacu1la•, Sindicato• a•ociacion••· 

Agencia• d• ••pleo•, 1t;c. 

SELECCION DE PERSONAL¡ 

, Se enti1nde por sel1cci6n al proc110 ••diant1 el cual •• d1cid10 lo• 

candidato• ai1 id6uaoa de acuardo a 101 r•qu•ri•i•ntoa del pu1ato. 

!:• n1cesaria la d11cripci6n del pu11to, y el .. yor núa•ro d• r!qlleriaiento• 

1obre el trabajo a de1arroll•r para realisar una aejor a1lecci6n. 

Entra la1 ventajas de una buena 1•lecci6n •e podrían aencionar entre otra1, 

la• 1iguientesi 

- So increaenta la eficiencia gaoeral. 

- Se ahorra en adie11traaiento. 

Para la ••lecci6n del personal •• lleyao a cabo ciertas pruaba1, ind1pen

dienteaente de aolicitar pr•••ntaci6n de currí.culu.a Yitae y otroa docua1ntoa. 

Zntre las pruebas -'• coaunas ae aencionan laa siguient•a 1 

- Prueba de habilidad y conociai1nto • 
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- Prueba• p•icoa6trica•. 

- Prueba• d• p•reonalided. 

- Ba: .. •D •'dico • 

INTR.ODUCCION AL PUBBl'OI 

Una .,... contratado el nuevo ••pleado •• nece•ario darle a conocer laa 

principal•• politicaa d• la orgaaiaaci6n, ai •• poaible a tra.,.6• del 

regl .. •nto y aaaual•• d• orgeni:saci6a r funcionaai•nto, lo• ••rYicioa qua ae 

pr•ataa, lo• horario• d• trabajo, la ubicaci6n de loa d•d• d•part .. entoa u 

oficiaaa, la ubicación dal caaador, aanitarioa, •te. 

Por otra part•, •• convenienta qua •l nu•vo ••plaado ••• pr•••ntado can aua 

coapañaroa da trabajo, con loa daai.a :l•f•• r aobr• todo que •• la da una 

•xplicaci6n coapleta dal trabajo que va a daaaapailar. 

B• i.aportante aeñalar qua l•• pri.aeraa iapraaioaaa qua raci.ba al 1nae•o 

trabajador, deterainar,n, an gran aadida, au buena voluntad hacia la 

or9ani11ación y au eatabili..dad dentro da •lla. 

CAPACITACION Y DESARROLLO; 

El procaao d• enaeilansa aprendisaj• puada aer dirigido al deaarrollo de1 

1. Loa conociaientoa 

2. La• deatresaa y babilidadaa. 

l. Bl caabio a adecuación da actitud•• f co•portaaientoa. 

Por otra parte, toda capacitación deba aervir para aatiafacar una n•c••idad 

real da la arganizaci6n o del trabajo • 
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La capaci.taci611 pu•d• ll•var•• a cabo con •l fin d• aua•ntar la •fici•ncia 

d• loa trabajador•• eu •u pu••to actual o con •l fiu d• pr•pararloa para 

ocupar pu••t.o• d• .. ror ni••l, •x.i•tlando di••r•o• gradoa an la profUD.didad 

r ••t•nai6u d•l conociai•nto o babilidadaa buacadaa para •lcanaar deteraina

doa objativoa, que en •1 6r•• da la inforaitica van daada acti•idad•a rutina

ria• baata ••rdadaraa ••p•cialiaacion••. 

!:n raaua•n, l•• t6cnicaa da ad-.iniatraci6n d• p•r•onal tianan como fin 

primordial ad•cuar loa boabraa a l•• funciona• qu• van a d••-peiñar; •ato aa, 

que d•b• procurarse ad11ptar loa hombrea a laa funcione• y no la• funcion•a 

a loa hombrea.. 

Respecto a la integración d•l peraonal d•ntro da la •i•aa organiaaci6n, •n 

cuanto a au ralaci6n con la •apr••• y con loa j•faa, coapa4•ro• r aubordina

doa, eatar' fuerte•enta dataralnada por la iaotivaci6n pr•••nt• en la 

organl~aci6n. 

conaidaraaoa co90 1aDtivo, lo que i..apulaa a una persona a ect.uar da .. nara 

determinada. Eate iapulao para actuar puada aatar dado por factor•• dal aedio 

aabiont• o bian por proceaoa aentalaa propio• del individuo. 

a) Bl individuo. au conducta y aotivaci6n. 

La conducta individual y la 90tivaci6n foraan parte fundaaantal del aiat ... 

paicos.acial (alataaa da ralacionaa intarperaonalea) da laa organiaacionaa. 

La conducta •• una llanera da actuar, •• al patrón da coaportaai•nto qu• •l 

individuo -plea •n la raaliaaci6n da •ua actividad••· 
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Bl co•portaai•nto buaana, como proc••o p•icobiol6gico, •i9u• Wl aodelo bA•ico 

c¡u• •upan• tr•• el•••ato• int•rr•l•cionado•. Bl mod•lo •• igual paira todo• 

los indi•iduo•a 

Bl co•portaai•nto •• cauaado, .ati••do y ori•ntado hacia Wl obj•ti•o: lo qu• 

•aria aon l•• cauaaa, laa 90ti••cion•• y lo• fin••· 

Una motiyaci6n •• lo qu• 1-pulaa a una per•ona • actuar de cierta aanera y 

•• r•laciona con aus propio• conoci.9ientoa (lo qu• el cree pi•n•a y 

anticipa). Cuando preguntaao• porqu• algui•n actúa aa1 •at.aaoa baiciendo \lila 

pr•gWlt• ac•rca d• au moti•aci6n. 

El conocimi•nta de la• aot.iyacion•• d• loa indi•iduo• na• ubican en una 

•ituaci6n aaa ••ntajo1a para la dir•cci6n d• una orga:iiaaci6n, no pod.-o• 

auperar una conducta o act.it.ud favorabla•ent•, al ••taita• &atiyando a loa 

•iemhraa da un grupo nagat.i•aaanta, 

La producti•idad oa una raaultanta dal daaa•paiio an au trabajo y loa racuraoa 

no buaanoa e•pleadoa (econ6aicoa, aateria priaa J' tacnolog!&), •n eat.a 

•cuaci6n, la motivación ea el aleaanto cataliaador, retardador o nulificador 

del pracaao. 

h> L! reaoonubilidad entendida como el aat.atu• y papd d• ug ipdi•iduo. •9 

laa oraaniucion.,a. 

La coapranai6n d• loa concepto• d• eatatua y papel •• un ••unto medular al 

r•a1>9cto, El eat.atua da un indi•iduo, d•finido en t6rainoa aocial•a y la 

p•rc•pci6n de au papel indi•idual, ti•n•n •facto• iaportant.e• •n 111 aanera 

qu• •l actúa y •n la foraa •n qua loa d•d• reaccionan hacia 61. 

Bl estatua •• refiera a la claaificaci6n loa indiyiduoa an un •i•t ... aocial. 
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81 ••tatu• •a uaa org•ni•aci6n •• entiende c090 la condici6n indiyidul qu.e 

•e defl. ... por la afiraaci6a de •U• derecho•. PriYilegio•, obligacione• y 

tarea• •• la orgaai•aci6D J' taabi6a por la afinaaci6a da rwiatriccioaaa, 

lillihcioa•• y prohihicioa•• qu.• gobiemaa au ca.portaaieato. 

Bl ••tatu• ••tablee• UD principio de orgaaiaaci6a al bacera• aiatealtico J' 

•• con•i•rt• en la obligaci6n y pr,ctic& de toda• loa integraat•• d• UD 

organi•90· 

El conc•pto da papel •• r•l'iare a laa acti•idadea d• UD indiwiduo aa UD 

eatatua particular. De•cribe la conducta que •• ••para de la per•ona, cua11do 

acup,. una poaici6n deterainada an una or7aniu1ci6a o en la aociedad. 

Bl ••tatua puada aar atribuido o puede obtener••· S• puad• nacer coa 

••tatua deterainado o derivara• de la pert•nancia a UD grupo f .. iliar o clan, 

de otra foraa el ••tatua puede alcan•arae; la educación ha aido el .. dio al.•· 

afectivo para lograrlo. 

Hay UD ••tatua relacionado con la ••cala, dentro da u.a• po•ic.i6n jer6rc¡uica 

que •• ocupa y bay un ••tatue fu.acional que •• refiere a la tarea particular 

u ocupación del indi•idua. 

Por otra parte, un indiwiduo coaWutant• dea .. peda warioa papelea a•gún laa 

organiaacione• a la• que p•rtane•ca1 faailia, igleaia, -pleo, etc. B•t• 

particularidad da lugar a la asi•t•ncia de conflicto entra loa papal•• qu• 

juega, •ituaci6n no poco fr•cuaate. 

e> La din6•ica da srupo y la coeunicaci6n. 

Bl grupo h\l.Jl&DO •• un fen6••no inherente a la aociadad ai toaa.oa a un 

indiYiduo al a•ar, ye remo a que •• •ie.bro d• un grupo. 
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Faailia, grupo d• ••cino•, •quipo d•porti•o, comit6, grupo de trabajo, •te. 

Lo• grupo• poqu•ilo• juegan un J..portant• P8P91 en la J.ntegraci6o d• la• 

grand•• organiaacion••, •n •l grupo •a dond• lo• conc•pto• d• ••ta tu• r papel 

cobran a•ntido. 

Un grupo •• un coajUDto d• p•r•ona• rel•cionadaa antrt. ai por la•o• • 

inter•••• coaun••· Su r•laci6n •• cara a cara r tien• conci•ncia de 

peirt•n•ncia a ••• grupo. 

Cuando babl&90• d• dinúica da grupo• no• r•hri.o• a la caract•r!•tica d• 

int•racci6n qua hay entr• •u• el••ento• qu• iaplica relacion•• continu ... nt• 

c&abiant•• 1 que •• ajuatan ~ntre loa •ieabro• d•l grupo. B•ta d•finici6a 

para •u ••jor •ntendi.aiento, coaprandc la• caract•ri•tica• d• acti•idad, 

int•racci6D 1 aentiaianto • 

Loa grupo• d•••rroll•n y coaparten acti•idad••, eatable1c•n una aan•ra 

eapeciel da interacción •ntre aiaab~• r coapart•n un aanti.aieato d• unión 

• idaa.tificaci6n baci.c fin•• concreto•. 

Actualaent• •• han de•arrollado t'cnicaa d• foraaci6n de grupo• para el 

aajoraai•nto d• laa organi••cion••. La integración d• aquipoa da trabajo •• 

•1 raaultado de un enfoque qu• puado da•cribirae co.o d• •confrontaci6n r 

aporo". Bate trabajo con•i•t• an al an,liai• de la dinhica d• grupo• r de 

aajoraaianto da la int•racci6n grupal, con •l apoyo d• la organiaaci6n. 

11:1 cora•6n da la din,aica da grupo• •• la intaracci6n antra aua •l-antoa. 

Bn ••ntido .. plio, la int•racci6n •• cualquiar aedio da co.unicaci.6n entr• 

la gante, por lo qua la coaunicaci6n juega un papel prillordial en la dinhica 

de grupoa. 
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de co-.wa1aar •u• nece•idad•• b'•icaa, ••ntiai•ntoa r ..ocionea, c011unica 

id•••, bac•r coaú.n llU••traa id••• con otro •• coaunicarnoa. 

dl Lidera192. 

AdaiDi•trar •• coordinar boabr•a J' r•cur•Oa tal•a COIM> aat•ria priaa r 

tacnologia. Coordinar a lo• hoabre• •• int•grar aua ••fu•r1oa bacia lo• 

objetivo• d• una organi1aci6n "I •• una tar•a critica conocida COltO lid•raago, 

•• decir, la forma d• influir •n el co•p>rtaai•nto de loa indiYiduo•. 

La influancia aignifica la inducci6n a cualquier caabio •n el coaportaal•nto 

de una p•r•ona o grupo. R•qui•r• da la •xiat•ncia de 1>9raonaa qu• toaan loa 

papelea da influyent•a • influido•. 

El teralno influ•ncia, •• aaocia a otro• tlruinoa, co.o pod•r "I autoridad. 

El poder •• la capacidad de influir en otro• y la autoridad oa el d•r•cho 

inatituclonali1ado para •j•rc•r el pod•r. 

La autoridad foraal otorga podar en el pueato y da una ba•• para influir •n 

la conducta d• loa integrantaa d• una organi1aci6n1 •in allhargo, no garantiaa 

la cooperación efectiva. Cuando ae debe dar aayor t.ol•rancia a otroa •ttdioa 

d• influir, •l lidera11go ae conviarte en factor •ital. 

El lidera1190 ea un proca•o da acuaulacl6n d• ••tatua o da poaici6n. 

Ea la habilidad para convanc•r a otroa a qu• buaqu•n con •ntuaiaa90 objeto• 

defini.doa. Por otra part•, •l lid•ra11:go •• parta da la diracci6n, paro no 

toda. Bl garante tiene otra a funcion•a ad•ú• co.o laa da planear y 

organiaar. 

Ba auy d•••abla qua la funci6n d• dirigir •• a•igne a un indi.Yiduo qua poaaa 



las cualidad•• de buen U.der. 

Un líder argani••cional exit.oao po••• cuet.ro cualidadee; int•li9eacJ.a 

•uperior al pro•edio d• la de •u• eeguidor••I eon aabicio•o• J' ti•n•n gran 

t.oleranci.a a la fruat.raci6n; •uaat.r&D tuerta aot.i•aci6n ¡.raonal J' t:.i•n•n 

grand•• aptitud•• da relaciona• buaanaa. 

BD condJ.cJ.onaa raa1a• aa puadan diferenciar aat:.iloa da lidarasgo. 

Traa patroD•• bian idantific.adoa •OD lo• ••tilo• dal lí.d•r: autoritario, al 

daaacr,tico ., al lai••••-fair•. 

Algunoa autor•• identifican coao una ••riaci6n dal aatilo autocr,tico, al 

burocr&t:.ico. "La aut.ocracia •• •l reinado da un bollbra, la burocracia •• el 

reinado da laa noraa•". 

TOll PB D1CIBI09"11i. 

En laa organisacionea, la• medida• pera la aoluci6n da probloaa11 aon 

lla .. daa, toaa da deciaioneas an ocaaion•• •• la• r.:onaidara coltO ain6nilloa 

da adaiini.atraci6n. 

Lo1 conductiat•• conaidaran a la adlliniatraci6n ca.a un •i•t~ da daciaio

naa, donde al individuo participa racional J' conciantaaante, calaccionando 

y dacidiando antra altarnati•a• de coaport,..iento, ú• o -noa racionalaa. 

BI un acto fund .. antal, qua •• r•laci.ona con •l proca10 b&11ico da coaporta

aianto del bo.t>re. 

Bn la to•• da daciaionea dentro da la• organi11acionaa, loa indi•iduoa aa 

encuentran inwolucradoa en al pi"ocaao. 
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La pla119aci611 !aplica aua•ro•a• d•ci•ion•• ac•rca d• coma lo• obj•tiYo• d91'Hm 

d• ••r COD••guidoa f •D 6ata faa• d•l acto ad9iaiatratJ.Y0 1 e• da Capital 

hportancia la pertinente a•l•cci6a d• alt•ni•tiYaa. 

Se ll••an a cabo daciaion•• con raapecto a loa arr•gloa organiaacioaalaa, 

requerido• para implantar plana• ••trat:6gicoa o t•cticoa; •• raaliaan t:aabi6a 

d•ciaionaa da control con objeto d• aantan•r •l ••fU•r•o organisacional 

dentro d• liaiit•• ac•pt:ahlaa, d• acuerdo a la• pol.S:t:ica111 o •atúdaraa 

eatablacidoa. 

Act:ual•ant:• •xi atan varios aod•loa y coacaptoa aQbr• 1• to .. d• dacia ion••, 

aia aabargo todoa cuantan con loa aiguiantaa alaa11nto• 

a) La natural••• del proble••· 

b) Bl aujato qua to .. 1•• daciaiooaa. 

e) Laa alternativa• ralevaotaa y al conjunto de acciooaa da laa cuala• •• 

obtandr• la daciai6n. 

d) Loa objet:ivoa afina• para loa qua aarvid. 

•) Loa anvolvaotaa qua producen un ardan da praferanciaa de laa altarnati•••· 

f) La ••lecci6o aiama d• una o alguna ccabioacióo da laa altaniatiyaa. 

t.a toaa da dsciaicnaa auaioiatra loa aadioa para •l control r pamit:• la 

cob•r•ocia an loa aiata .. a. Ba la función b•aica da todo ad9i.niat:rador' dicb• 

fu.a.ci6n •• úa coapl•ja confor.• •• aacianda •ll el nival j•rlrquico. 

Alguooa autora• proponen una aaric d• paaoa an la aiat ... t:i•aci6n d• la t.o.a 

d• daciaionaa 1 

1. Dieqp61tico del probleaa. 

B• la d•t•r11iaaci6n d•l 'rea probl ... ; •l diagn6atico •• al punto d• partida 
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J' d• 61 d•pead•a lo• pa•o• a ••!JUir; ai ••to •• equi•oco, tocio• l.o• d-.1.a 

pa•o• ta.bi6o. lo ••rAo. 

La primera p•rl• del diagnó•tica •• analisar •l probl ... , lo qu• Ht& 

••tipulado por un• acción que •u9i•r• la n•c••idad d• encontrar aolucion••. 

El contexto co•pleto para el diagnóatico •• s el ••ti.aula arriba ••blado, •l 

aiilteaa or9aaisacional y aua objati•o•, •1 ••dio aabi•Dt• dal aiat.-. r l•• 

aetaa aabientalea. 

2. Obtención de la informaci6p. 

Ea iaportant• obtener la iaforaación que requi•r• el caao. Bata iafonacióo 

•• enfoca o dirige bacie •l conociaiento y aoluci6n del probl--.. lia la 

inforaaci6n el 6rea del riesgo auaenta, •• añade la probabilidad d• •rror por 

deacanaci.miento de •leaentaa eaencial••· 

3, Deaarrolla de alternativa•. 

Incluya la propueata, desarrollo y anillai• de loa poalblea curao• de acción, 

que conduzcan a la aoluci6n del probleaa r la coaaecuci6a d• lo• objativoa 

orgaaisacionalaa. E• raro que falten alternat.iyaa para la aoluci6a da un 

ai•ao probleaa, IÚ.• aún, el adaini•tradar debe toaar en cuenta, qu• ai paree• 

existir solo una farsa da hacer una ca••, ••a foraa •• -iulvoca proba1'1-•n-... 
Bl nl'.iaero de altarnativaa pul9da a•r lnfiulto, pero •• ••alúan y •• t.oaan laa 

que tienen inforaaci6n •i• ralavante. Para aelaccionar la• alt.ernatbaa, 

puttd•n t.oaarae en cuenta difarentea foraaa, que i.Dcluyen el adliaia 

ret.roapect.iYo, la evaluación da las tend•nciaa y la foraulaci6n d• aacanarioa 

futuro a, antr• otra a. 
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Para eleig1r la• •lternativa• adecuadaa., ea fuad .. antal la experiencia da laa 

peraon.a qua toUn laa daciaionaa. 

t. lsP'ri1egt1ci69. 

JU adainlatrador daba poner a pruaba •u• daci•ionaa cada •a• qua pueda, aobra 

todo cuando 6ataa implican ua caabio profundo an la oparaci6n, ca.o la 

aubatituci6n de terap6utico• an loa padaciaiantoa 9ravaa. 

5. An'liaia de la• r11atriccionea. 

Laa deciaion11a adJliniatrativaa ae encuentran r•atringidaa r aubordinadaa a 

•ucbaa circunatanciaa deterainaotaa r condicionantaa a la• c¡ua poda.o• 11.--r 

factor•• envolvente•, por lo qua al adainiatrador daba encontrar aolucionaa 

congruente• con la realidad. 

6, Evaluación de las altaroativaa. 

Deapu6• de organizar aatiafactoriaaant• la infora.ación que indica loa 

reaultado• probable• de diveraaa alternati.,.aa factiblea, ae procede a la 

co•p•ración de laa 1ia111a, evaluando bipot6tic .. ent• cual da laa alternati

vas, da aer 1-pleaentada, cuapliría aaa aatiafactori .. ente loa objeti•oa 

deaeadoa. 

7. Toea de daciaionea. 

Ea el punto crucial de la •oluci6n del probleaa. Un aujet.o que no tOll& 

aolucionea adecuada• eata deatinado al fracaao, al auaentar conaiderabl ... nte 

el .. rgen da incertiduahre en el logro del prop6ait.o b'•ico da la daciai6n r 

la aoluci6n del problemPI. Aun m6s, cuando pian•• qua ea -jor no decidir, 

olvida que to90 la peor deciai6n. 
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a. rorwuhci6n d•l pl•e· 

Si bitn ••t• pa•o •• refiere propia••nt• al- proce•o de la plea•aci6n, d!!pu6• 

de la ••lacci6n de una al.t•rnatiYa, la con••cuencia 16gica •• 1a d•finlci6n 

da la acción a ••guir, por lo que •• deber6 •laborar el plan c¡u• corr••ponda. 

z. B1ecuci6n x coptrol. 

Aqu.1 •e inicia la acción, •• cuando ae garantiaa que •1 plan •• 11••• a cabo 

a ti••po, oba•n"6ndolo para •••qurar que ae .,atiene dentro de lo• liait•• 

eatablecido!. 

La toa& dt deciaione• e• un elea•nto ••dular d! la planeaci6a 'f ••ta pr•••ate 

•n toda acción achtini•tratiYa, pua• e• el proc••o qu• d•t•rmina todo curao 

de acción, •• decir lo que •e va a bac•r, quiin deb• hacerlo 'f dond!, cuaado 

y ca.o •• va a realisar. E• tambiia parta dt la •ida diaria de cada 

indiYiduo, puea tanto para la• peraonaa co90 para la• organi•acioa•• 1 exi•t.• 

la neceaidad d• el•gir el ••jor caaino o forma d• hacer laa colla!, ant.• la• 

li.mitacionea d! tieapo, diDfll'O J lo! de!!O! de Otraa p!r!SOD!!o 

L!!BGUAJll JIDMX!fIBTRATJ:VO. 

WA· - Lugar fi•ico o lógico qu• agrupa depart .. •nto• que r•aliaan fwicione• 

aimilar•• o con un objetivo ••pec!fico co•ún. 

saE!SJTACJON,- Prograaa• qu• facilitan el proceeo d! epreadi•aj• 'f apoyan la 

labor de dar cultura y experiencia, 

pEPARTAMEN'l:O, - Area ••P•cifica da una aapr••• qua controla un gnapo de 

•ctiYidade• afine• deU•it•d•• por •ac_ione!.BFBC'!UVIDAD.- Utiliaaci6n de lo• 
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recur•o• para lograr la• aata•. 

1.1:15a5l6·- cu.mpli.aiento de lo• objetiYo• a ti••po. 

EPICIENCift.- Cu.mpli•i•nto de lo• fin•• con bueno• re•ult.ado• r con la 

cantidad de recur•o• a•ignada. 

ESTR.ATEOIA.- Operacionea que cubren toda• la• ait.uacionea poaiblea para el 

de•arrollo de un plan dado a largo pl••o. 

ESTRUCTURA.- organización a baae de departaa111nto• loa cual•• tienen 

autoridad, re•panaabilidad, coaunicaci6n y funciona• para au perfecto 

daa111apaño. 

MEDIO AMBIENTE.- Conjunto da todaa la• condicione• e influancia11 qua afectan 

el funcionamiento de un •i•tema. 

!!!!!:·- Punto qua •• intenta alcan:.ar au un tieapo dat•rwinado, para 

coapleaentar un objetivo. 

~·- Comportamiento apropiado o e•t6ndar qua ••.requiere da loa aieabroa 

perteneciente• a una organh:aci6n. 

~·- Ra•ón de ••r o fin que per•i9ua una organisaci6n, procedi.Jliento 

o función. 

OROANIZJ\CIOH.- Relación formal entre peraona• y pu••to• inaaraoa aa un 

proceao conjunto. Proce•o aatructurado an al qua interactúan paraonaa para 

alcan•ar obj ativo•. 

!:!:!!:!·- Enfoque organizado J ori111ntado a la obtención de ÜJ:l ::'aaultado qua 
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J.aplica procediaientoe foraalea, paao a pa110. 

l:!?MWS6·- Ouia del ·1>9naaai•nto durent• la toaa de deci•ionea, la• cual•• 

dirigen la• accione• poaibl•e en un aarco real. 

PREStJPUESTO.- Planeación del aedio •'• efectivo de utili•ar loa recuraoa 

aon•t•rio•, para obtener el nivel •'• óptimo da beneficio&. 

PROCESO,- Siat••• o aeri• de accionee que tioneo lugar cootiouaaente o 

reqularaonte en forma cíclica y que •• producen de forma pr••iaaente 

determinad• o planificada. 

PROCEDIMIENTO.- Plan en vigor que deacribe una aeri• de accione• relacionada& 

laa cual•• deben reali•arae para lo ejecución de una tarea en particular. 

PROOUCTIVIDJU).- Efectividad r.:oo que •• utilisa la aano d• obra y loa equipoa. 

Relación entre laa boraa real•• eapl•adaa oo la ejecución de una tarea dada 

"I la• hora• eat,ndar correapondientaa. 

~·- conjunto d• diractric•• detallada• r explicitaa, ori•ntadaa a la 

reali•ación de algún propóaito. Docuaento que organiza y regula en tie•po r 

proporción el deaarrollo del trabajo en un alataaa. 

PUESTO, - COabinaclóo da debe rea, habilidad••, conociaientoa "I reaponaahili

dadea aaignadaa a un eapleado. 

RECURSOS,- Reaerva o fuente de 11uainiatroa que permita al funcionaaiento de 

un aiateaa u organización, ll&aeaa humano, aatarial, econóaico o t6cDico. 

SECCION,- Se99anto de una organización dedicado a una tarea ••pacifica, 

originada. por el principio da la eapeci•lizaci6n. 
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Ll!JIG!!AJI lllFORl!l\TICO, 

~·- Método para r••olv•r un probleaa, un algorit...o •• un conjunto de 

acci.on•• que deben •j•cutaraa an un orden ••pacifico, por aj .. plo una f6raula 

.. t••'tica o la lógica d• un progra ... 

AfLYCACION.- U•o ••pacifico de la coaputadora, n6aina, in••ntarioe, pedido• 

y cuanta• por cobrar aon ajeaplo• da aplicacionee aapecificaa •n la -pr••••, 

la utili:uci6n da l•• co•putadoraa •• infinita. 

~·- conjunto de ragiatroa relacionadoa, por ejaaplo al archivo da u.n 

clienta conatituido por loa aoviaientoa diario• loa cual•• repr•••ntan loa 

ragi.atroa, 

ATERRIZAJE DE CABEZAS,- Choque fiaico d• un diaco duro con la caba11a da 

lectura/eacrltura, un aterrizaje ocurre cuando la cabe11a de lactura/eacritura 

choca con la auperficie de grabación de wi di•co duro, ••to• ocurr•n por la 

caotaainaci6n por pol•o y auciedad, o debido ,a d••alin•aci6n de l• cab••• 

de lectura/e•critura o dal paquete de diacoa. La inforaaci6n contanida an al 

disco ae destruye y tanto el paqueta de diacoa co.a la cabeaa deban aer 

reparado• o reeaplasadoa. 

AUTOMATIZM.- Operacion•• autoa!ticaa, iaplica la au•tituci6n da operacionaa 

aanualea por •i•t•••• de cómputo, la autoaatisaci6n da oficina• •• rafiara 

a la iategración del trabajo de aacritorio, ca.a aecanografia y archivo, an 

flbr.icaa •• realiza en laa lineas da anaaable y alaacen•• controlado& por 

caaputadora, en general, son tarea a raaliaada• por úquinaa en lugar da 

paraonaa, 

BASI!: DE DATOS. - Ea una organisación electrónica da dat.oa r de inforaaci6n 

orgaa.isada r conservada por un aiateaa da ba•• de dato•, adeda !aplica la 
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int•graci6n d• lo• dato• de todo •1 ••dio aabient• al qum da ••nicio. 

!!lI·- Dígito binario, co•ponent• •'• pequen.o de la el••• binaria, UD bit •• 

un •olo dígito (0 o 1) en un número binario. P'í•ic .. ente un bit ae caracteri

•a por una celde d• al .. cenaaiant.o, un pulao, un punto .. gn6tico o una 

burbuja aagn6tica. De anner• conceptual, puede concabir•• un bit coao •l 

e•tado do un foco qua puede e atar encendido ( 1) o apagado (O). Laa bit• •• 

agrupan •n unidades qua aon proce•adaa y alaacenad•• al •i•mo tieapo por la 

coaputadora, dependiendo de au longitud y •u función ••toa grupo• •• conoc•n 

ca.a caracteraa, byt•• o palabra•. 

W·- Bit• por pulgada, ae eapl•a para aedir la den•idad de eapaque •obr• una 

•Uperficie, CONO en una cinta aagn6tica o diakette. 

W·- Bit• por segundo, •• eaplea coao unidad para aadir al walocidad de 

tranaferancia da inforaaci6n. 

J!II!·- Unidad de alaacenaaianto equivalent• a 8 bit• o a un caract.er d• 

información, el byte •• una unidad coaún da alaacenaaianto en un •i•teaa d• 

c6aputo y •• ain6niao de caractar d• dato• o de texto, 100,000 bytea 

equi•alen a 100,000 caracter••· Loa byte• •• ••plean para hacer rafarancia 

al taaaño del hardware, el aoftwar• o la inforaaci6n, por •j-plo, UD diaco 

da l' 000, 000 de byte• contiene l' 000, 000 de by ta a da da toa. 

S!2.2·- una unidad definida de dato• o información en un regiatro, 

collhinaci6n de caapoa conatituya un regi•tro, 

~··· IUeaento alfanua6rico, un caractar •• una letra del alfabeto, un 

dígito nua6rico, o un aiabolo eapecial, como el punto deciaal o la coaa. Bl 

t6raino caracter puede referir•• taabiin a un eapacio de alaacanaai•nto. 
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COJUU:O sgsao1ncg.- eorr•o traaaaitido a.ciiaot• una r•d de co.u.nicacion••, 

el correo elect.r6oico cooaiat• en la tran••i•i6n electrónica de cart.aa, 

••n•a:Je• y ae.or6adua a trav6• d• una red d• coaunicacioaea. La foraa Ú• 

sencilla de correo el•ctrónico e• el -pleo de terainal•• de facalllil o 

terainal•• de Yideo, ubic•daa en •itioa alejadoa y un tel6fono coaiin para 

efectuar la• tranaaiaioaea aec•••ria• entre ellea. 

5f!!·- Unidad central de proceao, incluye al procesador, la aeaoria principal 

d• la computadora y lo• acc••orioa que r•conocen lo• perif6r1coa que ae 

conectan a •lla. 

~·- Apudtador da la pantalla, •l cursor ea un •iabolo eapecial que en 

una pantalla de Yideo apunta el caracter o espacio en blanco r•feranciado 

sobre la pantalla (po•icióo). 

DEFAULT. - Por oaiaión, •• aquella acción to•ada por el hardware o aoftwara 

a aanoa que el uauario ordene otras coaaa eapecificea. 

DIAGRAMA DE FLUJO.- la•g:•n gr,fic• da la aacuencia da operacionaa da un 

prograaa o de un aiatema de iaforaación, loa diagraaaa de flujo de loa 

aiateaaa aue•tran la foraa en que loa datoa y la infora.ci6n contaaidoa an 

lo• docuaentoa fuente, recorren el aiat ... d• cóaputo haat.a la distribución 

final a loa uauarioa. Loa diag:ra .. a da flujo d• loa progr ... a aueatran au 

aacuancia especifica d• iaatruccion•• (lógica del progra .. ) en un aolo 

prograaa, •e eapl•an diferente• aiaboloa para cada tipo de diagraaa de flujo. 

DISCO DURO.- Diaco aagn6tico fabricado con aaterial rigido, loa cU.acoa duro• 

•e pr•aeatan •n foraa de cartucho• y paquat•• de diacoa r•90vihl•a, aai ca.o 

•n diacoa fijoa, contrastan con lo• diakettea y l•• cintas .. gn6tic:aa. 

DISCO OPTICO.- Disco perif6rico de al .. cenui•nto para progr ... a • inforaa-

•• 



ci6n, ••ta tecoologia •• de aayor capacidad que lo• diaco• aagn6ticoa, ea un 

principio aolo eran diacoa de l•ctura en aiateaa• electr6nico• d• arcbi•o•, 

ahora •• praaantan taabi'n para lectura J' eacritura. 

~·- Nadio da alaacanaaiento aagn6tico para proqr .... a e inforaaci6n, 

puedan aar grabadoa f borrado& aucbaa TeCaa, e:ii:iat•n de 8 1 5 l/• J' 3 1/2 de 

una o do• caraa, de denaidad doble o aencilla, baata la fecha, la unidad de 

diakette determinar' la capacidad de loa aiamoa que oacilan de 10 1 000 a 

1'000,000 de bytea. 

OOCUM!!ff"l'ACION.- Deacripci6n narrativa 'I grAfica de un aiateaa, la docuaenta

ci6n de un aiatema de inforaaci6n inclurei 

~aaaientoa operativo•. 

1.- Inatruccionea deacriptivaa para el encendido del aiat•aa e iniciación de 

loa pro9raaaa. 

"·- Inatruccionea deacripti••• para introducir dat.oa daad• la terminal, junto 

con loa dia9raaaa de cada pantalla que pueda encontrara•. 

3.- Una deacripci6n de loa aenaajea erróneos qua pueden preaentaraa y de lo• 

•'todoa alternativos para reaol•erloa. 

&.- Deacripci6n de la• opcionea por oaiai6n que •• to .. n en lo• prograaaa r 

de la• in•truccionea para IKH!ificarloa. 

DocumentRci6n del aiateaa. 

1.- Diccionario de dato•.- Deacripc:i6n de loa dato~ y de la ia.foraaci6n 

alaaceoadoa en loa archivo• 'I baaea de datoa, 

2.- Procedi.eientoa.- Deacripci6n de lo• procediaientoa aanualea para captar, 

introducir a loa docuaent.oa fuente y generar la• aalidaa de loa reportea, Un 

diagraaa de flujo del aiateea, ea una rapreaentaci6n gr6fica de flujo de loa 
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dat.o• confont• flufeD del docuaeato fuente al reporte. 

J.- DOc1U1ent.aci6n d• lo• progr ... a eapecificoa.- Deacripcl6n del•• antradaa, 

proc•aa•:l.•Dt.O f aalida• para t.odO• 1011 prograaa• de capt.aci6D de datoa, da 

con•ulta, d• actualiaaci6n y da raporta•, lo• diagraaaa de ·pantalla a 

inforaaa facilitan la deacripci6n de loa progr .... a. 

DOcuaentaci6n t:6c~ 

1.- E•tructuraa da l•• b•••• y arcbiYoa da datoa y de lo• Mt.odoa da accaao. 

2.- Diagr .... de fhjo dol progr .... 

3 .- Liatadoa del prograaa fuenta. 

4. - Procadiaianto• da aJ.quina. 

l!:a dificil para el poraonal t6caico no a•pecialiaado dataraiilar la cantidad 

'f calidad da la docu..meataci6n da progra•aci6a. E•ta• dependan tant.o dal 

lenguaje da prograaaci6n utilisadn, co.a da lo• con•anio• aatablacidoa dentro 

del dopa rta••nto da c6aputo. 

EMPRESA DE SERVtCtOS DE COMPUTO,- Entidad da •arvicioa da proca•aaianto d• 

aoft.ware y ••rvic:io• profeaionalaa, o a.boa, pu•da aer una oficina da 

. servicio qua proporciona ••rvicioa de tie•po coapartido r renta de equipo, 

una firaa da aoftware o da aiateaaa, un fabricante da equipo original qua 

proporciona aarvicioa de deaarrollo da software, o una fit"&a da aaaaoria qua 

proporciona gerencia indiYidual o paraoaal ticnico ~ra acti•idada• 

ralacionada• con l•• coaputadora•. 

~·- Loa -uladorea paraiten qua laa coaputadora• y lo• parif6ricoa •• 

coaportan •n foraa ai.ailar a otro• .ad.aloa o aarcaa difaranta•, puada aar por 

?:ardware, acft.ware :. por una combinaci6n de ambos . 

•• 



!SPACJO/ItEKPo.- T6raino• .. pl9ado• p•ra ...Sir l•• capacidadH J ••locid.adei• 

de al .. cenaaiento 1 e•p•cio•byte• 

kilo (kb) 1000 o 1024 aili•~do (••) 1/1000 

••SI• (ab) 1000000 aicro•9qWldo ( •) 1/1000000 

giga (gb) 1000000000 DaDo•eCJUAdO (D•) 1/ 1000000000 

t.era (tb) 1000000000000 pico•eg-Wldo (P•) 1/1000000000000 

P!'M OPTICA.- Alaahu de vidrio, aon ddgadoa filwnt.o• de Tidrio di•edado• 

para la t.rana•i•i6n d• lu•, loa pulaoa e16ctricoa (bita) •• con•ierten en 

pul•o• luainoaoa (16••r• o leda) y •• t.ranafi•r•o a t:.ravla de laa fibran 

6pticaa, coaa deatelloa luainoaoa, loa pulaoa lu.iooaoa no e•t.6n aujetoa a 

interferencia• coSrO •ucede con lo• ml6ctricoa, por lo qu• ••t• t.ecnoloqta ae 

e•tA iaple•entando en la .._yorta de lo• aiat ... a de inforuci6n. 

t!RMWAR_t;.- Software peraanente aún en el caso de interrupci6n •n el 

•uainiatra de energía el6ctrica, unido eatrecbaaente con la arquitectura de 

laa caaputadaraa, juegos, juguetea y aparatos e16ctricoa, incluyan aicropro

gr .... ci6n llaaada tamb16n progr ... ci6n fija. 

FORMATO.- organisaci6n o arraglo, el foraato de una pantalla o de un inforae 

a• la exbibici6n o iapreai6n da la inforaaci6a. an una fon.a praaatablecida 

para que pueda aer leida par la• P9reoaa•, aat.a foraa incluye coluaa.aa, 

espacio•, ca•••• aigno• da peaoa, etc. 11:1 foraato da UD ragiatro eapmcifica 

al arreglo de loa caapoa den t. ro del registro. 11:1 fonu.to de u.a diaco 

eapecifica la aanera particular en qua aa debe grabar un regiatro, ant•• d• 

que la inforaaci6n o loa prograaaa puedan e•crihirae en \lD diaco, 6ata dabe 

r•cibir un foraato aadianta un prograaa utilitario eapecial, al cual &acribe 

datos da ident.ificaci6n en laa piataa para fu~uraa referencia• al diaco daade 

al aiat ... operativo. 

GIGABytB.- Mil aillonaa de byt.ea. 
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11!!1!!!!!1·- La .. quinaria o circuitería, el CPU y todo• lo• peri.f6rlco•, 

cualqai.er dl•poaiti•o aicroelact.r6aico qua coatraata con al •oft.w•r• 

Uf?O!MACIOK.- Poma da ce>11unicaci6a (dat.oa, test.o•, i.al9anaa, •O•), 

tradicloa.ala•nt.• •• ha con•ld•rado la infonaaci6a. como al raault.ado final dal 

procaa .. ianto d• dato• (t.ranaforaar dat.oa, bachoa y clfraa, •a. infonaaci6n 

aig-aificati••). Conforaa •• agregan a auaat.raa organlaacioaaa laa grificaa 

J al procaa .. iaa.ta da palabraa f da YOS 1 al t.6raino inforaaci6a aa ha ido 

aaplhndo. 

La inforaaci6n la auhatancia da los aiat.•••• da coaunicacl6n an aua 

diferent.•a foraaa1 lllpulaoa alactr6nicoa, palabra• hablada• o aacritaa, 

raportaa foraalaa o inforaal••, ate. La inforaacl6n proporciona al al-anta 

b'aico para la toaa da daciaionaa. 

La inforaaci6n eata integrada •n cada una d• l•• f•U•• o •l-•nto• d• l• 

adaini•traci6n, aa n•ceaario que a• difUD.da, a cada u.no de lo• •l-•otoa que 

la integran, pu•• ea tan i•portant• para la •ida y la aalud de 1•• -preaaa, 

como el flujo d• aangre lo •• para la •ida 'f la •alud d• loa indi•iduoa. 

r:l requiaito fundaeental de la inforaaci6n, •• •l conociaiento conaid•rado 

como UJl coajunto de hecho• 'f fen6•enoa arr•gladoa y articuladoa, constituyen 

una realidad total. 

Y para que •l conocilliento de •ata realidad ••a úti.l., la inforaaci6n dabe d• 

La ia.foraaci6n •• el contanido preaenta en todo• l.oa actoa adainiatrati-.oa 

y c.¡.rcu..:.& dentro y fuera d• la• organiaacion•a, ••di•nt.• l• co•u.nicación. 

88 



~·-Grand•• coaputadora• qua •• claaificao •n pequ•Aa, .-diaD• J' alta 

••cala, qua pu•d•n aanejar deade 100 a ••rioa •il•• de tarainalaa en linea, 

tienen daada 1 a 6& aagabytaa da ••eoria pr.incipal J' al.aacanaaiant.o mi diaco 

an gigabytaa. La• da aacala aadia y alta aacala -plaan co.putadoraa ala 

pequeüaa para conectar aua radaa da coauuicaci6n J' laa da pequafta aacala •• 

llagan a confundir con la• au¡unwinicoaputadoraa, en la actualidad aataa •• 

conocen coao aacrocoaputadoras y qua an un futuro llagar'n a aar da 

aacritorio coaio l•• pe'•· 

lll!!Ym·- Un ai116n da bytaa o caractaraa. 

~·- Araa da trabajo da la c:oaputadora, por lo general conatruida por 

aicrocircuitoa, todo al procaaaaianto t.iaaa lugar an la ...oria. Laa 

inatruccioaaa provenientaa de un diapoaiti•o perif,rico •• copi11.n en la 

•..oria r la co•putadora lo• extra• una por una para •u ej•cuci6n, una ••• 

qu• lo• dato• han aido •acritoa ea la a•moria, pu•d•n ••r proc••adoa (modifi

cados, co•paradoa y copiado•). 

MICROCOMPUTADORA.- Co•putadora d• taaaiio peqi.,e6o, qu• •n un prJ.ncipio 

utilizaron una aola paatilla coao aicroproceaador, la• pe'•)' las de nogocioa 

son eje•plo• de •icrocoaputadoraa, cura potencia varia dasde 8 bit. basta 32 

bita 7 cuyo u•o •• desde el personal hasta t•rm.inal•• d• usuario o punto de 

NINICOMPUTADOM.- CO•putadora da taaa6o peque6o a aediano, punto int.er.adio 

ant.re alero• J' aainfr .. e•, ofrecen una .. plia ••riedad de capacidad••, puedan 

a•rwir desdo una• cuaataa hasta •ario• cientos de t•rwioalea de u•uario al 

•is.o tiaapo. 

MODDI. - Dispositiva de acoplaaieoto aot.ra una terminal a coaputadora r una 

rad da coaunicacian•• de Toa, aata con•i•rt• loa pulaoa digital•• pn1yaaien-
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t.•• de uaa t.ecwiin•l o computadora •n tonos de audio, qu• pu.ed•n t.ranaaitir•• 

a tra••• del •i•t-• t•l•f6nico, y a su ••• •n modo in••r•o al otro ••tr...o, 

•• un coa.•artldor digJ.t.al a analógico o yJ.c•••r••· 

PROCJ!SADOR.- S•cci6n de la coaputadora encargada d•l proc•aaaiento, el 

control y la lógica. 

~. - Grupo d• inatrucciono• qua indica a la coaputadora una función 

oap•cifica, con•ta da tr•• ale•entoa1 inatruccion••, •ariabla• y conatant••· 

PRO'l'!!:CCION DE ARCHIVOS.- Precaución contra aobraaacritura y borrado 

accidantal en un di.u;o o cinta, ••to pueda lograrse aadiant• copia• au.c••i••• 

da un diaco • otro o colocando •tiquetaa da protacción o atribut.oa da solo 

lectura. 

!a!:!·- Meaoria de lectura exclusiva, requieren de cierta energia para ratener 

au contonido, ai falla la energía, la inforaaci6n •• pi.•rd.e. 

RESPALDO Y RESTAURACION. - Reserva para caso• de urgeocia, al tlraino d• dato• 

de ro•p•ldo •e refiere a una copia extra, inteligible para la al.quina, de un 

archivo o base de dato•. La expresión computadora de respaldo puede refarir•• 

a otra coaput.adora o •iateaa de cóaputo que pueda utili.zaraa ai •l aiataaa 

principal aat.i caido ••• por falla• da progr&Maci6n o da corriaota el6ctrica. 

La re .. tauraci6n aignifica reponer la inforaación o equipo dañado•, por lo• 

qua •• encuentran respaldado•. 

!!!!·- Meaoria da lectura exclu•i•a, P••tilla da ...orla paraanente para 

alaacana•i•nto d• prograaa•, la11 in•truccionea y la inf'oraación o aahaa, •• 

alaacenan aqui an al moaanto da fahricaci6n f no pueden alterar••, ••t6 

relacionada con al firmware, en alguna• coaputadora• o juego• •e utiliza para 

canten•r el aiat ... operati•o, adea6a d•l l•nguaje da prograaaci6n • 
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!!.!::.W·- Norm• de interfa•• de coaunicacionea con a•plia utilidad. 

~·-Conjunto de componentes y eventos relacionados que inter•ctúan uno~ 

con otros para ejecutar una tarea, 

SISTEMA DE INP'ORMACION.- Aplic•ción de la coaputadora a loa negocioa, eata 

conatituido por una baae de datoa, procediaientoa y prograaaa de coaputadora 

que en au conjunto peraiten la captura, alaacenaaiento, aanejo y racuper•ci6n 

da la información, por ejemplo un aiateaa de nóaina contiene una baae de 

datoa, t.odoa loa prograaas da captura, conaulta, actualisaci6n y raport•• 

nac•••rioa para proceaar la n6aina, loa procediaiantoa aeclnicoa nacaaarioa 

para dirigir el flujo de dato• de un prograaa a otro, ad••'• loa aanualea' de 

docuaentaci6n que deacriben coao &e reúne e introduce la inforaaci6n da 

n6aina a la coaputadora y la foraa en que se' diatribuyen y eaplaan la• 

ealid•• del aieteaa. 

SISTE'MA OPERATIVO.- Programa de control principal qua dater.ina la operación 

de la coaputadora, ea el priaer prograaa que se copia en la aeaoria a partir 

da un di11co o cinta, deapu6a de irincanderla por priaara .vea. E• el eoftware 

del aiateaa priaario y actúa coao un "deapacbador" y coao "controlador de 

tr,fico", re apande a laa indicaciones del uauario, carga loa progr•aaa 

eapecificoa y loa ejecuta, controla ejecucionea aiault.aueaa, aanej• 

peticione• de entrada/aalida, aétadoa de acceao y coapatibilidad da loa 

diapoaiti-J·oa poriflliricoa, alguno• ejeaploa aon1 MSOOS, UNIX, CP/M. 

~·- Inatruccionea de co11putadora, OJtiaten doa grupos principalaat el 

da control o de ai&teaa y el especifico o prograaado, 

ll.!!!:!!.!:!A!·- Interfaui del usuario con la coapuUdora, dhpo1itivo de 

entrada/salida que tiene un teclado y una pantalla y opcionalaenta iapreaora. 
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RECOMEND~CIONES PARA USUARIOS DE EQUIPO DE COMPUTO. 

contar d• inmediato con un regulador de corriente y una fuent• de ali•enta

ci6n alt.erna para •vitar falla• en el equipo, de no aer poaible aalvar y 

re•paldar continuamente la inforaaci6n que ae trabaje por aedio del paquete 

y del aiateaa. 

Verificar continuamente el equipo y diskette• contra alguna inf•cci6n viral. 

E•tar pendiente• de cualquier cambio que preaente fuera de la noraalidad ya 

que puede representar pérdida de información a futuro. 

Organitar toda •u información mensualmente para obtener aayor rapides da 

proceso, 

Formatear diaco• duro11 alrededor de lo• 6 aeaea, respaldando r reataurando 

la información, para prevenir fallas en el mismo, 

Seguir la• indicacionea de loe integrante• del departaaento d• infora6tica 

ya sea en forma oral 6 en foraa escrita, ya que el objetivo de ello• •• 

proteger loa equipoa 1 la inforaaci6n y ayudar al pereonal operador de loa 

aiaao1. 
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2.1 ANTECEDENTES. 

El Manual d• organización •• un docuaento att.iniatrativo por aedio del cual 

•a fonu.lisa y divulga, lo• aspecto• org11.nisativos da la Sacrataria 

Adaini•trativa, siendo necesario r hasta iaparante, ya que como a• indico en 

p.iginaa anteriorear 

.. Noa indica el Departaaento en la aatructura org,nica. 

- Señala lo• canales foraaloa da coaunicaci6n. 

- Deli11ita laa 6reaa de reaponaabilidad, deacribiondo laa funciona• que deba 

realizar. 

- Explica l•• relacionea necoaariaa para qua al Departaaanto pueda deaaapedar 

aua funcionea, ea decir, con qui6n y en qui ae daba coordinar con otraa 

unidades. 

- Pija el objetivo del depart .. ento, aiendo eato lo Ña iaporta:11te • .. 



2.2 OBJETIVOS. 

Proporcionar a la adainiatraci6a un •l-•nto qu• peralta el Mii.nejo 1 control 

d• infora11ci6n en foraa eficiente y ••ras, por ••dio de aiataaaa coaputari:sa

doa. 

Apoyar a la adainiatraci6n en la moderniaaci6n de control de proceaoa y 

autoaatisaci6n alactr6nica, de acuerdo a la 6poca en que viviaoa. 
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l.3.POLffiCAS. 

1.- Honaar •l departa•ento de acuerdo a laa politicaa eaanadaa de la acbli

nistraci6n. 

2 .- Nor.ar loa pracedi.9ientoa de acuerdo al control administrativo para au 

perfecta ejecución y p•raanenc::ia. 

3.- Mnntenar la operabilidad da loa equipos de c6aputo y loa aiateaaa ea un 

ni••l de porcentaje elevado (100\), 

'.- ~atener actualisadoa loa .anuales de operación. 

5 .- Proaover qua •• ele-1e el nivel acad6a.Lco y t6cnico ·del pllraonal 

profeaioaal y op.rativo del D•partaaento y de la Secretaria Adainiatrat:lva 

que eat6n involucradoa coa el uao de la coaputadora, •ediaata c:uraoa, 

pl,ticaa, coGferanciaa, etc. 
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6.- Apoyar a la adainistraci6n •n cualqui•r asu.nto r•lacionado con Ja 

info~ltica. 

7 .- Establecer loa controle• respectivos pera cada Ir•• a ni••l iat•rno y 

aiv•l d•peadiant•. 

e.- Eatandarisar la eatructura de loa equipo• para au pl•na y absoluta 

id•ntificaci6n en el lrea adainiatrati••. 



2.4 ESTRUCTURA ORGANICA. 

1 • D JBFATUJlA 

1.0.1 •BCCION DB SISTDIAS 
1.D.1.1 AllALillIB Y DlldO 
1.0.1.2 PROORAMACIOll 

1.0.2 BBCCIOll DB ASBSORIA Y BUVICIOS 
1.0.2.1 DClflCOB 
1.0 • 2. 2 OPERATIVOS 

1. O • 3 BBCCIOll DB IlfBTRUCCIOH 
1.0.3.1 BASJCA 
1.0.3.2 BSPBCIPICA 

UBX(!ACIOll .. La KllPRIR• 

JNS'l'I'l'UCIOM I 

A.REA ADMIHISTRATIVA AllBA ACADDIICA 

ataff 

DEPAR.'l'AJIENTO DE COMPUTO ADMIMJBTRA'l'IVO 1 

etc 

AtMACBJIZS Pll.BSUPUBSTOS PERSONAL 

Tal estructura ••t6 ba•ada en qua la aayoria da laa Inatitucionoa Bducati••• 

de nivel auperior eat6n dividida• eacencialaeot• en 'rea• acad6•icaa y 

adainiat.rati•••. zata dapartaaant.o daaarrollar6 aiate .. a y funciona• 

inharantaa a aiata .. a, qua auxiliar6o al daa-paño da l.aa actiwidad•a da loa 

departaaentoa _p9rtanaciantaa al 6rea adminiatratiTa con caractariaticaa da 

departaaanto ataff, aate tipo da departaaento ae ••-•ja a un 6r•• d• 

siat•aa• y proc•diaieoto• no coaputaciooal••, eata poaici6o ea cautra •D 

autoridad J reaponaahilidad por lo que aua recoaendacionea au•l•o aar da 

objativaa, lo qua puede !aplicar puntoa do vi.ata aajorea para obtao•r -ror 

productividad 011 loa aiaaoa, paro r•quier• contar con el apoyo total d•l 6r•• 

adai.ni•trativa para dar fu•raa a tal•• recoaandacionea para qua ea. conjunto 

cu.plan aaboa con aua objati•o•. 
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AR!!A ADMINISTRATIVA 

-------- JEFATURA DB DBPAR.TAMEK'l'O 

BU VICIO 
OPBllA'X'IVO 

B•t.• organisaci6n •• defino debido a que la• funcion•• principal•• a 

d••••P•li•r •OD 1 cr•aci6n da 11i•teaaa, aant•aiaianto d• loa aia.oa • 

inatrucci6n a opararioa de lo• •i•t•aa• y lo• equipo• d• c611puto. 

Se d•fiend• aquí. la poaici6n de aoaten•r una aecci6n de in•trucci6n debido 

a qua, on toda organisaci6n que pratend• auxiliar•• d• equipo• y •iat ... a da 

co•putación, r•qui•r• ••i:ailar una cultura para al uao 6pt.1-o d• loa aia.aa, 

alarga11do ••f. el ti-po de 'fida r funcionaaient.o de lo• •i•ao•, lo que 

repreaent.a capacitar conat.ant.-ant•, acorde con laa nece•idadea, equipoa r 

•it.uacioaea con que cuanta y an qu• •e ancu•ntra la inst.it.uci6n. 

Bn eate caao •e cent-plan doa ni••l•• de iaat.rucci6a, •1 b'aico, que 
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involucr• cooocilli•Dtoa g•o•r•l•• d• uao y ••guridad d• 9QUipo• y prograaaa 

ain qu• •l uauario n•c•ait.• ••r •s¡>91rto •a co•putaci6D y •l ••p.c1fico, •D 

el qu• ad-.la de lo• conoci•i•ntoa blaicoa •• inatrur• en la ut1lisaci6o de 

l•nguajea y paqu•t•• para coaatruir •u• propio a •l•t ... • ~ prorect.oa, •i ••to 

fu•r• .-:••ario o pr.6.ctico, auxiliado• y aprobado• por aupu•at.o por el 

d•parta-oto d• infonlltica. 

D•atro de la aecci6n de •i•t ... •, •• ganara todo tipo de prograaaa aolicita-

dos por loa daparla.•nt.o• p•rt•n•ci•ntea al ir•• adainiat.ratiwa, que al 

.oaeato d• au apr-:ibaci6a aarin ••tudladoa an foraa por •l iraa de anillaia 

y diaaiio y llevados a la raalldad por el ir•a da progra•aci6n. 

D• acuerdo al nl'.i.aero de •i•t ... a requerido•, ••ri prudante aalgAar un n6aero 

datarai~do da programador•• y analiataa, ya que cada aiateaa requi•r• ti-po 

de proqr ... ci6a y aanteahl.ieot.o. Se recoai•nda que por cada cinco aiat ... a 

exiata un progr .. ador y un analiat.a. 

La aecci6n da aaaaoria y aarvicio involucra el aanteni&ient.o fiaico1 liapieaa 

interna 'f extarua, ••nejo de equipoa; aant.eaiaiento 16gico1 reapaldo de 

inforaaci6o, reviai6n de diapoait.iwoa d• alaacanaaiento, ra que loa aquipaa 

daban aAntenerae funcionando y en buan •atado y loa usuario• requiera11 

desahogar dudaa oparacionalea, de procediaiento• da loa aiateua y atanci6n 

a fn.lla• i.nesplicablea para ello•. 

Ba neceaario aencionar qua •siat.en alternativa• para no contar con una 

aacci6n d• inatrucci611 o una de aa•aoria y ••rYicioa, pueato que por u.aa 

parle ••laten ceutroa de capacitaci6n eapecialiaadoa •n .. taria d• coaput.a-

ci6n y la f\lllci6n pued• pt1rt•n•c•r a ua. dapart. .. aato de capa.citaci6D 'f 

da1arrollo en el irea da r•curao• bu.ano•, •in ellbairgo ••t• depart ... nto 

ti•a• perfil•• diferente• y totalaent• a4*ini•trat.i•oa, dentro d• loa cual•• 

por •upueat.o 110 ••ti reaol••r lo• probl ... • da coaputo de la in•t.it.uci6n, lo• 
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c•ntro• d• •n••il•n•• cuaplan con au función de iapartJ.r curaoa •ol ... ate, DO 

••••or•n al peraon•l de uaa -pr••• que part:icip6 en el curao a r.110l••r aua 

probleaaa da trabajo, puaa eato rapr•••ntar.ta ua. coato adicional, •• 

pr•f•rihle contar con g•nt.•a pr•p•radaa r actualJ.aada• ea prograaaa, paquataa 

r equipoa c¡u• aurgan •n •l ••rcado, d•dicadaa a difuadir al conociaiaato 

adquirido r aplicado a la r¡¡alidad da la organiaaci6n, con un ca.to aucbo 

aanor al da aaaaoriaa o coaaultoriaa axtarn••. 

Por ot.ra parta el .. nt.aniaianto pr•••nti•o de equipo d• co-.put.aci6n aa Wl 

probl ... aario y auy coat.oao que pudiera pra•aniraa contando con UD pequa.ilo 

equipo qua •igile la utilhaci6n r li•piaaa dal aiaao, •• lug~r da an•iar 

conatantaaanta al equipo a raparaci6n por cauaaa a.tniaa• qua rapraaantan 

gaato• altiaiaoa. 
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2.5 FUNCIONES. 

2.5.1 JBYATlJ!!A. 

1.- Pijar y progr•••r conjuntamant• con el Araa Adminiatrat.i•a, loa obj•ti•o• 

y ••t.•• del depart•••nto. 

2.- Elaborar y ao•at•r a considaraci6n da la Adainiatraci6n el plan d• 

trabajo del departaaanto. 

3.- Planear y prograaar conjuntaaente con loa jefea de aacci6n, prograaaa y 

acti•idadea corraapondient.•• a cada una da aataa. 

f, .- superviaar y coordinar al funcion .. ianto d• la• aeccionaa que integran 

el d11partaaento. 

5.- Organizar funcione• y lineaaient.oa coa. loa jefaa da aecci6n, para 

aantanar la cobeai6n da la estructura J' laa act.iTidadaa. 
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6.- Dirigir Pn>9r•-•, proyecto• r r••ultadoa por cada ••cci6n, para 

co•pararlo• con l•• •eta• propue•ta•. 

7 .- sup•rTi•ar el de•aapaño d• lo• j•f•• de aacci6n y lo• ••cr•tarhl••. 

a.- Evaluar loa trabajoa y proyactoa daaampeiiadoa, para detectar laa 

da•viacione• con raapecto a lo planaado para cada aecci6n. 

9.- Reviaar al Manual de Organi•aci6n d•l daparta•anto conjuntaaenta con loa 

jefea da acacci6u. 

10.- Reportar logroa para au evaluación an niv•l•• auperioraa. 

11.- Acordar aobre aaunto• g•n•ralaa a nivel auparior y jaf•• d• aacci6n. 

12. - Nantanar info~ado al aecretario adainiatrativo y loa je:fea da •acción, 

de loa acuardoa toaadoa. 

13 .- oaationar la documentación que ae genere por loa r•c:ur•o• buaanoa, 

aa.terialaa y financiero•, necaaario11 para al daaaapaño da laa actividad•• del 

departaaento. 

14 .- Geationar y/o repreaentar, ante organia.aa axtarnoa a intaruoa a el Ar•• 

Adainiatrativa J a la Inatituci6n en lo concaruiant• al dapartaaanto. 

15 .- De•tionar y/o acudir a curao• de actualisaci6n que coadyuven a la 

fonuci6n del par•onal da la Jnatituci6n. 
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2.s.1.1 l.cRITNIJALBB. 

1.- orgaah•r y .. nt•n•r al df.a •1 •rcbbo d• docim.n~o• recil>ida1 J 

g•n•r•do• por •l depart .. ento (corraapondancia). 

2.- controlar •l arcbi•o da •aaualea da U•uarioa, y al arch.i.•o de di•k•ttaa 

da progra•a• y raapaldoa. 

3.- M•canografiar toda operación requerida por el dapartaaanto. 

4.- Mantaner inforaadoa a loa jefe• de laa operacionaa 1 citaa, progr11.-a, 

o actividad•• relavantea o excapcionalaa que •• relacionen con el dep11rt&-

•ento. 

5,- Auxiliar en laa operacionaa de captura o recopilaci6n de infora.,ci6n, 

cuando aua actividadea antariorea lo peraltan. 

6.- Realizar cualquier actividad de oficina qua daten1in• la jefatura. 
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2.s.2 s1ccrow PB BIBTBXJ\.8. 

1.- Pl•n••r y prograaar con l• j•fatura d•l d•p•rt ... nto, loa requeriai•nt.oa 

de aiat ... a para todo •l año. 

:z.- Organi•ar lo• progra .. • de acuerdo a departaaento aolicitante y tie•po•. 

3. - Buperviaar y coordinar •1 funciona•iento d• loa r•curaoa aaignadoa a au 

aecci6n. 

4.- Bup•rviaar el aailiaia y prograaaa d• todo• loa aiat ... •. 

5.- Bvaluar act.iniatrati.-a y •atructural••nt• la filoaofia de loa aiat ... a 

para •l ••nteni•ianto d• loa aiaaoa. 

6.- Reportar reaultadoa de avance• d• aiat• .. • peri6dicaa•nte. 

1.- Inforaar aobr• logroa y g•neralidad•• d• la ••cci6n. 

a.- Acordar con ol niw•l auperior e inf•rior•a •obr• cam>ioa o PL-obl ... a qu• 

•urjan •n el dea•apmilo de la• actiYidadea. 

9. - Gestionar a a un toa d• su competencia ant• loa jef•• da d•partaaento d• el 

Ar•• Adminiatratb·a. 

10.- Aaiatir a curaos de actualiaaci6n qu• coadyuY•D al d••-pe6o de aua 

funcioa•a y laa d• aua aubalt•rnoc an bien de la Inatituci6n. 
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2.5.2.1 aJIALIBIB X DXSEliO DI BIBTKl(JlS, 

1.- Sumini•trar la infonaaci6n raquarida pan. la creación, i.9plantaci6n y 

.. ntani.aiento de lo• •i•t•••• de la Area ADini•tratiYa, 

2 .- T•n•r un co.itrol ••tricto d• toda la docW1•ntaci6n de aoporte para dicho• 

•i•t• .. • y genararla •D caao da no axiatir. 

3, - Realizar al anot•niaionto dal aanual da organización y procedimientoa dal 

departaaanto. 

4 .- Reportar peri6dicaaante la documentación, actualizada, obtenida 6 

gane rada para aoporte da loa aiate•••. 

5,- Inforaaa aobre contingencia• da geati6n o problaaaa que aurjan en el 

deaeapeDo d• aua actiyidadea, 

6 .- Acudir a curaoa de capacitación y act.ualhaci6n que den a la aacci6n, 

calidad qua ae refleja en la operación de loa aiat•aa• y del propio 

depar:taaento. 

1.- Realizar otraa actividades qua ae relacionen con la obtanci6n de 

inforaaci6n propia para la bplamentaci6n de loa aiataaaa de co•putaci6n, 

106 



2 , 5, 2 , 2 PROOtU\l!J\CJOI! PI 8D%l!lllL. 

1.- D•••rrollar loa progr•••• y/o •i•t ... a qua •• r91¡'1i•ran en loa d•parta

a•nt.o• d• •l Ar•a Adaioi•trati•• y •n la ai•aa• 

2 .- Inv••tigar y •ug•rir loa paqu•t•• y languajea qu• •• adapten a la• 

nacaaidadaa, •i•t•~•• y tecnologia de la 6poca. 

3.- Mantener actualisadoa loa aiataaaa ante cualquier caabio o augereocia. 

4 .- Reportar pari6dicaaeote avancea aobre cada aiata .. o inveatigaci6o. 

5 .- Inforaar aobre contingencia• da progr ... ci6n, equipo o relacionas 

huaanaa. 

6 .- Acordar con el nivel superior aol>re callbioa o probla .. a que surjan en al 

deaaape6o de la• actividades. 

1.- Acudir a curaos de capacitaci6n y act.uaU .. aaci6n qua dan a la aacci6n, 

calidad en loa alateaaa. 

8 .- Realizar otras actividades qua •• relacionen con loa ai•t•aa• d• 

ca•putaci6n y au índole. 
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2.5.3 BICCIO• DI JUIBSORXA J BmtylCXQ8, 

1.- Planear y prograaar con la jefatura del depart--..t.o, loa r9q1.1eriaiea.toa 

de ••rvicio y a•e•orf.a, para todo el •ilo. 

2.- organiaar laa actividad•• y recur•o• para la pl•a..a adaioiatración de loa 

•iamo•, junto con loa progr•••• de acuerdo a d•partaa•nto aolicitante y 

tieepo. 

3.- Superviaar y coordinar loa dttpartaa•ntoa que hayan aolicitado alguna 

aaeaorf.a o servicio para detectar la cobertura d• neceaidadea y el funciona

•iento de loa recuraoa ••ign•doa a au aección. 

4.- BTaluar laa actiwidadea para r•troali•entar el procedillieoto de ••••orf.a, 

de aervicio y/o neceaid•d•• del peraonal encargado. 

6.- reportar re•ultado• en número de ••••orf.a• y aerwicioa peri6dicuent.e, 

para eanejar eat.adí.aticaa y diat.ribuci6n d• trabajo. 

1.- Informar aobra logroa r 9eDeralided1u de la sección, 

8. - Acordar con •1 nivel superior • inferior•• aobre caabioa o probl ... a que 

surjan en el deaeapeiio da la• actividadoa, 

9.- O.•tionar aauntoa de au coepet.encia ante lo• jefea de depart•••nto de el 

Are• Adainiatrativa. 

10.- Aaiatir a curao11 de actualiaaci6n c¡u• coadyuyen al deaeapeilo de aua 

fUDcionaa y l•• da aua aubaltarno• en bien da la Inatituci6n. 
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2. 5. 3 .1 IQYICIOS TICJIXCQS' 

1. - a.alisar labor•• da iavaatigaci6a d• lo• •i•t. .... r •quipo• •a operaci6a 

dantro 1 fuara da la Inatitucióa, para aaeaorar operación y aplicación. 

:z .- Inwaatigar y conocar conju.nt.aaeat• coa la ••cci6n d• progr ... ci6a, lo• 

paqu•t.•• 1 languajaa qu• •• puadaa utilizar en la Inatituci6n. 

3.- Realisar aantaai.mieato prawantiwo a lo• equipo• de c6aputo r acce•orio•. 

4 .- Raapoasabili:aarae del respaldo y organización r:ta la infor9aci6n da t.odoa 

loa dapart.aaeatoa de al Araa Adainiatrativa 1 da la •iaaa. 

s.- Reportar p•ri6dicaaeata la• aaeaoriaa realizada• y al aatado qua guardan 

loa recurso• a au diapoaici6n, 

6 .- Acordar con el nivel •uperior aobre caahioa o problaaaa qua •urjan an al 

deaeapc1üo d• aua actividad••· 

7 .- Realiaar otra• act.ividade• qua •• relacionan con loa •i•te .. a de 

COaputaCÍÓll J DU iadola, 

8.- Aaiatir a curaoa de actualizaci6n que coadruv•n al daaaapai\o da aua 

funciona• en bien de la Iu•tituci6n. 
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2.5.3.2 llRVJCIOS OPBRATJ'VOS. 

1.- Coad7u•ar en laa act.i•idade• de la• otra• ••ccion••· 

2.- Atender probl• .. • d• tipo t6caico 6 analitico •n loa departaa•nto• de •l 

Ar•• Ad.aini•trati•a y •n la ai••a. 

3 .- Auxiliar al anali•ta en cueationm• t6cnicaa para •l .. jor d•••rrollo y 

aplicaci6a de lo• •i•t••a•. 

4.- Auxiliar en la labor de captura, cuando la• necesidad•• del departa••nto 

lo requieran. 

5,- Auxiliar a lo• capacit•dore• en labor•• d• reforsaaiento d• conocí.miento• 

y pr6ctic•• de ou• cur•o•. 

&,- Auxiliar ll lo• capacitador•• en laborea de refors .. ionto de conoci.•i•nto• 

y pr,ct.icas d• •u• cursos. 

5, - Reportar peri6dica•ent• las ••••arias realisadas. 

6.- Acordar con el nivel auperior sobre caabios o problaaa• que surjan en al 

dese•pei'io da •u• actividadaa. 

7 .- Realisar otra• actividad•• que •• relacionan con lo• si•t•••• da 

CO•putaci6a y &U Índole• 

8 .- Aaiatir a cursos de actualización que co•dyuven al dau1•peño de •u• 

funciona• en bien de la Inatituci6n. 
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2.5.t BECCJOW DI IHBTRUCCIO•. 

1.- Planear y prograaar conjuntaa•nt• con la jefatura del departa-ato, lo• 

r•qu•riaianto• de in•trucci6n para todo el allo. 

2.- Organiaar lo• prograaa• da ia•trucci6n da acuerdo a departaaento•,t•ai

tica•, tieapo• y nivel••· 

3.- Suparvi•ar y coordia•r lo• cur•o• para •u correcta aplicación y 

•j•cuci6a. 

4, - Evaluar al aaterial did6ctico propio para dicho• cur•o•. 

s.- Evaluar necesidad•• para reprograaaci6n y eficiencia da cur•o•. 

6.- reportar lo• ra•ultadoa obtenido• por in•trucci6n en fonta pari6dica 

(cualitati•• y cuantitativaaent•). 

7. - Iaforaar a obre logro a J' general idada• da la ••cci6n al inaadiato 

•uperior. 

o.- Acordar con al nivel auparior • inf•rioraa •obra caabio• o probl•-• que 

•urjan en al de•aapeño da la11 actividad•• d• la aacci6n y •l dapartaaanto. 

9.- Ge•tionar aaunto• de au coapetaacia ant• lo• jafaa de departaaanto da al 

Area Adaiai•trativa. 

10.- A•i•tir a curao• de actualiz,.ci6n que coadyuven al fortalaci.aieoto en 

la enaeftanaa y el deseapeño de au• funciona• y la• da aua aubaltarno• en bien 

da la tnatituci6n, 
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2.5.t.1 IMBTIUCCJOJI BASICJ\. 

1.- Ejecutar loa programa• d• inatrucci6n b¡aica. 

2. - Detectar nueva a n•ceaidad•• qu• -eyud•n a la prograaaci6n y raprogra .. ci6n 

acordada con •l jefe auperior. 

3 .- Evaluar la •fici•ncia de loa curaoa con •xh•De• da conociai•nto. 

4. - Reportar res\.& l tado;; pari6dicaaente de au• actividad•• a au jefa 

inmediato. 

5. - Acordar con el ni vol •uperior aobre caahios o problea.11.a qu• aurjan en el 

desempeño de sua actividad••, 

6. - Apoyar en aua procedimiento• a laa otra• funciona• da capacitación y de 

aervicio cuando aua actividades ant•rioraa lo p•raitan. 

7. - Realiaar otraa actividades que •• relacionan con loa aiateaa• da 

computación y au indol11. 
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2. 5. 4. 2 XHSTllUCCIOI BQPICIPICJ\. 

1.- &j•cutar loa prograaa• d• inatrucci6n •11p91cifica. 

2.- Datectar nueva• noco•idad•• que ayuden a la progr ... ci6n y reprog~aaaci6n 

acordada con el jefe superior. 

3. - Evaluar la eficiencia de lo• curaos con ax,aen•• de conociaiento. 

4.- Reportar resultado• peri6dicaaent• da aua acti'f'idadaa a •U jefe 

iru:aediato. 

5 .- Acordar can al nivel auperiar •abre cambia• o probl ... a qu• aurjan an •l 

d•aaapoño da au• actividad••. 

6 .- Apoyar en aua procediaittntoa a l•• otra• funciones da capaci.taci6n y de 

servicio cuando aua actividades anterior•• lo permitan. 

1.- Realiaar otraa actividad•• qua ae ralacionen con lo• •i•t• .. • da 

coaputaci6n y •u !ndola. 
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2.6 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS. 

t"""'" ____ ..,. 

l 

,G:I) .. "" . ....... ! 

I!!TBJ!Jll\S • 

A•c•ndent.••· 

Coa el Ar•• Adaini•tratiYa paraa Reportar •l funciona•ianto del Dopartaaento, 

acordar •obre la planeaci6n y realiaaci6n de actividad•• eapec!ficaa 

recibiendo aaeeoraaiento y repreaentaci6n en a a pacto a de co•petencia. 

eolateralea. 

coa loa Departaaento pertenacientea al Araa Adainiat.rativa• paras acordar 

a6todoa y proceaoa para autoaatiaar laa ac:th·idadea y controle• de .anejo del 

praaupuaato, ingroaoa e:straordinarioa, cuanta• por cobrar y pagar, bancoa y 

coordinar lo• recuraoa financieroa invertidos en capacitación en coaput.aci6n; 

') Para aeta estudio •• conaidera qua loa dapart .. ent.oa qua conforaan el 
6raa adainiatrativa aon: alaacanea a in•antarioa; adquiaicion••: .. ateniai.•n
to; peir•on•l; pr••upu••t.oa; ••rvicio• aódico•; ••r.icio• g•n•r•l•• J' trea 
del•gacion•• adminiat.r•tiv••. 
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l•• actiYidad•• y control•• d• tr•n•port••1 la• act.i•idad•• y control•• d• 

entrada• r ••lida• da .. terlal•• y actua1J.saci6n d• loa bl•n•• bajo cuatodia 

o r•aguardo; la• actl•idad•• y control•• de kird•:ii: adainbtrati•o, k6rd•:ii: 

acad6aico, cont.rol de ••iatancia, ••tíauloa, tie•po extraordinario; la• 

acti•idad•• r control•• da proveadores, •olicitudea d• coapra, prograaaa 

anual•• de coapra• y ••tadiaticaa. 

BZTRRJIAB, 

con la• .Direccione• Generales de servicio• de C6•puto paras obten•r 

inforaaci6n aeceaaria para la aplicaci6n d• curao•, Upl ... ataci6n de 

•i•tn••• creado• por e ata a inatanciaa, novedad•• 'Y ••••oriaa ••t.•rn••· 
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Con •l prop6•J.t.o d• ••nt.•n•r •D ar.oni• r •quilibrio •l trabajo J.ndi•idual 

qu• •• re•li:aa, •• nece•ario definir la• taraaa f reapon•abllidad, d•lialt.ar 

1• autoridad 7 ••ft.alar la foraaci6n acad6aica y ••1>9ri•ncia a.tnia& d•••abl• 

para •u ad•cuado cu.mpli.aiento. 

Lo anterior ae foraali•• ('Or escrito •o la Deacripci6o de Puaat.oa, contani•n

dos 

IDr:NTIFt:CJ\CION.- Capta dato• como el noabr• d•l pu•at.o, ubicaci6a dentro 

da la eatructura org,oica, depend•ocia, aubordinadoa inaediato• r con••ncio

nal••Dta la joraada de trabajo. 

II DESCRIPCt:OH.- Explica lo qu.• •• reali:aa en ••• puaato. 

1. - Oeg6rica : aenciooa bi•icaaente la finalidad del pu•ato, daacrlhl•ndo aus 

actividadea en foraa general. 

a,- r:apecífica 1 explicación detallada da lft• actJ.widad•• qua •• r••liaan an 

al pu•ato, cla•ific,ndola• por •u frecu•ocia •ni 

a) Rutinaria• 1 aquella• que ae raaliaan de una aaoera cooatanta. 

b) P•ri6dicaa : aquella• qu• •• r•aliaan cada 

d•taraioado tieapo, con cierta regularidad. 

e) Eventual•• 1 Laa qu• •• preaentao fuera de prograaaci6n, aoo iapredecJ.

blaa, paro n•caaaria au realiaaci6o. 

3 .- Relacione• 1 •• refiere a la co•unicaci6n qua ea oacaaaria ••tablecar 

para la reali:aci6o de aua actividadea, clnaific6ndoae en: 
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a) Int•rna• s caaunicaci6n qu• •• lleYa a cabo dentro d• •l Ar•• Adainia

trati••· 

- A•c•ndeat•• s can •l jefe inaediato. 

- De coordiaaci6a s coa el p•raon•l d• otro• d•p•rl•••ntoa. 

- D•acend•ntea s con •l poraanal aubordinado. 

b) Eztornaa s co•unicaci6n que •• 11•.,.• a cabo fu•ra d• •l Ar•• Adaiaia

trativa, con unidadea del conjunto al que pert•n•C• la Inatituci6n •• 

III ESPECIP'ICACION p~.- Define loa conoci•ientoa aíniaoa n•c••arioa 

quo debe poaeer el candidato a ocupar el pueato, el 6iabito d• reaponaabilidad 

y autoridad neceaario para el correcto deaeapeño de aua acti•idadea. 
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3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO 

x.- X D B • T X ,. X e A e I: o •• 

l.- NOMBRE DEL PUESTO: Jefa dal Departa•ento de InforaAt.ica. 

2 .- UBICACION: 

2.1.- AREA.1 A~ini•trativa 

2.2.- DEPARTAMENTO o SERVICIO: In!oraAtica 

2,3,- SECCIOHI 

3. - PUESTO AL QUE Rl!:PORTA1 Jef• de Unidad Adainhtrativ• 

4, - PUESTOS SUBORDINADOS INMEDIATOS 1 

Jefe de la Sección d• Instrucción 

Jefe da la sección de Siate .. a 

Jefe de la Sección d11 Asesoría y Servicios 

5.- JORNN)A DE TRABAJO! 48 bn. 
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JI.- D • o e • X p e J o ·-

1.- OENERICJU E• qui•n planea, coordina, organi11a r controla la• acti•idad•• 

t.6cnica• r adaini•trati••• deriyadaa de la inf"orút.ica, como i.apleaent.aci6o 

y ••nt.aniaieoto d• equipo• r aiateaa• d• coaputo, aplicabl•• a el Ar•• 

Adlliniatrativa, en •U• ¡abit.oa interno• 'I •xt•rno•. 

2.- ESPP!CIP'ICA.1 

2. 1 ActIVIDAQl!!S RUTINA.RJA.8. 

a) Supervi•a la aaiateocia, puntualidad 'f pre•entaci6n del personal bajo au 

control. 

b) Ordena y auparviaa el trúit.e ante el depart ... nto d• Personal d• 

re;>orte•, inaai•t•nciaa, retardo•, per11i•oa, ••c•cione•, etc, 

c) Atiende aaunto11 relacionado• con el funcionaaieoto de au depart•••nto qu• 

no bay.an •ido raaueltoa a nivel de auparviai6n. 

d) Supervi•• la ejecución de l•• acti•id•d•• t6cnicaa r adaini•trat.i••• 

planead••· 

e) Autoriaa la docuaentaci6n generada por el departa.anta, ravi•ando r 

di•tribuyendo aquella que ae baya recibido de otraa inataaciaa. 

2, 2 ACTIVIDADES PERIODICAS, 

a) Supervi•• y autorh.a la inforaaci6n reportada a el A.rea Adainiatrati••· 

b) Preaent.a y apoya el pl•n de trabajo del departaaent.o ante la inatancia 

auperior. 

c) Efectúa reunione• con el peraQnal del deperta•ento, para tratar ••untoa 

de car,cter g•neral, 

d) Realiaa entrevista• a loa departa•11ntoa de el A.rea Admioiatrati•• a fin 

de evaluar al servicio otorgado y revi••r o co•pl•••ntar aua planea de 

120 



trabajo. 

e) B•alúa con loa j•faa de aecci6n la prograaaci6n de actiYidadea. 

f) Plana•, dirig• y pro•u•v•, evento• t6cnicoa r/o educativo• en •l ca•po d• 

la seguridad, uao r actitud hacia loa equipo• y prograaaa co•put&cioaalea, 

utiliaadoa por lan difereatea ireaa, •nca•inadoa a elevar •l niYel t6cnico 

del peraoaal. 

g) Evalúa 1• actitud hacia el trabajo del paraonal bajo au contrcl r da el 

viato bueno a laa evaluacionea bacbaa por otroa niv•l•• de au d•part .. ento. 

b) Repraaaota a el Area Ad.miniatrativa en H'•ntoa que •• relacionen con el 

caapo da la inforejtica, co•o coait6a, viaitaa, eventoa aapecialea, ate. 

i) Pro•uave la aaiatencia d• au paraonal y la de 61 aiamo a eventoa o curaos 

que eleven el ni.val acadliaico y tlicnico dal dapartaaento. 

2. 3 ACTIVIDADES EVENTUALES. 

a) Rapreaenta a •l Areia Ad.miniatrativa en H'entoa que •• relacionan con •l 

campo de la infora6tica, co•o coait6a, visitaa, evaatoa aapecial•11, •te. 

b) Proauev• la asistencia d• au paraonal y la de 61 •iaao a evento• o curaoa 

que elevan el nivel acadliaico r t6cnico dal depart•••nto. 

e) Evalúa la iotervenci6n del departamento an otra a unidadaa o: inatanciaa de 

la Ia11tituci6n. 
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3.- RILftCION'ES! 

3,1 Ul'flRNAS.' 

ASCENDEMTBS 1 

a) Con al Jefa da Unidad Admiiniatrativa, para recibir indicacion•• r raportar 

•obra actiYidada• t6cnica•, ad.aini•tratlYa•, da docac.cia 'f da inYa•tigaci6n 

raalisadaa an al dapartaaanto. 

DI: COORDIHAC!Olf C0111 

a) Con loa Depart•••nto• parteoecientas al Araa Adainiatratiya para1 acordar 

a6todos r procaaos qua autoaatican la• actiwidada• r control•• da aanajo dal 

presupuesto, ingresos extraordinarios, cuentas por cobrar r paga.r, bancos r 

coor.iinar loa racu1.•sos financiara• invertido• an capacitaci6n an coaputaci6n; 

tranaporta• y vabiculo•; controlas da antradam r aalidaa de aatari•l•• J 

actualisaci6n da loa bianea bajo custodia o resguardo J coordinación para sus 

prograaaa anual•• de aaterialea; controlas de kirdax adainiatratiYo, kirda11: 

acad6aico, control da aaiatancia, ast!auloa, tiaapo ast.raordinario J' docuaan

taci6n; controla• de proveedorea, •olicitud•• da coapra, prograaaa anuales 

de coapraa 'I aatadlsticas, 

DESC!UiDEK"l'ES 1 

a) Con al Jefa de la Sección da Instrucci611 para 1 acordar aobra al coot•nido, 

la ajacuci611 y auperviai6n da loa curaos y progr•••• a su cargo. 

b) Ceo al Jefa de la Sección da Siateaaa para1 acordar sobra al contenido, 

la ejecución y auperviai6n da los aiateaaa J prograaas a au cargo. 

c) Con al Jefa de la sacci6o da A11aaoria y Servicio• para1 acordar aobra al 

contenido, la ejecución y auperviaión de loa servicio• y prograaa• a au 

cargo, 
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3, 2 IJ:TIRNAS 1 

•) coa l•• Direccione• O.aeral•• de S•rvicioa d• C6aputo para1 obtener 

inforaeci6a n•c•aaria para la aplicación de curaoa, i.apl ... nt.aci6a de 

aiat••a• cr•adoa por ••• in•t.ancJ.a, no••d•d•• J' aa11aorf.aa externa•. 

111.- 1 s r B e r r 1 e A e I o • 1 a. 

1.- REOUERIMI!:NTOSI 

1.1 CONOCIMIENTQS. 

a) P'or.aci6n acad6•ica reconocida coao Lic. en Iafora&t.ica, lag. d• Siat. ... a, 

Actuario o aiailar. 

b) Conoci•ientoa genaralea aobre adainiatraci6n, eloctr6n.Lca r coaputaci6n 

(equipo•, paquete• y progr••••). 

1, 2 EIPERIENCIA, 

•) 3 .aiio1 •iniao en 1uparvi.ai6n da siat•••• co•putacional••. 

b) 1 ai!.o af.niao coeo prograaador da •iat•••• an baaea da dato• ralacionala•, 

aanejo da paquataa y lenguajea. 

e) 3 ••••• de introducción al puaato. 
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a.- psPONSABILJDADs 

11 r••eop11ble del 

•) Bl cu.pli•i•nto d• lo• obj•ti•D• t6cnico• y adaini•trati•o• planeado• por 

el deparla•ento. 

b) O.l u•o y con•ervaci6n del .. terial r equipo. 

e) la oportunidad an el reporte de tie•po• adicional•• de •u p!r1onal 7 de 

•u adecuada di1tribuci6a. 

d) La ••rificaci6n d• la1 adqui•icionea que h•g• el d•partaaeato Y!a 

Alaac•n•• • Invent1rio11 6 Departaaento de AdquiaicioD••. 

•> B•it.ar contaainaci6n de •i•t••a• •n la• 'rea• y equipo• d• trabajo qu• 

int•gran •u d•partaaento. 

f) 1!.:l cu.pli•i•nto d11l p•raonal qu• integra •u depart.aaento a la prograaaci6n 

de act.i•idad•• interna• y •xt.ern•• para •enicio 6 beneficio de lo• •i•ao•. 

g) La •plicaci6n del Reglaa•nto de Op•raci6n y cuidado al 19qUipo de c6aputo 

r •iat.ea .. 1 de el Ar•• Adaini•trativa. 

b) La d•t•cci6n oportuna d• d•fici111ncia• y probl•aa• •n al otorgaaiento dal 

••rvicio. 

i) Dl9 la actu•liaaci6n t.6cnica y op•racional d•l per•onal bajo au control. 

j) Kant•n•r coauoicaci6n tto el caapo iafora,tico con otraa unidad•• a 

Inatituciooea. 
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3 .- AUTORIDADt 

ti9Df aut,oridad p•ra1 

a) Bac•r cuaplir l•• noraa• 1 ai•t•aa• d•l U.partaa•nto, •l 1>9raoaal t6coico, 

adainiatrati.vo r .. nu•l qu• lo int•gr•n. 

b) Organia•r d• acu•rdo a au crit•rio •l funciooaai•nto d•l d•part•••nto, 

aigui•ndo los lin•••i•nto• a•aaledoa por la adainiatr•ci61!. 

e) Ejerc•r •u crit•rio •n la aoluci6n d• conflicto• que •• pr•aenteo •n el 

d•part•••nto. 

d) Ef•ctuar c1abioa en la prograaaci6n d• actividad••· 

•) Deter-.inar la cantidad d• articulo• e in•uaoa d• c6•puto aurt.idoa a loa 

diferentes d•partaaentoa de el Ar•• Admi.niatrativa. 

f) Indicar loa ti••po• adecuados para la raaliaaci6n o ••i•t•ncia de curaos 

de capacitación "I adieatra•iento por el personal del departaae::r.to. 

g) En auaencia d• laa autoridades correapondientea, toaar deciaionea que 

favorezcan •l buen funciona•i•nto d•l depart•••c.to. 
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3.2 SUBJEFE SECCION DE SISTEMAS. 

x.- r n 1 • T i: r 1 e A e I o •· 

1.- NOMBRE DEL PU!;STOl Jefe de h Secci6n de Siat•••• 

2, - UBICACIONt 

2.1.- AREAl AdaiDi•trativa 

2. 2. - DEPARTAKENTO o SERVICIO: Ioforaitic:a 

2.J.- SECCIONr Siateaaa 

3 .- PUESTO AL OUE REPORTA: Jefe del Departaaeoto 

4, - PUESTOS SUBORDINAPOS INMEDIATOS t 

Prograaador 

Analista 

Ticnico 

5.- JORNADA D! TRABAJOt 48 brs, 
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11.- D • a e a J r e i: o •· 

t.- OENER!CAi Ba quien •upervi•• lo• planea, la org•ni•aci6a r la• actiYida

d•• correapcadiente• a la inweatigaci6n, iapl•••ntaci6n, creación r .. ataai

•iaato de lo• aiateaaa requerido• por el Araa Adaini•tratiYa, eYaluando 

raaultadoa para diapoa•rloa a la jefatura y aporar aai la to .. de decJ.aionea. 

2.- l!:SPl!:CIFICAI 

2, 1 ACTIVIDADES RUTINARIAS 

a) Suparvi•• la aaiatancia, puntualidad J preaentaci6n del. peraonal bajo •u 

control, 

b) Atiende aauntoa relacionado• con al funciona•ianto da au •ecci6a qua no 

bayaa aido raaualtoa. 

e) luparviaa la ejecución da laa actiYidade• t6caica• r aüinhtr&tiyaa 

planaadaa. 

e) Datan.in• y controla la creación, diatribución r aaatanillianto del 

progra .. da trabajo. 

f) Acuerda coa loa jefe• da laa otra• aeccion•• loa aau.nt.oa que loa 

intarr•lacionan, 

g) Suparviaa el buen funciona•ianto da loa •aterialea J aquipoa a •u cargo. 

b) Controla loa progr•••• de coaputo geaeradoa. 

2.2 ACTIVIDADES PERIODICAS 

a) Superviaa y autoriza la información reportada a la Jefatura. 

b) Praaenta y apoya el plan da trabajo de la aacci6n anta la inat.ancia 

auparior, 

e) Efectúa rauaionea con el peraonal da la aacción, para tratar a1untoa da 

carictar general, 
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d) R•ali•• •ntr•vi•taa a loa d•part.aa•nto• d• •l Ar•• Adainhtrativa a fin 

d• ••aluar lo• •i•t• .. • D•C••arioa y para r••i•ar o coapl-•ntar aua plan•• 

d• trabajo. 

•) E•alúa la actitud hacia •l trabajo d• •un •ubordinadoa ina•diat.o•. 

2.3 ACTIVIDADES eyprl"UJ\LZS 

•) R.•pr•••nta a la Jefatura •n •••nt.o• qua •• r•lacion•n co11 •l ca•po d• la 

infor.it.ica y •n ••p•cial con •u ir•• d• trabajo. 

b) Pro•u•va la aaiatencia d• •u p•raonal J la d• 61 aia.a a •••a.toa o curaoa 

qua •l•••n •l ni••l acad6aico y t.6cnico da la aacci6n. 

3.- Jl!LACIOHE~I 

3.1 IflDRHAS 

ASCENDENTES 

a) con •l Jefa d• Depart.aaent.o, para acordar •obre loa caabioa y d•ficiaacia• 

•ncontradaa an loa ai•t•••• craado• y para abogar por •u per•onal cuando ••i 

DE COORDINACJOK CON 

a) con la Sección de Inatrucci6n paras acordar sobr• la• n•c••idad•• da 

in•t.rucci6n da la ••cci6n y d• loa aist•••• iaplantadoa an loa dif•rant.•• 

dapartaaento• de al A.rea Adainiatrativa. 

b) Con la Sección de Aaeaoria y Sarvicioa paras acordar aobr• •l aant•ni

•i•nto d• loa equipo• que utiliaa la sección y laa aeaaoriae corr•apondiant•• 

para •l ••joraaiento de loa aiateaaa computarizado• ofr•cidoa por la ••cción, 
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DEBCEHD!!NTBB 

a) can •l A.Daliata para& recopilar la inforaaci6n necesaria para el buan 

funcionaaianto y ••nteni•i•nto de loa aiateaaa gen•r•do• por la aecci6n. 

b) con •l progra .. dor peras desarrollar 110 la co•putadora loa ai•t• .. • 

requerido• por loa dif•r•nt•a daparta•ant.oa r anali••r la• ••aluacion•• 

reapactiTaa para poaihl•• •odificacion••· 

c) con •l T6cnico paras apoyar la iapleaantaci6n de loa aiet•aa• •n 1•• 

actividad•• d• captura de datos o de prograaaa. 

IX'I.- B 8 p B e J r J e A e l'. o. 's. 

l.- U:QUERIMIEMTOSI 

1 • 1 CONOCIMIEtf.roS 

a) P'or-.aci6n acad6aica reconocida coso paaant.e de Lic. en Inforaltica, ?ng. 

de Sistemas, Actuario o alllilar. 

b) eonociaient.oa general•• aobre adainiatraci6n, •l•ctr6nica y coaputacidn 

(equipos, paquet.ea y prograaa•). 

l. 2 EJPERIENCIA 

a) l años •iniao en contacto con aiat•••• co•putacionalaa, paquet•• y 

lenguaje•, 

b) 1 año ainiao coao prograaador de aiat.ear.a en baaea de dato• ralacionale• 

o lenguaje• d• cuarta generación. 

c) l ••••• de introducci6n al puesto. 
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2,- JtESPONSABILIDADr 

11 r11pop1abl• d91 

a) Bl cu.mpli.mitnto de 101 objeti•O• t6cnico1 "I acblini1trati•O• plantado! por 

la 11cci6n. 

b) O.l u•o r con••rvaci6n del aaterial 'I equipo. 

e) la oportunidad •n el rtport.e d• tiaapo• adicional•• de 1u per•onal r de 

1u adtcuada di•tribuci6n. 

d) 0.1 cu.mpliaianto del per1onal qua integra 1u dapart ... nto a 11 prograaa

ci6n da acti•id1d11 intarn11 f externa• para ••rvicio 6 beneficio de loa 

•i•.a•. 
e) La aplic1tci6n del Raglaaanto da Operación y cuidado al equipo da cóaputa 

y 1i1taaa1 de la Secretaria Adminiatrati••· 

f) O. la actualisaci6n t6cnica r operacional del peraonal bajo au control. 

J.- AtJIORipJWr 

Tiapt autoridad parar 

a) Sacar cuaplir la• uoraa1 y •i1taaa1 d• la 11cci6n, el per•oa.al t6cnico, 

adaiuiatrativo y aanual que lo integran, 

b) Organizar de acutrdo a •u crit•rio 11 funcionaaianto de la 1ecci6n, 

11igui1ndo loa lineaaientoa aeñalado1 por la adaini1traci6n. 

c) Ejercer au criterio en la 1oluci6n d• conflictoa que •• pre•1nt1n en la 

1acci6n, 

d) Efactu1r c1abio1 en 11 progr1aaci6n dt actlvidada1. 

t) D1t1rain1r la cantidad d• articulo• • in1uao1 9en1r-al11 r de c6aputo 

requerido• par la 11cción. 

f) Indicar 101 tieapo• ad1cuado1 para la realización o aai1tancia de cur•o• 

d• capacitación r adi11traaiaa.to para el p•~•onal dt la aecci6n. 

g) En ausencia da la• autoridad•• corre1pondi1nt11, toaar deci•ion11 que 

favortzcan el buen funcionaaiant:.o da la 1ecci6n. 
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3.3 SUBJEFE SECCION DE ASESORIA Y SERVICIOS. 

1 
............. , 
: ~ ¡ 
¡ •. ¡ 
.. ~D. ...... ¡ 

1.- I D 1 • T J; p I e !\ e I o •• 

l.- NOMBR.l!: DEL PUESTOt Jefe de la Becci6n d• A•••orta 7 Borvicioa. 

2 .- UBICACIONi 

Adaini•trativa 

:z.2.- DEPARTAMENTO o SERVICIO: Infora6tic• 

2. 3. - SECCIONt Aaeaoria y Servicio• 

3. - PUESTO AL qtJE REPORTAt J•f• del D•parta••nto 

4, - PUESTOS SUBORDINADOS INMEDIATOS t 

Prograaador 

Analista 

T6cnico 

s.- JORJfADA DE TRAB.l\JOI f.8 bra. 
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IX.- D 1 e e a X p e I o •• 

1.- OBN'ERICAr Ba ~ui•n aup•rviaa loa plan••, la organi•aci6n r la• activida

d•• correapondi•nt•• al aant•ni.-i•nto d• •quipo• y paqu•t•• o •i•t--• 

implantado• y r•qu•ridoa por •1 Ar•• Adainiatrati•a, •valuando r•aultado• 

para diapon•rlo• a la j•fatura r apoyar aai la toaa d• d•ciaion••· 

2 .- ESPP.:CIP'ICAI 

2. 1 ACTIVIDADES RUTINARIAS 

a) sup•rviaa la aai•t•ncia, puntualidad y praaentaci6n d•l p•r•onal bajo •u 

control. 

b) Atiand• aauntoa r•lacionadoa con •l funciona•i•nt.o d• au ••cci6n qua no 

hayan aido r•aualto11. 

e) Suparviaa la •j•cuci6n d• l•• actividadaa t6cnicaa r adainiatratiY•• 

planaadaa. 

•) Dat•rwina y controla la cr••ci6n, distribución y aantani.-i•nto d•l 

progra•• d• trabajo. 

f) Acuarda con loa j•f•• da 1•• otraa aeccionaa loa asunto• qua loa 

intarrelacionaa. 

9) suparviaa al buen funcionaaianto da loa aat•rialaa y aquipoa a au cargo. 

b) Controla loa prograaaa da aervicio y aaaaoria nac•••rioa para la 

raaliaaci6n de loa trabajo• d• la aacci6n. 

2. 2 ACTIVIDADES PERIODICAS 

a) suparviaa y autoriza la inforaaci6o reportada a la Jefatura. 

b) Praaanta y apoya el plan da trabajo da la aacci6n anta la inatancia 

auparior. 

c) Efectúa reuniones el peraonal da la aecci6n, para tratar aauntoa de 
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caricter generel. 

d) 1tealiaa entr••i•t•• a loa d•part. .. anto• d• •l Ar•• A.Mi.ni.atrati•• a fin 

d• •valuar •l ••rTicio otorgado para r••iaar o co•pl•••ntar au• planea d• 

trabajo. 

•) Bvalúa la actitud hacia al trabajo d• •u• eu.bordinadoa .iaaadiat.oa. 

a) llepr•a•nta a la .J•fatura •n •••nto• qua •• ralacio11an con al caapo da la 

inforaltica y e11 ••pecial con. au 6r•a da trabajo, 

b) Proaueva la aaiatencia de au parao11al y la da 61 •i•llO a ••a11toa o curaoa 

que aleven •l nivel acadéaico y t.6cnico d• la aacci6o. 

3 • - R.ELACI ONES t 

3. 1 INTERNAS 

ASCENDENTES 

a) coo el Jefe de Oepart.a1ento, para acordar aobra loa callbio• y d•ficianciaa 

encontradaa en loa aurvicioa y aaeaoriaa, r para abogar por au personal 

cuan.do aai aa requiera. 

DE COORDINACION CON 

a) COo la Secci6n da Capacita.ci6n parai acordar sobra laa necaaidada11 da 

capacitación de la sección. 

b) con la sacci6n de Siate••• paras acordar aobra laa aaaaoria• corr•apon

dientaa para el aejoraaieoto da loa aiat.eaaa coaputarisadoa y ad.ioiatrati•o• 

ofracidoa por la aecci6n. 

133 



DESCEHDEHTES 

a) con sl ADali•ta parar recopilar la infonu.ci6n nece•aria pa.ra el buen 

funcionaaiento y de l•• ••••orí•• y •ervicio• otorgado• por la ••cci6n. 

h) con el Progra .. dor parar .. atener operahl•• equipo• J •i•t ... • de computo 

r•queridoa por lo• dep•rl••entoa de la &acretaria Ad.miniatrati•a. 

c) Con •l 'I'6cnico para1 apoyar la iapl•••ntación da lo• aiate .. a en laa 

acti•idad•• de captura do dato• o da prograaaa y reali•ar l•• aaeaorí•• o 

a•rYicioa t6cnico• r oparati•o•. 

XII.- • 8 p • e 1 • ¡ e A e 1 o •• 8. 

l;=fl!PU!RIM!ENTOS 1 

1. 1 CONOCJMil3f'l'OS 

a) Ponu.ción acadi•ica raconocida co.a pa•ante da Lic. •n Infor.Atica, Ing. 

d• Si•teaaa, Actuario o ai•ilar. 

b) COnocimi•ntoa general•• aobr• ad.aini•tración, electr6rica y co•putaci6n 

(equipo•, paquetea y prograaa•). 

1. 2 EXPERIENCIA 

a) 3 ailoa ainiao en contacto con •i•t-aa co•putacionalaa, paquetea r 

lenguajea. 

b) 1 año •ini•o collO prograeador de aiate•a• •n b•••• de dato• ralacionalea 

o lenguaje& da cuarta generación, raparacionaa ••noraa da equipo• da co•puto 

o acceaorioa o co90 inatructor an coaputación. 

e) J •e••• da introducción al puaato. 
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2.- R!SPOM!ABILJDM>t 

E• rupQo•able da 1 

a) El cumpli•ieoto de lo• objetivo• t'coico• J admioiatrati•o• plan•ado• por 

l• ••cci6o. 

b) Del uao y cooHrvaci6o del .. t.~ial y equipo. 

c) la oportunidad •o •1 reporte da ti••po• •diciooal•• d• •u p•r•ooal r de 

•u ad•cuada di•tribucióo, 

d) D•l cumpli•i•oto del per•ooal qua iotagra au d•part .. 11oto a la prograaa

cióo da actividades iotarna• y extaruaa para •arYicio 6 baoafieio de loa 

•i•moa. 

e) La aplicaci6o dal Roglaaeoto da Operación y cuidado al equipo de c6aputo 

y ai•taaa• de la Secretaria Adaini•trativa. 

f) De la actualiaaci6n t6coica y oparaciaoal dal pcraonal bajo au cootrol. 

3. - AUTORIDA.Dt 

Tiene autoridad para t 

a) Hacer cumplir l•• norma• y •i•t•••• de la aeccióo, el peraonal. t.6coico, 

adaini•trativo y aaoual que lo integran. 

b) Organizar da acuerdo a au criterio el fuociaoaaiento de l.a ••cci6o, 

•iguiendo loa lioeaaieotoa aeilaladaa po:" la •daini•tracióo, 

c) Ejercer •u criterio en la aoluci6n de conflicto• que •• pr•a•ntao •o la 

••cci6o, 

d) Efectuar cambio• mo 111 progr•aaci6o da •ctividadaa. 

a) Detarain•r la cantidad de articuloa e ioauao• generala• y d• c6aputo 

requerida• por la •aCC'i6o. 

f) Indicar lo• tieapo• adecuado• para la raaliaaci6o o ••i•tancia de cur•o• 

de capacitaci6o y adieatraaiento para el personal de la ••cci6o. 

g) En ausencia de laa autoridad•• corre•pandieotea, tour deci.aion•• que 

favareacan el buen funciana•ieoto da la secci6o. 
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3.4 SUBJEFE DE INSTRUCCION. 

x.- I D B • ' I • I e A e I o •• 

1.- NOM!liR!: DS PlJEST01 Jefe de la Sección de Instnacci6o 

2.- Ull!CA.CJON1 

2.1.- AREA.r 

2.2.- DEPARTAMENTO O SERVICIO: In!o~tica. 

:Z.J.- SECCIOH: In•trucci6n 

3 .- PUESTO AL QIJE Rl!:PORTAI Jefe del Dep•rt•••nto 

4. - PUESTOS SUBOROIN!U>OS INMEDIATOS 1 

Prograaador 

Analista 

T6cnico 

5. - JORNADA D!: TRABAJO: 48 hra. 
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11.- D •• e • I p e X o •• 

1.- OEN!RICA1 B• quiea aupen-i•a loa plan••, la organhaci6n y la• actidda

de• correapondient•• al .. nteniaiento de 1011 operario• r aue conocbientoa 

computacional•• requerido• por el per•oaal de al Area Adllini•trati•a, 

avaluando reaultadaa para diapanerloa a la jefatura y apoyar ad. la tou de 

daciaionaa. 

;z,- ESPECI[ICAI 

2. 1 ACTIVIDADES RUTINARIAS 

a) Sup•rvisa la asi•t•ncia, puntualidad y pr•••ntaci6a del personal baje au 

control. 

b} Atienda asunto• relacionado• coa el fuacionaaiento de au aacci6n qua no 

hayan a ido reauel toa. 

e) supervisa la ejecución da la• actividada• t6cnicsa y adainiatrati•a• 

planead••· 

•) D•t•raina y controla la creación, diatribuci6n y aaataniaiento del 

prograaa da tr1tbajo. 

fJ Acuerda con loa jefes de laa otra• seccione• loa aauntoa r¡u• loa 

interrelacionan. 

g) supervisa el buen funcionaaiento de loa aaterialea y equipos a au cargo. 

h) controla loa prograaaa da coaputo geaeradoa, loa prograaaa de inatrucción 

b'•ica y especifica o loa progra .. a de servicio y aaeaoría necaaarioa para 

la realización de loa trabajo• de la aecci6n. 

2, 2 ACTIVIDADES PERIOOICAS 

a) Superviaa y aut.oriza la inforaacióa reportada a la Jefatura, 

b) Presenta y apoya el plaa de trabajo de la aecci6n ante la inataacia 
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aupe,rior. 

e) Efectúa r•wsion•• con •l peraonal de la a•cci6n, para tratar aawstoa d• 

caractar g•n•ral. 

d) Raali•a entr••iataa a loa depart ... nto d• •l Ar•• Adainiatrati•a a fin de 

••Aluar la capacitación r•qu•rida r el aenicio otorgado para re•iaar o 

co•pl-entar aua plan•• de trabajo. 

•) .l•alúa la actitud hacia •l trabajo de aua aul>ordinadoa ia.a-.:liatoa. 

2, 3 p.cTIVJDl\l)ES eyENTtlALES 

a) Reprea•nta a la Jefatura en •v•ntoa que •• r•lacionen con al c .. po de l• 

info~atic• y en eapecial con au irea da trabajo. 

b) Pro•u•v• la aaiatancia d• au peraonal y la d• 61 •i1111ao a a•entoa o curaoa 

qua •l•••n el niv•l acadi•ico y ticnico d• la aacci6n. 

L,- REt.ACJOXESt 

3 .1 INTERNAS 

ASCENDENTES 

a) Con •l Jefa da Departa•ento, para acordar aobr• lo• ca.bioa y deficianciaa 

encontrada• •n la capacitación y para abog-ar por au peraonal cuando aa! •• 

requiera. 

D.t COORDINACION CON 

a) Con la sección da A•eaor!a y Sarvicioa parat acordar aobr• la inatrucci6n 

r •l •anteni•i•nto da lo• equipo• qua utili•a la ••cci6n r laa aaaaor.(aa 

corre•pondientaa para el •ajora•iento de loa aervicioa ofrecido• por la 

aecci6n. 
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b) Con la B•cci6n d• Bi•t•aaa parai acordar aobre la inatrucc16a correapon

diante para al aajoraaieato de loa aiata .. a co•putariaadoa r act.lniatrat.i•o• 

ofrecido• por la ••cc16n. 

J:>l!lSCENDEHTZB 

a) con el A.naliata paras recopilar la 1nforaaci6n necaaaria para el buan 

funcionaaiento da loa prograaaa a11ta.blacidoa por la ••cci6n. 

b) con al Prograaador paras raaliaar loa curaoa aapacialea raquaridoa por loa 

difarant•• depart .. entoa y analiaar l•• a,,.A1uacionea raapecti••• a loa 

aluanoa y al profaaor. 

c) Con el T'cnico paras r••li•ar loa curaoa b'aicoa raquaridoa para loa 

diferente• departaaantoa y analiaar laa •valuacion•• reapectivaa a loa 

aluanoa r al profaaor. 

XII.- B s p B e t p I e A e t o •• s. 

1.- REOU!!RIMIENTOSt 

1.1 CONOCIMIENTOS 

a) Formación acad6aica reconocida co.a paaant.a da Lic. en Infor.6tica, Ing. 

da Siateaaa, Actuario a aiailar. 

b) COnociaientoa generales aobra adainiatraci6n, electrónica r caaputaci6n 

(aquipoa, paquetea y prograaaa), 

l. 2 !!JPERlENCIA 

a) 3 ailaa ainiaa an contacto con aiata••• caaputacianalaa, paquetea r 

lenguaje•. 

139 



b) l ailo •inU.O C090 prograaador d• aiat•,..• •D ba••• de datoa relacional•• 

o l•nguaj•• d• cuarta g•aeraci6n, r•paracion•• .. nor•a de equipa• d• ca.puto 

o acceaorioa o collO inatructor en coe.putaci6n. 

e) 3 •e••• de introducci6o al puaato. 

i ,- RJSPONSABIL!.RAD1 

11 retponubl• d11 

a) ZL cuapU.11ianto de l.oa objeti•oa t6cnico1 y adaia.iatrati•o• planaadoa por 

la ••Cci6n. 

b) Del uao y conaervaci6n d•l aaterial y •quipo. 

e) la oportunidad en el report• de tieapoa adicionales de au peraonal r de 

su adecuada distribución. 

d) D•l cuapl.i.9iento dal personal qua integra au departaaento a la progr ... -

ci6n da actividades .interna• y externas para sarYicio 6 beneficio da loa 

•iaaoa. 

e) La aplicaci6n dttl Reglaaento de Operación y cuidado al equipo de c6aputo 

r aiateaaa da •l Ar•• Adainiatrativa. 

f) Da la. actuaU.saci6n t6cnica y operacional d•l peraoual bajo au control. 

3.- AUTORJDADI 

TJ.epe autoridad para: 

a) Hacer cuaplir la• no1"'9a• y aiateaaa de la aacci6n, el paraonal t6cnico, 

act.iniatr•tivo y aanual qua lo integran. 

b) Organi•ar d• acuerdo a •u crit•rio el funciona.iento de l• aacci6n, 

aiguiendo loa lineaaientoa aeiialadoa por la adainiatraci6o. 

e) Ejercer 111 criterio en la aoluci6n d• conflicto• que sa praaanten en la 

a•cci6n. 
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d) Bf•ctuar ca.bio• •n la progra .. ci6n d• acti•idad••· 

•) O.terminar la cantidad d• art.iculoa • in•uaa• g•o•r•l•• r d• c6•puto 

requerido a por la ••cci6o. 

f) Indicar los ti••po• ad•cuados para la realiaaci6o o ••latencia de curaos 

da ••paciali:aaci6n y adieatraaiento para •l p•r•onal d• la aecci6n. 

g) Zn aus•ncia d• la• autoridad•• corr•apondi•ntea, toaar decisioa.ea qu• 

favoreacan •l buen funciooaaienta d• la sección. 
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3.5 PROGRAMADOR. 

1.- 1 o 1 • T x r J e a e 1 o •. 

1.- NOMBRE DEL PUP!STOt Prograaador 

2. - yarcACIONt 

J .1 ... ARl'!AI Adaini•trat.J.•• 

2 .2 .- OEPAJlTANEHTO O SERVICIO: Informitica 

2.3 .- SECClON1 Si•te.aa 

].- PlJESTO AL OU'E REPORTA! Subjaf• da Departaaento 

4o, .. P\Jl!iSTOS SUBORDINADOS !HMEDIATOSt 

Ninquno 

5. - JORHADA º!! TRABAJO 1 32 bra. 
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11.- n 1 a e a 1 r e x o •· 

1.- QMRICA; B• •l •ncargado d• la cr•aci6n, modificación 7 actualiaaci6n 

de loa prograaa• y .. oual•• re•p•cti•oa r•qu•ridoa por loa d•p•rt ... otoa de 

la S•cr•taria Adainiatrati•a 

2,- ESPECIP'ICAs 

iZ. 1 ACTIYipADrtS RtJTINARJAI 

a) Cr•a, reviaa, actualisa, prueba o i•pl•••nta •1 prograaa del departaaento 

en turno, 

b) Recibe y reviH junto con el jefe de la •ecci6n la• aolici.tudea d•l 

formato P'l (v•r an•xoa) d• los departaa•ntoa. 

c) con•ulta en loa aedio• d• infar111aci6n d• coaputo laa innovaciona• tecno16-

gicaa ao •i•teaaa, lenguajes y paquete• para •l ••joraai•nto da aua trabajo•. 

d) Apoya a laa otra• aeccion•• en taraaa de au coap•tancia. 

2, 2 ACTIVIDADl!:S PERIODICAS 

a) Elabora un reporte d• requeriaiento• aatiafacboa • inaatiaf•cboa an la 

•laboración d• •iateaaa, 

b) Concilia con el j•fe da la aección, d•aviacionea ocurrida• an cuanto a 

prograaación o aodificacionaa solicitada•. 

e) Reviaa la operabilidad efectiva da lo• aiata .. a iapleaentado•. 

d) Actualiza loa aiatemaa a laa necaaidadea actualea. 

2 3 l\CTIYIDl\DES EVENTUALES 

a) A•i•t• a curaoa, •••inario• o convaucionaa qu• p•rmitan otorgar calidad 
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b) traaait• •l conoci•iento adquirido a todo• •u• co•p•il•roa para lograr 

sup.raci6n p•raonal, del pueato r del d•p•rtaa•nto. 

3.- R!LACIONES1 

3, 1 INTERNAS 

ASCEHDEN'l'ES 

a) con ttl jefe de la sección, para acordar aobr• lo• caabioa r d•ficienciaa 

encontrada• en los alatemaa croado• y para apoyar en cualquier actividad qu• 

el jefe le requiera. 

DE COORDINACIOH CON 

a) El analista paras •antener una comunicación ••trecha qu• p•r11ita la 

calidad y la eficiencia de lea prcgramaa. 

b) con el técnico para: apoyar loa conocimiento• en prc.graaaci6n y l•nguajea, 

e6todos, técnicaa, •Rntenieiento de loa equipo• y alguno• reportea o 

infonaaci6n ne oficial que ayuden a •ajorar aua acti'l,idade•. 

xxx.- B 8 p B e X F X e A e X o • B s. 

1. - REOUERJMIEN'l'OS 1 

1. 1 CONOCIMIENTOS 

a} rcra•ci6n acad6•ica reconocida coac t6cnico pro9raaador analista. 

b) Conociaientoa generala• sobre aiat•••• J adainiatraci6n. 
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1. 2 llPERIEffCIA 

•> 1 año •ini.ao •n contacto con •i•te .. • ccaputacion•l••, paquet••, 

l•nc¡uaj••. 

b)' 1 año •ini.a como prcgraaador de •i•te .. • en ba•e• de dato• relacional•• 

o l•ngu•j•a de cuarta g•a•raci6n. 

C) l ••••• de introduci::i6n al puaste, 

2.- RESPONSABILiDADI 

r;1 ruponsable de J 

a) Mantener al d.(a y operable• lo• programas creadoa e iaple•entadca por el 

departa•ento. 

b) Otorgar loa derecho• de autor a la Inatitución en que labora. 

c) Apoyar en el aoporte did6cticc de talea proqraaaa. 

d) Apoyar en la capacitaci6n para cperaci6n de loa siate•aa creados. 

3.- AUTORJDMt · 

'1'iep11 autoridad parai 

a) sugerir loa caabioa que opt.bicen la operabilidad de loa •i•t•aaa que 

genere. 
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3.6 ANALISTA. 

¡.- i p 1 • y J r 1 e a e r o w. 

1 .- "Olll!M pl[c PUIUO• ADaU.ata 

2.- UDIC&CIOll1 

2.1.- UBAt 

2.2.- DSPAHAllDl'l!O o IDVICIOa Iaforút;ica 

2.J.- IBCCIOlh Siat ... a 

3.- mm AL pu! !ll'9!TA' •ubj•f• el• Depart.wato 

t, - M!TQ! 1UR9Rpl1!N!9! l!!!!!pll\TO! 1 

•Lnguno 

s.- Jop•p• pi TM'NOt 32 hra. 
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11.- p 1 1 C a 1 • G 1 O •· 

1.- 'SI' •• el -cargado de adli•J.•, recopJ.laci6a, mod!.ficac16a J' 

act.-1J.aacJ.6a de la i.Jlforaac16a AK•Hri• para la iapl-•Uclda de lo• 

p~• J' .. Dual•• re•pect.iYO• requerido• por lo• depa~t.o• de l• 

a.cireUd.a AdaiaJ.at.r•tb·a 

a.- 'RE'''SI' 

2, 1 aq1ylDApll MllQUllA• 

a) Anall••, recopila, raYl•a, actuali••• o i.apl-a.t.a la 1aforaac16a del 

progr ... del depart ... ato - turno. 

b) Recibe J' raYiaa junto coa el jefa de la HCci6a la• .ollcJ:t-.d•• del 

foruto Pl (w•r an••O•) de lo• dapart ... a.t.oa. 

e) coaaalta en lo• aadioa de inforaaci6n da com¡nato l•• iDDO•acioae• 

t•cnol6gica• an al cupo adlliat.atratb·o o COllPUtaclonal para •l -joraa.iaato 

da aua t.rabajoa. 

d) Ap0r• a la• otra• aaccioa.aa en tanaa da aa ca.petancia. 

2, 2 aq1yIDApll PMIODICAI 

a) Blabora Un reporte da requeriaiantoa aatiafacboa a illaatlafac:boa. 

b) CODcllia coD el jefa da la aac:c16a, daa•i•cio-• ocurrida• para al. 

a11&liala de loa •l•t ... a. 

e) Re•i .. 1• operabUldad efac:ti•a de la inforaac16a en J' para loa aiat ... a 

J.apl-•t.a4o•. 

d) a.ct .. liu la i.nforaac:i6c da loa aht ... • a la• Dacaaidadaa actual••. 

•> a.era ao baaa a la J.a.foraaci6n recopilada J' a loa aiat-• taraia.acloa o 

.adificadoa por al progr ... dor, loa u.aualaa da oparaci6a reapact.1 .. oa. 
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a. 3 AC'J'JUDAD•• IVWJmlAl.ll 

a) A•i•t• a cur•o•, •-.inario• o coa.wea.cio-• que peralt.aa otorgar calidad 

•• ••• actiwidah•. 

b) t:ra...t..t:a al coaociaieato adquirido a t.odo• •u• ~ro• para lograr 

•uperaci6n peraosaal, dal puamto J' del depart:a-..t:o. 

3.- JllLACIO!!!' 

3.1 IPD'P'• 

ASCIDtDBll'l'Bll 

a) coa. al jala da la ••ccidn, para acordar aobra loa c.-ioa J' daficienciaa 

encontrada• en 1a inforaac16n de lo• •i•t: ... a creado• a Lmplant:ados J' para 

•.POJ'•r •D cualquier act:J.•idad qua al :l•f• le requiera. 

DS COOllDlllAClOll COlf 

a) Bl progra .. dor paras .. ntanar u.na comm1cac16n aat:recU qua permita la 

calidad J' la •ficianci.a da la J.nfoEaac16n d• loa •i•t:-• crea4oa • 

illpl ... nt:adoa. 

b) coa. al t:6cn1co paras apoJ'ar loa coaociaiaAb3a aa provr-cJ.6A I' languajaa, 

_.todo a, t:6caicaa, ... t:aa.iaiaa.t:o da loa equipo a I' algmaoa T9p0rtaa o 

illforaaci6n no oficial qua •rwt•n a -:1orar au.a act:iwicladea. 
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IJX.- 9 • • • e ¡ r ¡ e A e ¡ o • • •· 

1,- 'M'RWlll!Pf• 

1 e 1 pmocJMJlftQI 

•) Por9ac.l6a acadbica r~onocida como t6caico progr ... dor aaali•t•. 

b) C0.001aie•~• general•• sobre •i•~• I' adaJ.aJ.atraci.6a. 

1. a wpp1pc;11 

a) 1 do aia.t..o •D coatact.o coa ai•t-• ca.patacioaalaa, paic¡u.ataa, 

la:Dpajaa. 

b) 1 aAo aiat.o ca.o pC09r ... dor o ana.Uata de aiat...,a •• baaea da dat:.oa 

nlacJ.011alaa o languja• de cuarta 9-•r•ci6a. 

e) 3 -••• da iatrodu.cci6o al pu.Hto. 

2.- UPPC11WILJRM1 

•• n•pog•abl• 4•• 

. a) .. llt.anar al dta la .lafo~ci6a da loa progr ... • creado• a illpl-."do• 

por al dllpart ... ato. 

b) ca.partir con •1 progr ... dor la reaponaabilidad de otorgar loa dar9Cboa 

ch au~r a 1• laaad.t.ucido - ""9 labora. 

e) apoyar •• al aoporta diüct.ico da ble• progr ... a. 

d) apo,.ar .... la capacitaci6n para operaci6o da loa aiat ... a creado•. 
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3.7 TECNICO. 

x.- J: D 1 • T J ... X e A e J o •. 

1.- NOMBRE DF.L PUESTO! T6cnico 

2 .- UB!CJ\C!ON1 

Adaini•tr•ti•a 

2. 2 • - DEPARTAMENTO O SERVICIO l Informitica 

2.3.- SECClON: I11strucci611 

A•••oria y Servicio• 

J.- PUESTO AL QUE REPORTA! Subjefa de Departaaento 

4,- PUESTOS SUBORDINADOS !NMEDIATOSI 

Ninguno 

5.- JORNADA DE TR.ABAJ01 l:Z hn. 
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11.- p 1 a e a r P e 1 o •· 

1.- OWRISA' Ea wl encargado de la i1utrucci60 biaica o especifica, dal 

.. nteDJ.mianto t6coico de loa ttquipoa f de la aae•oria oeceaaria para la 

operabilidad da loa prograaaa r .. nual•• r••pecti•o• requ•ridos por lo• 

departa•ento• de el A.rea Adlliniatrati•a 

2 ... ESPECIFICA! 

2.1 ACTIVIDADES RUTINl\R.!A.I 

•) Proporciona la io•truccióo rOqu•ri.da en los planas y prograaaa, •i aste 

SU 'abi.to, 

b) R•cibe r revisa junto con· al j•f• de la ••cci6n l•• solicitud•• d• lo• 

formato• P'2, Fl y F4 (ver aoaxo•) d• lo• depsrtaaentoa en cuanto a aarYicioa 

o ••••arias, instrucción o aanteniaiaoto según aea •l caso. 

C) Coosul.ta en lo• •edio• de ioformaci6n de co•puto las ionovacion•• 

tecnol6gicas para al aejoraaieoto d• •u• trabajo•, sistaaa•, psquatea, ate. 

d) Apoya a l•• otra• ••ccion•• en tar~aa da •u coapatancia. 

e) R••i•• al iniciar y finalizar laa labore• qua loa equipo• !la ancuaotren 

en buen astado '/ funcionaaieoto. 

2, 2 ACTIVIDADES PERIOpICAS 

a) Elabora un reporte de requeri•i•ntoa satisfecho• e ioaati•fecbo•, 

b) Concilia con el jefa de la aecci6n, deaviacion•• ocurrida• •o su labito, 

c) Reviaa la operabilidad efectiv• da loa si•te .. • iaplaaentadoa y aquipoa 

que pertenezcan a •l Area Ad.ainiatrativa. 

•) Realiza evaluaciones da los cursos iapartidoa. 

f) Respalda la inforaación .. gn,t.ica y bibliogrifica da todas loa aiataaaa 

y aquipoa instaladoa. 
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g) Mantiene 11-pio• loa equipo• para •u bu•na pra•entaci6n "I lo• di•po•iti•o• 

da al .. c•n .. iento para •u .. yor rapida• an •l trataaient.o da la infonaaci6n. 

2. 3 ACTIVIDADES IWENTUALES 

a) A•i•t• a curao•, •••inario• o con•encion•• que peraltan otorgar calidad 

en •u• acti•idad••· 

b) tr•••it• •l conocimiant.o adquirido a todo• •u• coapal1eroa para lograr 

•upe ración p•r•onal, del pu••to r del d•parta••nto, 

3.- ll!LACIONE!J 

3 , 1 INTJl!RHAS 

ABCZllDEllTES 

a) con •l j•f• da la •acción, para acordar •obr• loa caabio• "I daficiancia• 

ancontradaa •n la capacitación i•p•rt.ida o loa ••rvicio• otorgado• a loa 

•i•t.•aa• craado• o 1-pl•••ntadoa r para aparar an cualqui•r acti•idad qua al 

jefa la r•quiera, 

DE COORDilfAClOlf CON 

a) Bl an•liat.a pat"al aant•D•r una coaunicaci6n ••trecha qua paraita la 

calidad J la afici•nCia de loa prograaa•, 

b) con •l prograaador parat apoy•r lo• conociaiantoa en progra.aaci6n y 

languaj•a, •6todoa, t'cnicaa, aantenimi•nto da loa equipo• y alguno• reportea 

o infot"llaci6n no oficial que ayuden a aejorar aua acti•idadea. 
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XII.- 1 ' p 1 e X r X e A e ¡ o • 1 a. 

1.- R!!QUEllIMIEJ!T()Sr 

1. 1 CONQCIMIENTQ!I 

•) P'ora&ci6n •cad6aica reconocid• coao t6cnico prograaador •nali•ta. 

b) Conociai•ntoa general•• aobr• aiat ... a y adlliniat.raci6a.. 

1.2 EJ:PEU~ 

a) l aiio ainiao en contacto con siat•aaa coaputacional••, paquetea, 

lenguaj••. 

b) 1 aiio aini.a coao prograaador da •iat•aa• en b•a•• de dato• relacional•• 

o leaguaj •• de. cuarta generación. 

e) J ae••• da introducción •l pueat.o. 

2 ,- R!!SPONSABtLTDAp: 

Ea rueonaabl• det 

•) Mantener al día f op•rablea loa prograaaa creado• • hpleaentado• por el 

departamento y la operación continu• de loa equipo• de coeput.o aaignadoa al 

•l Ar•• Ad.ainiatrativa, por ••dio de aaeaoriaa, ••rvicio t6cnico • inatruc

ci6n, 
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La opt.iaisaci6n da loa recurao• dependan da una adecuada plaaaaci6a. Bl 

procadiaieato, coao un plan peraaneate, no• deacriha loa pa•o• qua ae aigu.an 

para una fu.ación o alcansar u.a objati"l'Oo 

Bata daacripci6n ae realisa aiateútic .. anta, aiguiando un ardan lógico, 

aailalando una Unidad Adlliniatrat.iva o puaato ra•ponaable da au ajacuci6n; an 

•i ••, ... 1 c6ao" 'J "el qui6n" •• a lograr lo planeado, qua para afactoa da 

control y aún de capacitaci6n ea nacaaario foraaliaarlo por eacrit.o. 

El departaaento de infora.6t.ica en tieapoa paaado• funcioraaba en foraa 

centrali:sada, eato ea, recibía, proc•••ba, capturaba y reportaba la 

inforaaci6n da toda la eapreaa, por lo qua au11 procadiaiantoa raqu•rian un 

tipo y un flujo propia•anta cantralhado an la eetructura dal dapart ... nto. 

En la actualidad aataa funcione• •• ban tranaforaado en la .. yoria da la• 

organia:acionea, a un aabiant• da daacantralisaci6n an la qua al dapartaaanto 

da infonú.tica genera, iaatala 'J aantiena aiat•••• para el dapart ... nto 

usuario al cual captura, procaaa 'J reporta la infonaaci6n aagún aua 

naceaidadea. Por tal afecto e ata trAbajo involucra loa procadiaianto• 

dascritoa en pigiaaa poatarioraa. 

Para describir un procediaionto en ••t• caao, cubrira.aa loa aig. rubroa1 

1. IDEHTIFICACION.- Sa rafiara a aancionar •l noabra con el qua aa conoca a 

••• conjunto da actividad••· 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. - Indica •1 prop6aito qua •• paraigu• con al 

procadiaiento. 
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3. wtto pz · AJJLICACton.- Menciona en ord•n da ap.r1ci6n l•• Unidadea 

U.ini•trati•aa o pu••toa qua intar.-ianan •D al proc9diaianto. 

f, POLJAJCAS pi OPERACJO!.- Señala loa l:Lna .. iant.oa qua oriant.ar6n l• 

ajacuci6n del pr:ocedi9.ianto. 

5. p!SCR!PCJOM' NIALITJ(;A.- Bsplica an qua conaiata cada una da laa oparacio

n•• qua •• raaliaan dentro dal procadi.mianto, aai\alacdo al raapon•abl• da au 

ajacuci6n y la foraa co.o lo baca. 

t. n.UJOOR.A!(A DEBCRlPTtyo.- Orifica al flujo da la• operacioaaa qua •a 

raalis•n, deacribi•Ddo la p•rticlpaci6a da la Unidad Adainiatrati•a o puaatoa 

qua intarvlanea. 
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4.1 ELABORACION DE SISTEMAS COMPUTARIZADOS. 

1.- IDEHTIP'!CACIOH, 

Elaboración y d••arrollo de aiateaaa coaputarisadoa. 

2. - OBJETIVO DEL PROCll!:DIMIEHTO, 

Crear, iaplantar y •antener loa aiateaaa que agilic•o al .. nejo de la 

información r loa proceaoa que requieran loa departaaento•, ain ¡>9rdar de 

viata la interrelaci6n que pudiarao tener en el propio departaaaot.o o con loa 

deaia que integran al Ara• Adainiatrativa. 

3. - AMBITO DE APLICACJON. 

Unidad•• que intervianenr 

- DEPARTAMENTO DB INP'ORMATICA, 

SECCION DE SIS'I'EMAS. 

- DBPARTl\MEHTOS DE EL AR.EA ADMINISTRATIVA. 

157 



f. - POLJTICAS DI OPFMCION, 

- Todo r.c¡ueriaiento d•b• ••r por ••dio d•l Por-..to Pl (••r aD••o•). 

- cualquier acu•rdo o t•rwinaci6n d• etapa, •• riegi•t.rari 7 firaari por l•• 

part.•• int•r•••da• •o •l foraato ••ncionado aoterionaeote. 

- ••tabl•car laa •t•pa• y ti-pe• •prod••do• 49 cada •i•t.-- r darla• • 

conoc•r al aolicitant• lo -'• pronto poaihl•. 

- ~odo aiateaa d•b• utilisar•• durant• un ••• COIK> prueba piloto aotea de 

impl•••ntar••· 

- •••p•t•r lo• tieapoa de •Dtr•g•, para coincidir con la progr ... ci6o y -t•a 

anual••· 

aolicitaot•. 

s.- pzsca1rc1on AMALJTJCA. 

Ver ao•soa tabla l 

t,- tl,UJOGA.AMA pESCR!U!VO. 

V•r ane•O• diagraaa l. 
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4.2 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS. 

1. - IDENTIPICACION. 

Mant•ni•ieato pr•venti•o y correctivo de equipo• d• c6•puto. 

2 .- 09J§TIVO DEL PROCEDIMl!!fTO· 

Procurar el funciona•iento continuo y óptllio da lo• equipo• d• co•putación 

que ainea para aperar loe eiataaaa qua conforman al alaa da c6aputo de la 

Secretaria Adainiatrativa a trav6a del aantaniaiento pr•Tanti•o o correct:i•o 

qua requieran. 

3. - AMBITO O!: APLICACION. 

Unidad•• qua intarvianftns 

- DEPARTAICl!:NTO DB INP'ORMATICA. 

SECCIOH DE ASESOR JA Y SERVICIOS. 

- DEPARTAMENTOS DE EL AREA ADMIHISTRATIVA. 
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'. - POLJTJCAB oz OPERACJOM. 

- 'l:odo r•qu•riaiento d• .. nt•niaiento d• •quipo •• d•b• r•aliaar aediant• la 

aolicitud corr•apondi•nte, fo1'ato P'2 (••r anexoa). 

- En ca•o de no reparar al equipo an 2' horaa, •e proporcionar6 an cuanto ••• 

po•il>l• de un equipo •u•tituto tran•itorio. 

- Si un oquipo rabaaa la• poaibilidade• d•l equipo t6cnico del d•p•rtaaea.to, 

neca•ariaa•nt• deber6 reparar•• en un tallar extarno aapecialiaado, pr•via 

autorbaci6n dal jefe d• departaaanto. 

- Toda reparación aari por aadio da peraoa.al profeaional qu.• puada ofrecer 

calidad an al •erYicio. 

- cuando ••• neceaaria la intarvanci6n da un tallar •:ir.tamo para la 

reparación da alguno• equipo• al daparta••nto •• raapona.sbiliaari d• 

correcta coapoatura evitando da.ora• en lo• dapartaaentoa afectadoa. 

- S• dar6 por raalisado un a1trYicio daapu•a de co•probar au pa~f•cto 

funcionaaiento an laa aiguiantea 12 hora a. 

S, - p!iSC!tJPCJOM AMALITICA, 

Ver Ane:ir.oa tabla 2 

6.- PLUJ'OOR.\Xll DESCRIPTIVO, 

V•r ana:ir.o• diagraaa 2 
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4.3 ASESORIAS Y CONSULTAS. 

t.- IDENTIFICACION. 

A•••ori•• da oper•ci6n y ••rvicio• t6cnicoa. 

2.- OBJ§TH'O DEL PROCEpIMIENTO. 

Procurar el funciona•i•nto continuo da loe •i•t•••• da co•putaci6n qua ainoan 

para optiaiaar loa procediaientos qua conforman el alaa da c6•puto da la 

Secretaria Adainiatrativa a trav6a da la capacitaci6n informal da loa 

uauarioa y al aao.teniaianto da la inforsaci6n 'I aua diapoaiti•o1 de 

alaacanaaiento. 

3 ,- AMBITO DE JlPLICACION. 

Unidad•• que int.ervienana 

- DEPAllTAMENTO DE INFORMATICA, 

SECClON DE ASESORIA Y SERVICIOS, 

- DEPARTAMEH"I'OS DE EL AREA ADMINIS'l"RATIVIL 

161 



t, - POLITICAS pr; OPERACION. 

- Tod• •Olicitud de aaesoria o •erwicio d•b• ir ac:o•padada d• la realia11ci60 

y sati•f•c:ci6n d•l •erwic:io •n •1 foraato Pl (••r •n•xo•), 

- Todo •er.icio que reb••• la• t bor•• •e con•iderar6 c:090 .. nt•ciaient.o 

correc:t.i•o, 

- "J:od• con•ult.• •obre un t.aaa •D co•ún que •• r•pit• por -'• de 15 •ec:e• en 

un dia, requiere conaiderar•e en el prograaa d• inatruc:ci6n, 

5,- pESCRJPCJON ANALITJCA. 

Ver anaxoa tabla 3 

6, - PLUJOORAMA DESCRIPTIVO. 

ver anexoa diagraaa 3 
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4.4 INSTRUCCION. 

1,- tDEHTIFlCACIOH. 

In"tntcci6n d• personal. 

¡ 
¡ 
l ..... 

2, - OBJETIVO DEL PROCEDIMIEH'l'(!. 

Mantener al día y acorde• lo• conoci•i•nto• d• lo• uauario• para doainio d• 

lo• •i•t•aa• y equipo• de co•putaci6n. 

3.- AMBITO DE APLICACION. 

Unidad•• que intervien•n1 

- DEPARTAMEJITO DE INFORMATICA, 

SECCION DE lNSTRUCCIOH. 

- DEPARTAMENTOS DE EL AR.U ADMINISTRATIVA. 
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f. - POLITICAS DI!!: OPERACION. 

- Toda in11trucci60 •• r••liaar.6. bajo la •olicitud r••~cti•a, fonu.to P4 (••r 

an•xoa). 

- Loa •atudioa r•alia•doa por el depart .. aoto i..mplic•r.6.n cuando aea oece•ario 

la introducción o actualización de lo• conocimiento• del peraonal de loa 

diferente• departamentos. 

- Lo• grupo• •• confonu.rAn con un úat..o de 10 peraonaa, 

- La inatrucci6n •• barA con el fin da a9iliaar laa operacion•• r •l ti-po 

in••rtido en ella•, •olaaent•. 

- Se practicSTAn evaluae~onea de lo• cur•o• i..mpartidoa con al único fin da 

aatablacar loa control•• de eficiencia r eproYecbaaiento da loa aia.aa. 

- Tal in•trucci6n na !aplica una g•rantia da aacanaa bajo ningún rágiaao. 

5. - Dl!!:SCRIPCION ANA.LITICA. 

V•r anexo• tabla 4 

6. - P'LUJOORAMA DESCRIPTIVO. 

V•r anexos diagr••• 4 
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S.l RECURSO~. 

~ 
....... , ¡ ¡ 

¡ .. .. : 

f•cur•o• Rumano•, 

El •pego estricto a loa perfil•• de pu•sto de las peraona• que van a 

i.nvolucrar•• directaa&ntia con loa aiat•••• de c6•puto, ea de priaordial 

illportancia, ya que con ello •• lograran loa objetivo• en. foraa inaadiata. 

Bl níiaaro d• persona• que daban pertenecer a un departaaento de informltica 

va en relación con el número de coaputadoraa, aiateaaa y personal atendido, 

que integran la red de aarvicio, ya que cada individuo del dapartaaanto de 

aiataaaa daba cumplir con ciertas actividades rutinariaii.lnte. 

Conliderando que la red de servicio descrita en loa recureoa ••terialea 1 al 

organigraea daacrito en capitulo• anteriorea, fueran loa oparaataa en nuestra 

organiaaci6n, el número da peraonaa qu• iat•grarian nua•tro d•part•••nto •• 

d• la aigui•nt• faraa 1 

1 Sup•rviaor General 

1 secretaria 

l Supervi•ore• a•pecifico• 
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2 'l'6cnico• por el .&rea de inatrucci6n 

2 T6cnicoa por el 'r•a d• •i•t•••• 

' T6cnico• por el ¡rea. de A•••oria r Servicio 

11 Per•ona• en total para 33 co•putadora• y 165 aiate.aa. 

El porcentaje de incre•ento o di••inuci6n de peraon11l va en relación con •l 

incr•••nto o di••inuci6n do equipo con que cuenta la organi'laci6n, La tabla 

aiguient• noa da una ••ti•aci6n del peraonal •n baae al equipo exiat•nte. 

Hú.a. Co•putadoraa p•raonaa r•queridaa 

1 - 10 4 (jefe, prograaador, 2 t6cnicoa) 

11 - 20 8 (jefe, aubjefe, J progra•adoraa, l t6cnicoa) 

o aea, 4 peraonaa por cada 10 co•putadoraa 

El hecho de implantar un aiateaa de inforaaci6n coaputarizado i•plica la 

contratación d•l peraonal que lo aparar¡, por ello, la iaportancia de qua 

eat• peraonal ••• al ••jor capacitado ya que una peraona con deficiencia de 

conociaiento, frena la fluidez de loa proce&oa y planea. Eat11 freno inflar6 

el tieapo da loa reaultadoa, lo cual crear6 apatía por parte da la• 

inveraioniata•, lo que podría t.arrainar an la cancelaci6u del proyecto. 

Eviteaoa aatoa malo• reaultadoa apeg,ndonoa eatrictaaente a la• carac

teriat.icaa del pnaato, aedaladaa en capitulo• anterior••· 

..... ~uraoa Materiales. 

E•t• punto ••pacifica laa t.ecnologiaa a nuaatra diap0aici6n para ••jorar el 

funciona•iento de loa aiateaaa da inforaaci6n. 
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La •t¡uipaci6a. d• un •i•t• .. p•rt•n•cient• a •l Ar•a Adaini•tratiTa a la cual 

hace.o.a r•fer•ncia •n e•te ••tudio inTolucra ooraal .. nt• lo• d•part ... nto• 

de•crito• en la tat>la •ig:ui•nt•, la di•tril>ución d• equipo ea d• la •igui•ote 

Alaacen•• • ionnta
rio• 

Mant•D~iento 

S•rvicioa •6dico• 

O.leg¡aci6n Adlliniatra
tiva c .. po 1 

O.leg:aci6o Acü:inlatra
t.i•a C&•DO & 

Adqui•icione1 

Ar•• 1.Uinlatrativa 

Arca d• C6•puto 

Del•gaci6n Adalini•tra
tiva d•l ca•po 3 

uso 

(ET) •r••• de inventario•, al
.. c6n g•n•r•l r trio.alto. 
(SL) ••rY•r local. 

(ET) •r••• d• control r de 
vicio•. 

(ET) ir••• de control r de 
vicioa, 

(n) ir•• de control. 

(ST) 6r••• d• adainiatrat.i•o• 
acad6•ico1, y al!rricioa. 

(ST) ir••• d• control r d• ••r
•icioa. 
(SX..). 

(ET) •r•a de control y de aer
vicio1. 

(ST) ir••• d• control pr•au
pueatal, contat>ilidad, pricti
caa, control v ••rwicio• 

(H) ir••• de control y •ervi
cloa. 

(ET) ir•a• d• control y ••rvi
cloa. 

(U) ir••• d• progr ... ci6n, 
cootrol, capacitaci6n y ••rvi
cioa. 
(BL), 

(&'?) ir••• de control y ••rvi
cioa. 

&1 i•portant• qu• no dejeaoa d•1luabrarnoa por la publicidad abruaante de 

alguno• fabricant••• que sugieren ventaja• que en ocaaioaea no n•ceait-.O• 

y que ai repercuten en nu•atra inverai6n •n el rubro de loa co1toa. 
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La diatribuci6n fi•ica d• tal•• aquipo• •• •ueatra •n•eguida1 

Lo convaaiente e• anali;r;ar perfecta•enta el •i•te•• que quara.aa iaplantar, 

avaluar l•• alternativa• de ••teri•l•• indi•p•n••blea, la• poaibilidad•a da 

cre-Ci•iaato, p•o•ando por aupueato, en forma integral de ••rTicio, para 

elRgir el equipo que aatiafaga nueatra• nece•idadea en funcionalidad r no en 

•ofiaticaci6n, 

Recur•o• Financieros. 

Este •• el punto que ••yor delJ.cada"S repr••enta, ya que la er09acJ.6n 

aonetaria debe reportar utilidad al in•tante da au aplicaci6n. Con r•f•r•ncia 

a t•l•• aisteaaa, e ata idea di•ta de ••r posible porque el ••tableciaiento 

de •i•t•aaa de c6•puto efectivo•, i•plica la abaorci6n de grand•• cantidad•• 

de tieepo qua ae debe invertir en loa coaceptoa que tanto ha.a• repatid~, r 
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qu• •on1 capacitación, ti•apo d• d•••rrollo, ti•apo d• adaptaci6n, di•ponihi

lidad do dinero y per•ona•, control•• eficientes, •ntre •uchoa factor•• 

intemedioa. 

Ea coatí.n qu• la -yoria de loa eaprea11rio• de lo• aiateaaa do coaputación, 

tangan precaución en la invorai6n, pero cualquior inveraioniata que ae diga• 

d• •erlo, •valuar& loa beneficio• que adquiere con un aiateaa de c6aputo, que 

lo conducente •• iaploaentarlo con la• caracterlatic•• coapleta11 e int•gral•• 

para qu• rinda frutos en• aucho aanor ti••po al que norwal••nt• d•b• r•ndir. 

A continuación presenta.a• la inveraión raali:aada •n nuestra •ntidad piloto 

para tener una idaa aproximada de •l dinero qua !aplica un aiat•aa de 

infonaaci6n aofistic:ado, anali:aando loa beneficio• obtenido•, contra loa 

costo• operati•os biat6ricoa. 

10 COaputadoraa A't' 286 
26 COaputadora• l't'. 
18 Iapreaoraa de aatria d• 15". 
10 Nobrak• d• 800 watt.a. 

7 Nobrako de 500 watt•. 
10 Nodea de 2400 bpa. 
10 't'arj et•• etbernet para aarYar A't' 286. 
26 't'arjetaa etbern•t para •atación J:'t' 8088. 

1 liateaa operati•o pa&"a red da 100 uauarioa. 
3 B!ateaaa da respaldo aD cinta. 

10 Nultiplexorea de 4 a 1. 
36 Fu.nda• para CPU grande. 
18 Funda• para iapra•ora d• 15". 

l Funda para iapraaora La•erjet XII. 
1 Portapapel· da 8. 5 »- 11" para La•erjet 111. 

36 Lente• ó pantalla• dm protección 
36 Clipa 6 atril•• para sostener docuaanto•. 

La inversión inicial requerida aproxiaada ea da $260°000,000 da paao•. 

Falta agregar loa conau.oa inicia!ea, qua a su ve:a a•rAn aenaual•• co.a papal 

d• impresión, cintas, diak•ttea, prograaaa da control, personal, capacita

ci6n, etc. 

Cada coato va en relación con cada siataaa de inforwaci6n, para una aapreaa 
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chica, toaaro.O• coao •in6niao la in••r•i6n d• un doparta••nto con u.odian• 

act.i•idad do la entidad en oatudio, y •• •l •iquiont.01 

1 Co•putador~• AT 286 
3 CO•putador•• rr. 
4 l•pr••ora• do .. t.ri• de 15". 
1 I•praaora Li••r. 
4 Nobr•k• de 800 watta. 
1 Tarj•t•• othornot pa1·a aorvar AT 286. 
3 Tarjeta• otbarnot para o•t•ci6n XT 8088. 
1 siat•- oporati•o para red da B uauarioa. 
1 Siat•-• da roapaldo en cinta. 
4 Funda a para CPU grande. 
4 P'undaa para iaproaora do 15". 
1 Funda para 1-pra•or• Uaor. 
1 Portapapal d• B.5 x U" para Laa•rj•t XII. 
8 L•nt•• 6 pantalla• do protocc:i6n 
4 Clip• 6 atril•• para aoat•nor doc1111antoa. 

Dotación de papel continuo, cinta• para i•praaora, cartucboa da tonar, 

di•k•ttaa y prcgr•••• do protacci6n y control. 

La invarai6n inicial requerida aproxiaada ea de $50'000,000 de peaoa. 

Adam6a de pen•ar en lea ccnaumoa aanaual•• da incuaoa, personal, capacita

ción, ate. 

No naceaariaaenta la inverai6n •erl completa, puada iraa prograaandc de 

aanara qua no afecte la eccnc•!a d• la lnatituci6n, o •e puede recurrir a loa 

financiaaientoa bancario• o del proveedor. 
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J\CTITJ!D!lS • 

5.2 ACTITUDES Y APTITUDES. 

["~""~) 
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E•t• aección contiene la prediapoaici6n de l•• peraona• ea diferente• ni••l•• 

de d>icac:i6n hacia loa ai•t•••• de c:6eputo y laa caracter!aticaa que daban 

!.aperar en laa paraona• que operan o controlan tala• aiateaaa. 

Actitud pública. 

En la actualidad la• coeputadoraa •• ~•t'n integrando a la •ida cotidiana d'• 
la• peraonaa 1 de lae organi••cioaea, en au aayorla l•• 1>9raonaa que aa 

identifican con aata equipo auxiliar aon ••nora• a loe treinta aiioa debido 

a quo eate fenómeno ea una alternati•• de fuente da trabajo o un inatruaanto 

de apoya al aiaao, apoyada por laa aúltiplea eacualaa de nivel t~c:nico r por 

1•• uni••raidadaa an la• cual•• ae apoya la aplicaci6n y operación de tale• 

•iateaa• de có•puto a dif•rent•• ai.,.•lea. 

Bate auge aanifi••t• la gran cantidad de opciones en la• que •• puede aplicar 

171 



dicha t.6coica. lo que repre••ota UD gran deaahogo de acti•id•d•• rutinaria• 

y de opgracion•a 1M>o6tonaa, aqili••d•• y r•ali••d•• por la coaput.adora en 

cueati6n d• ainutoa. 

Tal aituaci6n ha originado •n alguno• IM>•eotoa la excuaa para gran cantidad 

de gent•, i .. ent&ndoa• dici•ndo1 "La coeputadora •• equi•oc6", ea •f•cto, •• 

poaible quo ae •qui•oque pero •• conaocu•ncia d• laa fellaa del operador, del 

prograaador o del aoaliata, •• decir, error•• buaanoa. Sin eabargo, •• deb• 

conaidorar el 1 por ciento apro1:i.&ado, a falla• original•• d•l equipo, debido 

a deaco•po•turaa, •obrecalent .. ianto, .. 1 fnncionaai•nto, •te., ignorando 

aún, qu• •l a•r hu.mano aea reapooaable de tala• fallaa. 

con frecuencia encontrare•o• qu• la gente tiene la aala iaag•n d• la 

computadora pueato qua1 doaplaaa algunon puaatoa, eata •uj•ta a alguna• 

falla•, no •• 100 por ciento ••gura, etc. Mia la gante no r•capacita •D loa 

beneficio• adquirido• por la i.mpl•••ntación de la aiaaa, coao aon1 la 

operación continua y eficient• durant• larqoa p•riodoa de tia•po, ainbixa

ci6n de errara• huaanoa en un porc•nt•j• deaa•iado conaidarabl•, repercu

tiendo e i.apactando en la eficiencia de loa aiateaaa. 

Una alternativa para •ajorar lo. iaagen da loa •iat.eaaa de c6aputo, 

proporcionar aayor inforaaci6o d• loa b•n•ficio• corporati•o• qua ba 

rapreaentado en coapañiaa talea coeoi J:•rox, P'ord, aarolin•aa, etc., •n la• 

que la i.eplantaci6n de tal•• •iate•a• ha repra•entado al 6xito total d• la• 

aiaaaa. 

Actitud Institucional. 

Bl enfoqu• directivo •D relación a la iaplantaci6n da aiateaaa d• c6aputo an 

general en pequaila• y aediana• institucianea, •• ha dibujado apitico, pua•to 

que la iaplantaci6n d• verdadero• aiateaaa de inforaaci6n requi•r•n da UD 
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t.ieapo que oacila •ntr• loa do• r cinco ai!oa, dependiendo de la c011pl•jidad 

de •u• n•c•aidad••. Z•to cont.raata coaúna•nt• con la idea d• obt.en•r 

reault.ado• •at.i•fact.orio• en •l ••nor t.i .. po, para ju•t.ificarlo y qu• a.o 

repr•••nt• dinero aal in•ert.ido. 

Se deba profu.ndbar an la factibilidad del proyecto para qua lo• dir•ct.i•o• 

••an capac•• de co•prandor, qua la invar•i6n an t~••po en •i•t•aa• da coaput.o 

tienda a di•ainuir con al paao del tieapo, pu•ato que !aplica u.na ••ri• d• 

fact.ora• qua ••tAD ia.•olucrado• directa a indiract4a•nte, ca.a la capacit.a

ci6n o in•trucci6n, la eficiencia d• lo• prograaaa, la int•rralacidn d• loe 

aiaaoa, la calidad del equipo coaprado, la capacidad d• loa iD•olucradoa del 

dapartaaant.o, qu• en cuaot.o •• doainan r •• perfeccionan ae logran diaaia.uir 

loa coatoa a incre•entar la• ganancias. 

La imagen del directivo deba caabiar por coapleto conaideraado qua la 

coaputadora por aayor tieapo qua 1• conauaa, le iaplicarA aaaor aafuarao r 

calidad an al trabajo 1 por consecuencia •n •l desarrollo d• la inatituci6n, 

L2,• usuario•. 

El depart .. •nto da infor.Atica tiene gran relación con ••t• t•aa r• qu• •• 

el encargado d• f .. iliarh:ar a loa usuario• con la coaputadora, tal contacto 

dabe coaanwar con la preaantaci6n de lo qu• •• un equipo d• c6aputo, lo• 

•i•t•aa• que pu•d• aanejar, •ua ganeralidada•, •u• cuidado• r 16gic .. anta aua 

liaitacionaa. 

Deb• convenc•r a la g•nt• da que al contacto con la coaputadora •erA -'• 

bien, araonioao, autil, educativo r operativo, da que la aadida en qua ello• 

cooperan para la• ••jora• o detall•• qua raquiera el aiataaa, coapranderAn 

al apoyo que l•• puede dar, el nivel educativo qua representa y el t.i-po que 

lea puede liberar para alguna& actividad•• paralela a. El' departaaento qua no 



logr• ••to d••d• Wl principio, t•ndr6 ••rio• probl•aa• en la impl-antaci6n 

d• cualqui•r •i•t• .. , por pequ•ño qu• 6ate •••. 

P•ra lograr aejor coaunic•ci6n entre loa u•uarioa r la coaputadora, el 

analiata d•b• conaidcrar1 

1. B•cuchar cuidadoaaaant• a loa uauario• potancialea da un aiate ... 

2, Aprendar tanto como puada d• la organiaaci6n. 

J. Ha daaperdiciar el ti••po d• loa uauarioa. 

4, Olvidar al lenguaje de coaputadora. 

5. Aplicar la• pregunta a pertin•ntaa. 

6. Aaagurar•• de que se coaprandan parfectaaente loa aiataaaa, para qua 

utilicen eficianteaente, 

7. No adivinar lo que •• requiere, aino •••~rerlo con loa uauarioa. 

e, Determinar loa nivel•• da aeguridad r control neceaarioa. 

Ea iaporta.nta al últiao punto conaidarado de loa anterior•• pueato qua, la 

••la voluntad, adquirida por aalaa experiencia• con la coaputadora por falla• 

en la operación, la •n•rgla al6ctrica, loa procediai•ntoa, •l daaplaaaaianto 

da algún _pueato, r la ignorancia, repr•••ntada por la ••la inatrucci6n o el 

aal aprendisaje, pueden repreaonter gravaa daño• hacie loa aiataaaa coao 

pueden aerr daño• flaicoa por deacuidoa o aalo• tratoa, daacoapoaturaa, 

tieapo deapardiciado, en general recuraoa aal aprovechado•. 

Laa actltudea •11preaarialea co90 laa d• loa uauarioa, puaden aajorara• con 

laa nueva• concepcionea adminiatrativa• que en tieapoa actualea conc•ptuali

••n la calidad total, loa circulo• de calidad, •l lid•raago r la axcelencia. 
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Bo. general. exiaten trea niYelea de indiwiduo• que e•t6n en contec~ directo 

con 108 •i•ta... de c6•puto r 80DS loa U8Uarioa, loa di••i.adore• y loa 

a4-iniatradorea. Cada uno do •lloa tiene la reaponHbilidad de determinada a 

funcione• par• qu• loa aisteaa• aean 6ptJ..oa, operable a 7 conaiatentea, 

aunqu• la• funcione• r perfile• del puaato •e han deacrito •n capitulo• 

aat11riore•, veaao• co1M> pueden influir loa conoci..miantos tanto cJ.ent!ficoa, 

coao aapiricoa, da cada una da aataa paraona•. 

1. Deben aantanar la coaunicaci6n conatante con 1011 reapon•ahl•• da loa 

•i•teaaa para atendar la• falla• r aajorar au funcionaai•nto y eat6tica. 

2. Daban recibir la capacitación r adiaatr .. ianto nacaaarioa para dar 

continuidad a la operación da loa equipo• r aiate .. a, r apoyar indir.actaaente 

la capacitacidn a nuavoa uauarioa. 

J. Daban mo•trar a lo• reaponaablea loa d•acuhriai•ntoa •xpari.aantal•• qua 

apoyan la labor de 1011 aiaaoa. 

4. Debido a la calificación da aptitudaa loa uauarioa pueden aar candidatoa 

a laa plaaaa del departaaento de infora,tica. 

piaeñadorea, 

1. Za nacaaaria au capacidad da aniliaia r contacto con lo• uauario• para 

iaplaaeatar la• opcionea neceaariaa para el buen funcion .. i•nto da loa 

aiateaa• creado a. 
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2. Apro••cbar •u capacidad de progra .. ci6n J contacto con laa tecnología• de 

punta para la aejorar la ••t6tica d• lo• •iate•a•, con el paso de lo• aiio• 

y de laa nuava• tecnolog1aa. 

3. Ser capacea de eatudiar loa procadillianto• J datanalnar cuala• deban ••r 

lo• ni••le• d• control y ••guridad qua deben !.aperar an loa ai•t• .. •. 

4. Colaborar en la craaci6n y .. ntaniaianto de loa aanualea da oparaci6n para 

apoyar la labor da apr11ndlzaj• .11.ut6no90. 

Adminiatr"adore•. 

1. Aprovechar aua dote• de adainiatraci6n para iaonitorear l•• accione• de 

control, capacitaci6n, planeaci6n r geati6n, para aejorar loa aiateaAa de 

cómputo. 

2. Mantener al dí.a lo• procedi•ientoa y la organiaaci6n dol departaaento. 

3. Realizar eatadíaticaa qua apoyen al control r reportea, qua proyectan la 

utilidad y buena iaagan del departaaanto. 

4, Mantener una linea de aervicio para con lo• uauarioa, loa reapon•ablea J 

loa contactoa indirectos del departamento. 

En un iaoaento dado pueden ea:iatir rubro• que parezcan funcionea o alguno• que 

exiatan en tal aecci6n, pero eD general aon recoaendaciooaa qua son 

pertinente• y qua •• debeo tener presente• en cualquier 90aanto para lograr 

que loa aiate•a• cumplan con au fin primordial, que ea, acel•rar loa 

proceaoa, disminuir loa arrorea huaanos, dar seguridad y soporte a la geati6n 

y aejorar la iaigen de la Inatituci6n. 

177 



118 



llS1'0DO CID'l'IPICO APLICADO 

6 .1.- Xd•ntificaci6n del probl• .. • 

6. 2. - Por.ulaci6n d• bip6teaia. 

6.l.- Pijaci6n d• objeti•oa 

6. t. - Dhado d• la inveatigaci6n. 

6.5.- Xntarpretaci6n d• r•aultadoa. 

6.6.- 'rreta•i•nto da bip6t•aia. 

'. 7. - concluaion•• da la invaatigaci6n. 

6 .1 lDB.Jft'IPICACitw DEL PROBLBMa. 

El proble•a radica •n que continua•enta aurgan 'r••• con proracci6n al 

aatablect.iento, operación y control de la• labor•• infora6ticaa •D laa 

inatitucionea educativa• de niv•l auparior para dar aayor rendilli•nto a la.a 

nueva• tacnologiaa da aquipoa d• ca•putaci6n, que involucran an todaa aua 

6reaa: acad6•ica y ad.mlniatrativa, con sua d11rivacionea, coaa qua babitual

•tinta •• real.iza inforaalaenta, lo que coullava a qu• dicha 'r•a ignor• en 

foraa inaediata aua funcione• y procadiaientoa por lo tanto eata tot•l••nte 

de a ubicada interna y extarnaaent•. 

Por tales •otivoa surge la idea da integrar un docuaento que introdusca 

al peraonal involucrado en el contezta g•naral da a ata tipo de iraaa, au 

ubicación, aua canceptoa ca•unea, funcianaa habitualaa y procediaiantaa 

narmalea para cu.plir can aua objetivas y ofrecer resultadas en foraa 

oportuna y veraz. 

El iraa inforaitica pueda craarae en cualquier organiaaci6n da •anara 

torcal o inforaal sin •ehargo esta aatudio eatari deaarcado 

- In•tituciona• de enaeiiansa da niYal auperior. 
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si •• cu•nt• con una guia pr6xiaa (aod•lo) a un aanual d• organiaaci6n r 

proc.cliai•nto• (admini•tratiYO) eapm:cífico para un d•part•••nto d• inforalti

ca •n una J.natituci6n mducativa d• DiY•l auperior, la cr•aci6n o ad•cuaci6n 

do la proy•cci6n co•putacJ.onal ••r6 ú• r6pida r •f•ctb·a •a. bi•n d• la 

J.natituci6n. 

'• 3 PIJACIOll DS OllJftIVD 

08.JftIVO GDDAL. 

Dotar al d•partaaento de inform6tica d• una J.natituci6n •ducati•• d• niv•l 

aup•rior d• un docu.aento qu• pu•~• apoyar au orqaniaaci6u y funcJ.ona•i•nto 

adlliniatratJ.vo inaadiato, para la cona•cuci6n d• •u• obj•tivoa. 

oa.nrl'IV08 BSPBCIPIC08. 

ApoJ'ar a la creación da una cultura J.nfora4t.ica con •l aparo de concepcio

n•• uauale• •n el caapo. 

•nfatiaar la iaport11acia da la adminiatraci6n para el •c¡uilibrio 

organiaativo de cualqui•r aiateaa il• trabajo. 

'·' DIBldio Dll LA IJIVBftJGACIO.-. 

La !:•iata un número conaiderabla de Inatitucion•• Educativa• d• Hiv•l 

•up•rior, ain eabargo bare11aa alu•ión a la Univeraidad Nacional Jlut6noaa de 

N6:a:ico qu• cuenta aproxiaad•••nta con 10 Pacul tadea, In•titutoa, Diraccionea, 

Unidadea y C•ntroa de anaañanaa •uperior •n loa qua actualmeat• aa han dotado 

de un con•id•rabl• nú.-•ro de coaputadora•, la• cual•• d• alguna aanara deben 
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controlar••· 

En cada una d• •llaa cou•idar..a• por lo ••no• \Ul dapartaa•uto d• ioforalti

ca, por lo cual t•ndr•s.oa tal población d• ••tudio. 

El t ... 110 d• la sauaat.ra •ari datar.inada por la aigui•nta fo~ulaa 

'""" .. -------------
•'(n-1) +tpq 

n m t ... 110 da la •ua•tra 
p • porcentaje d• confiansa 

q • porcantaje da•favorabl• 
• "" arror p11raitido 
N "" t ... 110 da la •U•atra 

DESARROLLO DE LA FORMULA• 

p = 90\ q"" 10\ • - 5\ 

••• 9 •• 1 • '10 25".2 25.2 

H • '10 

• • ---------------------------- • ----------- .. ------ • t'1 uiaidadaa 
(.5)2 • ('10-1) + ••• 9 •• 1 .1'125 + .36 .5325. 

yariabb datt•ndi•pta 

Si un d•partaaento da infor.6tica cuanta con UD llOdalo act.iniatratbo para 

au 01.·ganiaaci6n r funciona•i•nto lograrl1 

Variable• indepapdiantea 

- Conocer••, integrar•• y operar an forma inaadiata. 

- E•tructurar •l control adecuado da lo• ai•teaaa necaaarioa an la inatitu-

ción y loa •quipo• diatribuidoa en la ala ... 

- Rendir •n un porcantaja aayor al qua rendiría ain un -.odalo adainiatrativo. 

- Lograr •l d•aarrollo y aotivación para •atiafacar laa nacaaidadaa 

inforaiticaa da la inatituci6n. 
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yariable de coptrol. 

B•t• eatudio defin• la •xiatencia d• una unidad, coordinación, depart .. ento, 

&r•a, ••cci6n o taller d•dicado a l•• tar••• infordtic••· 

Cc•paraci6n •ntre el aant•nimi•nto de un departa•ento d11 inforaltica frent• 

a la utiliaaci6n de conaultor•• externos exiatent•• en el aercado. 

Deben aU11entar loa beneficio• obtenidos ant• la inatrucci6n i.apartida por al 

departa•ento de inforaitica en lugar da una Inatituci6n eapecialiaada •n 

co•putaci6n. 

Diaeilo del Cueatiopario. 

Tal cueationario pratand• conocer la ubicación da la organiaaci6n, conoci

aiento an Hardware y Software •plicabla• a laa neceaidadea de la J.natituci6n, 

funcione• y procediaientoa de loa deparlaavntoa de inforútica colocadoa an 

cada lnatituci6n Educativa. 

Loa tipoa de pregunta aon: -Opción aúltiple, abierta r cerrada. 

Bl diaaDo •• deacri.ba a continuaci6n1 

Coao car6tula •• incluye un oficio d• prea•ntaci6n firaado por el director 

de la taaia, lo que rapr•••~t• aayor foraalidad al 90aento da au aplicación. 

1.- Hollhre da la Dependencia 

2 .... Ar•• a cargo de la• funciona• lnforaiticaa y raapcnaable 

182 



3.-¿Con•lder• uat•d qu• u.na inat.ituci6u d• •ducaci6n a niv•l •uperior del>• 
contar con un c;tapart .. asoto d• info~tica? 

)ai ( )DO 

4. - ¿A qu6 ir•• conaidera qu• deb• pertenecer ••t• dapart .. •nto? 

( ) .&da.La..iatrati•a ( ) Acad61ú.ca ( ) &cacHiaaieo-&daTa. 

5 .- ¿Qu6 ••cci6n conaidara que deba contanar tal departaaanto1 

6. - Enumere por lo aenoa 5 funcione• ••ancial•• de ••t• dapart .. ento. 

7 .-¿Qu6 tipo de equipo considar• deben utilisar•• en au inatituci6n1 

) %T 386 ( )386 SJ: 

) AT 286 ) 486 

8.- ¿gu6 dispositivo• adicional•• co•pleaentarin au aiat••• da c6aputo1 

Iapr••Ora da aatris Multicontacto• 
I•preaora de tinta Me••• 
Impraaora liaer CD Roa• a 
Plottara Digitalisador•• 
Discos Duro• Mou••• 
No braka• Scanera 

) Regulador•• 
9 .- ¿Qu6 tipo• d• Siateaa• Operativo•, l•nguaj•• y paquat•• conaid•ra daban 
utilisarae an au dependencia? 

Siateaaa Operativos Lenguajes Paquetea 
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10.- ¿Qu6 proc9diai•ntoa realisado• por •l d•partaaeoto conaidera debeD 
dar•• a coooc•r •o foraa eacrita a lo• uauario•? 

11.- ¿Seleccione l•• peraona• idónea• para integrar •l depart .. ento? 

a) Di.rectiToa 

( ) Lic. Adainiatraci6n ( ) Lic. Inforaitica 
( ) 1119. Biateaaa ( ) Esperto Curricular 
( ) T6cnico en CO•putaci6n 6 Infora,tica. 

b) Bjec:utiTO 

( ) Lic. Adainiatraci6n ( ) Lic. lnforaitica 
( ) lng. Siat•••• ( ) Bsperto Curricular 
( ) T6cnico en Co•putaci6n 6 lnforaitica. 

e) aperati.oa. 

( ) T6coico •n CO•putaci6n 6 lnfonú.tica 
( ) Bx1>9rto Curricular 

Bn la aecci6n de anexo• encontrar6 5 cueationarioa ca.a •u••tra d• au 

l•vantaaiant.o an la• dif•raot.•• Inatitucionaa •ncuaatadaa. 
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6.5 ~IDm Dll RBBULDD08. 

En •l pria•r pay •Dcontra.o• 

d• loa cuestionaaiento• ala 

profWldos en cuanto a la •xictancia 

da un departa.ente de inform,tica o 

la nacttaidad de consulta externa, se 

entiende que un 86\ eat6 de acuerdo 

a la existencia de un departaaento 

de ioform,tica dentro de la inatitu- tHTERPRETACION PREGUNTAS 3 Y 6 

ci6n y el 14\ a la no exiatencia del 

•i•ao, por tal aotivo queda funda••ntada la creación de un modelo adainia

trativo de operación, como lo aa este trabajo. 

ror otra parta obaarvaaoa que existe balance del 43\ entre la• 

opinionaa que tal departamento pertanesca a un Araa edainistrativa o Ull Are• 

acad6mico-adainistrativa, aientraa que el 14\ piensa qua debe pertenecer a 

un Area acad6aica, este trabajo aatA dirigido a un 6rea adaini•trativa, pero 

esta gráfica daauestra que todas la• Are•• son susceptible• de un d•part .. an

to de inform6tico, condición con la qua estoy da acuerdo, 
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En eataa gr6fic•• encontraaoa 

en priaer tiraino que el 29\ da la• 

persona• consideran que el departa

•ento de contar con aeccione• da 

•i•teaa•, aaa.teniaiento 6 no conoce 

J el 14\ de laa persona& COD•ideran 

que debe contar con una 1ecci6n de 

•••seria y operación. La• 3 opciones 



ant•rior•• d•b•n aarcar un 25\ cada una 7 el 25\ r••tant• deb• con•tar de wia 

•ecci6n d• in•tru.cci6n o capacitación. 

En sagundo lugar oncontr-.oa que laa acti•idada• principal•• del 

dapartaaento y •u• ••ccion•• deben •ar pr09r ... ci6n, docua•ntaci6n y 

adlliniatraci6n de ai•t•aa• en un grado de 15\, uu 27\ de capacitaci6n, uu 19\ 

da an,li•i•/di•eiio y un 8\ no conoce. B• aceptable la idaa qua •e tiene d• 

la• actividad•• principal•• del departaaonto, •in eabargo, •• neceaitaria un 

anlliaia axbau•tivo para aaber •n qua aedidtt. realaente conocen lo que deban 

realizar loa aioabroa del departaaento, y erradicar an la inat:ituci6n el B\ 

de do•conociaiento en cuanto al funcionaaiento del departaaento, •• 

importante aeaalar que el porcentaje a6.a alto correaponde a una función de 

capacitación o adio•tramiento, lo cual i.J¡plica una gran tarea on el Araa 

infora6.tica que debe soportar un grupo do persona• e•peciali11ado, 

En al aiguiente recuadro eo

contramoa en la grlfica izquierda 

que la gran aayoria con un 43\ aa 

inclina por el uao de coaputadoraa 

A.'r pue•to quo eataa •• encuentran en 

au etapa da productividad, le eiguan 

la• J:'r cod un 29\ el cual conforma 

pa•• el tioapo ir' en deacenao, en IHTERPR.ETACION DB LAS PRBOUll'rU 7 'f • 

aenor grado •• encuentran la• 386 SJ: 

con un 14\ y l•• &86 qua por ahora •• co::i.•idaran coaputadora• •ur pot.antaa 

para la 'poca, en la cual coaioni:a el auge da 1•• coaunicacionaa y al aa7or 

aprovechaaiant.o do loa rocurao• confora6ndo•• radoa de co•unic•ci6n 7 

aervicio para laa cuale• oataa últiaaa coaputadoraa, aoa. aagnifica• r cuo 

aayore• po•ibilid•d••. 
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En la gr,fica de la derecha encontra.os que en pro•edio •l 43\ consid•r• que 

algunos d• lo• acc••orio• daban incluir•• a servicio• adainiatratiYo•, el 29\ 

conaidara qu• todos y •l ::it9\ no conoce cual•• d•ben foraar parta del equipo 

de c6aputo, la idea acertada •• que todo• loa acceaorioa deben incluirse en 

un equipo ya que la• actividad•• adainiatrativaa aon tan vers6tilea, por lo 

que debe.a a contar con un equipo co•pleto para realilllar cualquier tarea. 

INTERPRETACION DE LA PREGUNTA 9 

En eataa dos gr,ficas de la 

isquiorda •ncontra.as iaforaaci6n 

respectiva a la diversidad de paque

tea y lenguaje• utilisabltta an al 

área adainiatrativa, priaera 

instancia t•n••O• que el 40\ conoce 

entra 3 y 4 lenguajes, l!ll 20\ conoc• 

2 aiateeaa operativos, el 20\ conoce 

entra 3 y 4 paquetea y el 20\ no 

conoco nada de lo anterior / naturalmente existe gran cantidad da •iataaaa 

operativos, lenguaje• y paquetea utilizable• an al 6r11a administrativa por 

lo qua ea necesario darlo• a conocer a laa paraonaa qua integran un 

departamento da informática principalaente. 

En segunda instancia ancontramoa que de loa lenguajes conocidos no todaa aan 

para u110 adainiatrativo, el 12.5\ :=anace "C", al 25\ paacal, el 25\ cobol, 

el 12.5\ baaic, el 12.5\ algol y al 12.5\ anuabladar, al único de ello• 

reconocida coao adainiatrativa ea al cobol pero axiaten &l!Jllnoa que lo 

auparan en rapidea y cocodidad coao lo aa clippar, dbaae IV, foxbaaa, 

paradox, infaraiz, ate. 
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n eat.a 61 t.t.o recuadro •• 

indica la docu.eotaci6a que •• dÑ>• 

dar a conocer al uauario y que por 

t.aa.t.o debe aer conocida por el per

aonal dal dapart. ... at.o, tan_,• qua 

el •lt cooaidera loa -nualaa de 

procadiaiaat.oa, el 35t al aaaual da 

orgaaiaac16n, al 12t loa aaaualea da 

alat•-• r el 12t no conoce qua 

Jll'l'BllPKB'rJlCJOlf DB LA8 Pa&GUll'rAS 10 Y 
11 

documeat.aci6n deba dar•• a conocer a loa uauario•. A a atoa agregare.a• loa 

-nualea da aiat ... a operati•oa, loa dal equipo da co•put.aci6n, y t.odo 

aquello que aoport.• le aatruct.ura del de~rt. ... ato. 

Ade&la encontr..oa loa profaaionalaa id6naoa para ocupar loa puaatoa el••• 

en al dapart.-nto CODO aon al 32t Lic. on Inforaitica, el 23t Jag. an 

aiat•-•, al 9t Lic. •n Adainiatraci6a para ni•alaa direct.i•oa/ajecut.i•oa, 

el 16• axparto curricular para ni••l•• diracti•oa/ajacut.i•oa/oparati•o~ r al 

23' t.6c:nico aa ccmputaci6n para ni••l•• operati•os/ajacuti•oa. Bata grAfica 

aa congruaat.a aolo falta incluir a loa actuario• an aiat ... a da c011pu.taci6a. 

Con baaa an el aa&liaia anterior aa d•t•raiaa qua aJ. ea aac•-ri.o un modelo 

adaiaiat.rati•o para aatandariaar al conociaianto y aficlancia da la• Ana• 

da coaputo aa laa Jnatitucionaa Zducati•aa Superior••, lo cual la.die• qua la 

hip6taaia aa aprobada. 
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Lo• n•alt.aclo• arrojado• por •l ad.li•.h de lo• cue•tiooario• 7 •lgaa&• 

•t~i•t:.a• iaf'or.al•• practicada• • lo• eacue1tado• d-u••traa que "° 
••iatea crit•rJ.o• para aelaccionar al peraoul c¡u• i.ot•rwi- .. •l 

depart-ato d•-4• lo• nJ.w•l•• dir.cti..-01 ha•ta lo• operatiYO•I ••i•t• 

iJH191JUridad ea CU&Dto a la• actJ.widad•• a realJ.•ar par cada uno de •110•1 •• 

tiene UD.A 1egurJ.dad da que d.btt exi.tir c:apacJ.t.ac:idn o in•trucci6n peZ9Ulall

ta•1 no •• conocido un srran a4-ro d• p&quete•, aiat .... 7 lusru:J•• r¡ua 

•poran aa foraa inta9r•l a Ull dapart:..aato da i.Df'oraltic:a1 axiata 1• 

J.uquiatud aa •u• auperiora~ •D cuanto a la prontitud da raaultadoa coa.tra 

eficiaacia da loa •iaaoa; daac:oaociaiaoto da l.oa ac:ceaorJ.oa diapoailiilea para 

ol aat&blaciaie.l\t.o da Wl ttquipo ca.plato da c6-puto para la flui.dea 7 calict.d 

da lo• traba;:loa real.hado•; falta da opa;rabiU.clad 7 c:onociaiaato .. nlac:i6a 

a la iafol'1Uci6a da aoport.a de loa ~ipaa J' aiat ... a operuta•; AO ad.ate 

iafo~ci6n an cuanto a la• actitud•• r aptJ.t.ud111 qaa de.ka. oba•rwar 1011 

iatagraat•• da ua dep.rtaaento da iaforaltica r todo aquel que UAtaaga 

ralaci6a coa el •i•tM>I todo ello •• contemplado dentro da aata trabajo de 

t.e-.La, procurando cubrir todo• lo• aapeetoa, para impl-atarloa 7/0 

•ajorarloa. 
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Zn el capitula 1 ae establecen l•• ba•e• d• la adainiatraci6n neceaarJ.aa para 

la exi•tencia de t.od.a inatJ.tuci6a, de cualqu.ier naturaleaa, J• que la 

adainJ.atraci6n ea de car,cter uni•er•al, r •• deecrihe el proc••a que 

ciertaaente la aaror.ta de la• organiaaci6n practica, r que la •inaria aJ. na 

en far.a pura o faraal, •i •'! fara& aproxiaada o inforaal. 

E• obvia qu.• la adainiatraci6n pura na •• la raacSa. de aer de unn arganiaaci6n 

ya que •• inTolucran atram di•ciplina• ca.o la contabilidad, la ing•Dier.ta, 

r otra •ur aoderna que se deacr:lbe tambi6n, la infor.Atica. Bata diaciplina 

ae va involucrando cada vea con aarar fuer•• en las organiaacione• pueato q\le 

e• un •edio de agiliaar la aayoria de loa prac:ediaienta• que la c:anforaan, 

realaente la expectativa de ••te trabajo ea ••r guia para la illpleaentaci6a 

de la aiaaa en la• inatituc:ionea por ••dio de un llOdelo d• aplicación que 

coadyuve en el caahio y perfecto condicionaai•nto en la inatituci6n. 

Toda diaciplina conlleva tecnicia90a y conc:eptualia1M>a que det•rainan •l 

lenguaje de coaunicación por el cual babr' la cone•ión y entendiaiento 

neceaarioa para au abaoluta coaprenai6n y pr,ct.ica, para ello ubic&90• la 

de•cripci6n d• ••toa c:anceptoa y tecniciaaoa que apoyar'c. el entendiaienta 

de la f6raula adainiatraci6n/infor.¡tica y del trabajo deaarrollado en eeta 

te1ia. 

Para ao•trar coao debe c:anforaarae una organiaaci6n dedicada a la generación, 

ajuat.e o .. nteniaiento de aiateeaa infon6ticoa ea neceaario describir •u 

estructura, para tal fin iapleaentaiaoa el capitulo 2 en •1 cual •• determinó 

de forma detallada la eatructura, func:io:ies, y relacione• de loa órganos 

integrantes de tal departaaento, en ••t• c:aao ubicado en una in•t.ituci6n 

educativa, 

E• necesario de•cribir datalladaaente la• c:aracteriaticaa de loa pu••to• y 

del peraonal que debe ocupar qua deseapeae la• ac:tividadaa, para ello 
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d•dicaao• •l capítulo 3, qu• ooa uhic• •n loa perfil•• c¡ue de.be tener el 

••pirante al puaato, una de laa política• que debe i.mpar•r aa toda Laatitu.

ci6n •• la perf•cta aalacci6n de lo• recuraoa huaanaa 7• qua ello• aon lo• 

anca-rgadoa d• darla aficiancia a 1• iaatituci6a. 

En al capitulo 4 daacrihiaoa loa procadiaiaatoa habitual•• de UD d•part ... at:.o 

da inforaitica, no dudaaoa qu• puedan axiatir ... , pero aiando aata al 

a•t,nd.ar aoa dedica.ca a daacribirloa da la •ajar far.a poai.bla 7 qua radu.nd• 

todo en al parfacto aatandiaiaato r aplicación da loa •iaaoa. Sa nacasario 

aclarar c¡ua aata trabajo no a11 an aí un .. Dual da orgaaiaaci6D J' procadiaian

toa aa au pl•nitud, por lo tanto car•c•r' de alguna• caractariaticaa propi•• 

d•l •iamo, aata docuaanto •• aol .. anta una harr .. ienta ad.-iniatrativa que 

prstenda aanir como aodalo da daaarrollo. 

Por Glti..llo dasarrollalM>• an al capítulo 5 laa princip•laa barreraa r la• 

poaihlaa aolucionaa • tale• barraraa, an la impla .. ntaci6a da u.o. dapart ... anto 

da iafora,tic11, pratandiendo indicar al lactar da aata eatudio la realidad 

a la qua aa enfrentar' cuando trate da i•pl-antar o dirigir un dapart .. anto 

da inforaitica. 

A p•aar de laa coaclusionaa anteriora•, •• nacaaario penaar an otra• 

parapactivaa da loa 90'• an al 'abito admiaiatrativo a inforútico. 

LA tlcaica qua darl .. yor aoporta teórica a la i•plaaaataci6n da la -rod.a 

da loa proyactoa adlliaiatrativoa o no adlliniatr•tivoa aatl rapraaaatada por 

la p•rfacta aplicación da la taoría da loa aiataa••, ya qua a ata involucra 

la conforaacióa aatructural, la intarralaci6a, la dinlaica, la intardapaa

dancia y da•'• aapectoa involucradoa, vigoriaando aai 1• cohaai6n d•l aiat ... 

y su aadio aabienta propicio. 

Hoderoiaaci6n •• una palabra qua cada vaa toaa aayor iaportancia para loa 
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••pr••ario• ••aicanoa d•bido a in•olucraci6n d• un gran neiaero de competido

r•• qu• -•rg•n del gran ••rcado d• consuaidore• en la ecoao.i.a nacional, •• 

la a•dida o politice eapr•••ri•l para aant•n•r•• al ni••l de loa cot1petldor•• 

y t•n•r la oportunidad d• d•mo•trar l• ••i•t•ncia d• la organiaaci6a r •u 

lucba por la auperYiYencia. 

Lo• equipos r aaquinaria• nece•aria• par• •l proc••aaiento d• la infona.aci6n 

y lo• productos ••tia disponible• en el ••rcado para qui•n quiera h•n•fi

ciar•• de •ua Yirtudea, aolo •• cueati6a de d..oatrar al upreaario qu• •atoa 

•alea la pena y que •• d•b•n conaid•rar coao in••r•i6n r pilar de aub•i•ten

ci• y no como 9aatoa irrecuperable•. 

El peraonal •• la principal fuente de energía con que cont...aa para que 

nue•tra organiaaci6n funcione con ar90nia, espíritu, fu•raa, conaiatencia, 

voluntad, convicci6n y inillO de culti•o, con loa cual•• logrlllmOa obtener 

frutos neceaarioa para aabaa partea (eapreaarioa y trabajador••) r unten•r 

un organiaao h•n6fico para elloa aia-.oa, la aociedad y la naci6n en concreto. 

Por tal aotivo dabeaoa enfocar nueatroa eafueraoa, poltticaa r aoti•adorea 

a cultivar ••t• gran recurao coa capacitaci6n, r•conociai•nto, calidad buaaaa 

1· perfectas relacionea, 109rando integrar perfectoa grupo11 de trabajo para 

que e•to redund• en el eejor funcionaaiento da la organiaaci6n o aiat•aa al 

qua eat6n auacritoa. 

Se con•ideraba antarioraent• qua la calidad aolo ara aadible en relación a 

la aanufactura da productos, conoceaoa ahora por aedio d• grand•• ••tudioaoa 

de la adainiatraci6n co.a Deaing, Jur'n a Iabikawa, qua la calidad •• puede 

madir y aplicar a todoa loa aapactoa da la e•praaa y qu• la oiaaa ••jorar.i 

en gran aadida la aituaci6n de nueatra organiw.aci6n por ••dio d•l •atableci

"iento d• controla• eatadiaticoa y qu• en au conjunto repr•••ntan a la 

Calidad total. 
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coao U1l t'Ubro d• en •l que •• d•b• aplic•r la calidad •• el de la• 

oportunidad•• y proy•ctoa d• in••rai6n, d•b..aa dejar d• pe11aar - recuperar 

a \lll ritao acelerado la recu¡w1raci6n de la in••rai6n, ya lill• r•percut.a 

iapoait.i'f ... nt.• en •l pracio ofrecido al p6blico y coaparat.iw ... ate coa loa 

coapet.idor•• eat..-oa fuara da opci6D ea pri.aara ioat.ancia. 

&obr• todo •n •l rubro d• in•talaci6a o •ejor .. ieato de •i•t. ... • qua 

eacauaado p•rfect.aaeat• a aadiaao o largo plaao reicuU.r6 .. jor•• frut.oa, 

aejor•• d• lo• qu• •• obt•adrtan bajo pr•ai6a J coaataat.a pr90Cupaci6a. 

Para lograr coacordancia •ntr• la inv•rai6n ••gura y la P41ra&Deacia de un.a 

organiaaci6a, un ele••nto que no •• debe d•acuidar y que ad•d• •• •l pilar 

de la calidad total, son loa procediai•ntoa, t•ni•ac5o wa perf•ct.o control, 

funcionaai•ato y actuali'Saci6n conatante, alloa noa ll••ar6n ain ninguna 

deaviaci6n o en todo caao una etnia.a d•••iaci6a a la obtaa.ci6n de loa 

objatboa fijadoa. 

Otrc:' aapecto ea el que d•be90a penaar •• ea la ganaraci6n, búaqueda y 

pet"a&nancia de lider•a qua conformen un grupo prioritario de direcci6n r 

aupeniai6D, un gl'\lpo da •xp•rtoa ea qu.• la organiaaci6n •• pueda apoyar •n 

cu!llquier -.oaanto, un grupo qua colocado •a lugarea eatrat6gico• r•pr•••atar6 

una constante •ctuali'Saci6n y vitaainaci6n a la ••pr•••· 

Eato •• qu• la organiaaci6a •• debe ••tructurar y raeatructurar para 

adaptarse a loa caallioa que U.paren •n la 6poca actual, con el eat.ablaci

aieato de laa t6cnicaa 90dernaa ca.o aon loa circulo• de calidad, eat.ablaci-

aiento de lideres, invertir •n inw••tigaci6n d• t.acnologiaa propia•, etc., 

ofraci•ndo a la aatructura un.a solides qua ••• penM.n•at•••nt• funcional. 

t.a inforaaci6n generada, aanipulada y ercbhrada •n lo• •i•t•aa• 4e c6aput.o 

•• •uy susceptible de daüarae, perdarae o aodificar•• por cualql.li.•r persoaa, 
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falla •llctrica o •ini•atro axt•rno, por lo qua •• racoaianda qu• noraalaanta 

aatl al alcanc• da la .. no wia copia Yerificada de 1.a inforaaci6n qua •• 

contenga en la coaputadora, ya aaa por aedio da un aiat ... da raapaldo 

autoútico proviato da aquipo y unidad•• da grabac16n, o atniaa-nta copia• 

aec6nica• o .. nualaa da loa archivo• da .. ,ur iaportancia, •uacaptibla• da 

podara• in•t:.alar o rocuperar en otra caaput:.adora aiailar, para continuar con 

la oparabilidad da loa abaoa. i:at:.a t:.araa ••t6 a•ignada al 1>9raonal dal 

departaaanto da infora.it:.ica, paro aa racoaandabla que loa opararioa experto• 

raalic•a un raapaldo propio. 

Snlo raata dadicar unac palabraa para reflajar la aaparanaa da la utilidad 

de este trabajo, •obra todo an t6rainoa raalaa, cada yaa qua aa logra u:i 

éxito qua •• baya fundaaentado en eata teaia aerl un triunfo conjunto qua a 

au vaa daD•r6 aanir coao pilar para lograr aaror•a 6xitoa en aayor n6aaro 

da par•onaa • inatitucioaaa. 
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PROCEDIMIENTOS 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

SEGUIMIENTO DE FORMAS 
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Tabla l. Procedlahnto para la elaboración de •i•t ... • de c6aputo adaini•tra
tivo•. 

NUN DESCRIPClOH 

ED•iar oriainal • cooia del P'oraato Pl 

recibir la notificación por ••crito 

r••i•ar fonaato r •n•iar •1 j•f• d• d•par
t .. •nto 

r••i•ar, autoria•r r •n•i•r al •ubj•f• de 
aiateaaa 

reai.atrarla ea al nroqra .. da aiateaaa 

aaiaaarla al analiata 

recopilar la iaforaaci6n que •par• la 
creaci6n, aediante eatra•iataa o foraatoa 

r••lisar al flujograaa dal •i•t••• r •1 
fluioqraaa aodular 

r•alisar loa flujograa&a descriptivo• con 
au r••P•Ctiva. traducci6a al l•ngu•j• da 
oroaraaaci6a 

10 elaborar Drooraaaa, arobar .,,, aodificar 

11 ela.boraci6n paralela da loe .. uualaa da 
oo.raci6n 

12 ra•iai6n d• la• corridaa co!mparadaa con 
loa orocediaientoa tradicional•• 

13 intearaci6n v corrida.. da orueba final•• 

16 

17 

18 

19 

20 

aprobación de ooarabilidad 

i.apl•a•ntaci6n paralela o.l •i•t• .. tradi
cional 

instrucción de loa uauarioa 

autorización 

antreqa aediante oficio y recopila firaaa 

recibe d• conforaidad y arcbi•a 

Arcbi•a en expadient• el finiquito del 
aiat .. a 
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UIPOHIABLB 

DeDto. •olicitant• 

secretaria 

Jefa de dapartuento 

subiafa da •iateaa• 

Analista da aiat-..a 

Analiata d1t abt-..a 

Prog:raaador 

Subjefa d• ahtaaaa 

Dttoto. aolicitanta 

Subjefa d• aht ... a 

Analiata da aiateaaa 

Jefa d• departaaent:1 

Secretaria 

D•oto. aolicitanta 

Secr•taria 
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Tabla 2, Procedimiento para el .. nteniaiento pravantivo o corr•ctiYo da 
•quipo• f ai•t• ... da CÓaputo adainiatrativo•, 

Nt1M DB&CRIPCIOM R.!.:SpONSAJlLB 

10 

11 

12 

13 

14 

enviar oriC1inal f copia dal Foraato F2 Danto. aoli.citaote 

ravi•a, raciba y env!a al j•f• da dapar- Sacrataria 
t .. anto 

raviai6n, aprobaci6n y envio al aubjafa Jafa da d•part.uanto 
da aaeaoria y servicio 

regiatrar en el prograaa da •anteniaian- &ubjafa d• A y Servicio 
to 

A•ignaci6n al t6cnico que dar6 la aolu
ci6o 

raalisar al diaon6atico 

raalisar la raparaci6n r r•viaar al buen 
funciooaiaient.o 

dar aanteniaiento al lo• diapoaitivoa da 
ala•cenaaiento 

ravia•r y autoriaar la tarainaci6n dal 
trabajo 

aprobaci6n da ooerabilidad 

autorisaci6n 

entrega aediante oficio y recopila fir

••• 
reciba de conforaidad v archiva 

archiva oficio firaado en axpadi.,nta 
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T6cnico d• aarvicioa 

Subjefa da A y IH'Yicio 

Dapto, aolicitant• 

Jefe de departaaento 

secretaria 

Dento. aolicitant• 

sacrataria 
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Tabla 3. Procediai•nto para impartir ••••orla y/o con•ulta para •l u•o de 
equipo a y aiat ... • de c6-puto adainiatrativoa. 

NUll DBBCRIPCIOJf 

lln•i•r original y copia d•l Por.ato Fl 

raYiaar, racibi.r y anYiar al jafa da 
dapart .. •nto 

autoriaa r •n•l'..a al aubj•f• da ••••aria 
• ••nicio 

regiatrar en el progr ... y aaiguarla .sl 
t6c:nlco 

atiand• al ragi•tro da ••••orla o con
aulta 

At•ndar la aolicitud •n un tl••po no .. -
yor d• doa boraa 

adi•atrar al aolicitant• •obra la opara
ci6n o r'°paraci6n para pr•v•nc16n da 
anoaaliaa futuraa 

UllPOllllAllLS 

0.Dto. aolicitanta 

aacrataria 

Jafa da d•part ... nto 

llubjafa da A r Sanicio 

verifica la aceptación y aatiafacci6n •n Subjer. da a r ••rYicio 
al aenicio 

anotarla •n •l con1acut.ivo da aa•aor!aa 
y conaultaa. 

10 confinu. la onarabilidad 

11 ant•ro y autorlaaci6n 

12 •ntraga ••diant.• oficio y recopila fir... 
13 raciha d• conformidad Y arcbiY& 

1• archiva oficio firmado •n ax¡adianta 
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J•f• da dapt.o. uauario 

Jaf• da daoart ... nta 

Secretaria 

Jafa da d•pt.o. usuario 

Sacrataria 
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Tabla 4. Pracediaiento para Upart.ir in•trucci6n para el u•o de iaquipoa y 
•i•t•aa• de c6•puto ad.miaiatratiYo•. 

NlJN DESCRlPCXON USPONSABLB 

•n•iar oriqinal v copia del Foraato "' Depto. u•uario 

r••isi6n, recepci6n y envio al jaf• da Bacrataria 
daoarta•ento 

ravi•ión, autorización y envio al •ubjefe J•fa d• O.part.a•anto 
da in•trucci6n 

reqht.ra en el proqr••a de actividad•• Subjefe d• inatrucci6n 

asignar al ticnico da inatrucci6n biaica 
o aspacifica 

•n•lizar la •olicitud • indicar el re•ul- Ticnico da inatrucci6n 
tado del an6liai• nara •u aplicación 

afect.uar la in•truc:ci6n 

raalizar la evaluación 

ragiatrar loa reaultado• en el control de Subjefe de inatrucci6n 
personal in•truido 

10 Indicar loa reaultadoa al jefe del d•p•r
t .. ea.to solicitante para •U aceptación y 
•isto bueno 

11 aprueba re•ultadoa Jefa da depto. usuario 

12 entero y autorización Jefe de dapart.a•ento 

13 entrega aediant• oficio y recopila fintas Secrataria 

14, firma de confonsidad Jafe de depto. usuario 

15 archiva oficio fir11ado en •xpediente Secretaria 
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INSTI'l'VCIOll BDUCA'l'IVA ABC 
All&A ADMlllIBTU'l'IVA 

DBPAR.'rAKEN'l'O DB IllFORMATICA 

INS'l'RUC'rlVO PARA LLEMAR LA SOLICl'l'UD DB BLABORACION DE SISTEMAS DB COMPV'l'O 
Al>MINl8TRA'r1VO 

l•t• foraato d•b• •ntr•qar•• en orlqi.nal f copia, con•ta d• tr•• ••ccion••J 
la pria•r• ••cci6n lla•ada di•tribuci6n, requi•r•s 

1.- Ap•llido P•t•rno, Mat•rno J ll'oabr• del aolicitante. 
2.- Dia, ••• r aiio en que •• gen•r• la solicitud 
3. - )loabr• d•l departa••nto al qu .. pert•n•ce el aolicitant•. 
4 .- Noal:»r• de la sección a la que pertanece •l aolicitante. 
5.- Noal:»re del 6rea a la que pertenece el •olicitante 
6.- lloabre del aiate .. r•querido ( ej-. control de alUaGo• ) • 
7 .- B•pecif.lcar ai •xiat• O existí.a &lgúa. siat ... elaborado J DO iaplanta

do1 laa&tiafactorio o ninguno, ant.erioraent.e. 
8 .- Escribir cualquier aclaraci6a necesarl• para el entendimiento de la ao

licitud presentada. 
9.- Pinta del jafa de departaaento al qua pertenece el aolicitante. 

10.- Piraa de quien recibe anal departa•ento d• infor.l.tica. 

La aagunda •acción llaaada aeguialeato, raqulere s 

11.- Pacha del día de aprobación de la solicitud. 
12.- Piraa del jefa de departa••nto de inforaltica, quien aprueba la solici

tud. 
13.- Pecha del dia que ae aaigna la aolicit.ud. 
14.- Piraa del subjefa de la .. cci6n de data ... , qulan aaigaa la aolicitud 

a la pareja analiata y progra•ador. · 
15 .- Facha del dia en que •• efectúa el anlliaia da la solicitud por la par-

eja aencioaada anteriormente, 
16.- Piraa del analiata. 
17,19,21,- Fecha da la la, :Za, y ler entreYiata raalisada por al aaaliata, 
18,20,:Z2.- Firaa d•l j•f• da dapartaaento entrevistado. 
:ZJ.- Fticba del fin del dhoño. 
24, - Fina del aubjafa da •late .... 
25.- Fecha del fin del deurrollo en lenguaje de prograaaci6n del aiateaa. 
26.- Piraa del subjefe de •hteaaa. 
27 .- .Pecha de la prueba realbada el aiat.aaa por el aubjefe de aiate .... 
28.- Pir.a de conforaidad del aubjofe da aiat••••· 
29 .- Pacha de la prueba reo.liaada al aisteaa por el jef• de departo.aeoto de 

inforaitica. 
JO.- Pira. da conformidad del jefe de departaaeoto, 
Jl .- Pecha da la prueba r•aliaada al aiateaa por el jefe del dapartaaanto 

aolicitant•. 
J2. - Pira.a de cooforaidad dal jefo de dapartaaento solicitante. 
Jl, - Pecha del día d• la iapleaentaci6n d•l siat.eaa. 
J4.- Pinaa. de conforaidad dal jefa de dapartaaeoto aolicita:i.ta. 
J5 .- Pacha del dia da en.traga del .. nual de operación dal aiate ... 
J6 .- Pinaa. de conforaidad del jefe da departaaento aolicitaot.a. 
J7 .- Pecha del ültiao dia de inatrucci6o a loa usuario• del •i•t. .... 
JB.- Pinaa. de conformidad del jefe de departaaento •olicitante. 
J9,&l,4J,45,47.- Pachae dal lo, 'lo, Jo, 4o y 5o .. nt1tni.mienta realizado al 

•i•t• ... 
40,42,44,46,48.- Firaa de conforaidad del jefe da departaaonto •olicitant.•. 
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La t•rc•r• ••cci6n llaaada finiquito, correapond• a la t•na.iaaci6D d•l 
aiateaa y & la entrega del aiamo y r•qui•r•t 

49,51,53,55.- Nol&br•• del peraoaal qu• int•nino en le •laboraci6n d•l eiet-
aaa (t6cnico1, prograaadorea, •te.). · 

50 1 52,54,56.- Pi.raaa del peiraonal qu• i.nt•nioo •n la elaboraci6n d•l aiet•-
aa, 

57 .- Firma de r•cibido del jefe d• departaa•nto aolicitant•. 
58.- Pira& d• •ntrega del j•f• de departaaeato de informitica. 
59 .- Pecha d•l día d• entrega del •iateaa. 
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IKS'H'lVCIOM' llDOC.U'IV& AllC 
USA JU*I•lanArlV& 

DBPAR~ Da: lllFOJUlarICA 

IHBTRUC'l'IVO PAllA LLBHA1. LA BOLICU.'UD DS llU"l'IDflNIBnO PaBVDl'l'IVO O COllllBCIVO 
DB BQUIP08 Y 9ISTBllA8 DB COMPUTO ADICIWl~IVO 

B•t• foraato dab• •atregar•• en ori.9inal y copia, con•t• d• tr•• ••ccioa••1 
la pri.aera ••cci.6n llaaada diatribuc16n, raqui•r•1 

1.- Apellido P•t•rno, Materno r lk>mbn d•l aolicitaate. 
2.- Df.a, •e• y año ea que •a gen•r• la •olicitud. 
3.- llOllbr• d•l. dapartaaanto al qua partan•c• •1 M>licitanta. 
t.- •oabra da la aacci6n a la qua partan•c• •1 M>licitante. 
5.- lfollbr• dt11 6raa a la qu• partea.e• al •olicit.&At• 
6 .- lañalar aJ. •• aolicita aantaoiai•nto praw.a.tiYO o correcti•o y •J. •• 

de equipo o &iat .... 
7 .- Deacribir datallad ... nta la falla qua origi.Aa la •olicitud. 
a.- Piraa d•l j•f• d• dapartaaant.o al qua parten.ca al aolicit.ant.a. 
9 .- Pi:raa da quien raciba •n al dapartaaant.o da í.nforaitica. 

La •aguada aacci.6a llaaada aagul-.iento, requiara1 

10.- racha dial df.a da i1probaci6~ da la aolicitud. 
11.- Pina.a d•l jefa da daparta•aato da i.afordtica, quien aprueba la aolici

t.ud. 
12.- Pecha del df.a que •• aai90a la aolicitud. 
13.- Piraa dal aubjafa da la aacci6n de ••••orf.a y ••rwicioa, qui•n aaign 

• la aolici.tud al t6cnico qua at•nder6 la •alicitud. 
14.- racha da la antravi.•t• raaliaada por el analiata. 
15.- Pina.a del j•f• d• d•partaa•nto aatravi11tado. 
16, - racha del df.a •n qua •• aoluciana al probl .... 
17,19,21,23,25.- riraa del aubj•f• da ••••orf.• y ••rvicioa. 
lB.- recba •a que •• envía al equipo al tallar aataruo. 
20, - racha an que ragraaa al equipo dal tallar •at•ruo. 
22. - Pacha an que aa liapia ff.aicaaanta al equipo da c6-put.o. 
2t.- racha ªª qu• •• lillpl•n la• di•po•iti•o• da •1-canaalant.o da infor-..c

i6n y loa ai•~•-•. 
26.- BacrJ.bir laa racoaandacion•• nacaaari•• para .. jorar lo• equipo• r •ia

taaa• rawiaadoa. 

La tarcara ••cci6n llaaada finiquito, corraaponda a la t.arainaci6n del 
aantaniai•nto y al antera del aia_, y requiara 1 

27,29,31,33.- Nollhr•• dal paraonal qua intarwino an la raparaci6n d•l equipa 
o ai11t ... (t6cnicoa, prograaador••• ate.). 

28,30,32,34.- Pira.a• d•l ¡J9rsona1 que interwiao an la reparaci6n dal equipo 
o •i•t. .... 

35.- Plraa da recibido del jaf• de departaa•nt.o aolicitanta. 
36.- riraa da antr•CJ• del jefa da dapartaaant.o da i.afor..itica. 
37 .- racha dal df.a an qua aa t•~in6 al .. ntaot.i•nto. 
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IHSTI'1'UCION BDUCATIVA ABC: 
AJl!!A ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMEN'l'O DB Jlfl'ORllA'l'ICA 

INSTRUC'X'IVO PARA LL!:NAR LA SOLICITUD DB ABESORIA O COlfSULU PARA USO DB 
BQUIPOB Y SlS'l'EMAS DB COMPUTO ADllINISl'RATIVO 

B•t• foraato d•b• •ntr•gara• •n original '/ copia, conata d• tr•• ••ccion••; 
la prim•ra aecci6n lla .. da distribución, r•qui•r•1 

1.- Ap•llido P•t•rno, Kat•rno y Noahr• d•l aolicitant•. 
2.- Dia, ••• y año en que •• ganara la aolicitud 
3.- Koahr• del. departa•erato al qu• pert•nece el aolicitante. 
4.- Nombre de la aecci6n a la qua partenece •l solicitante. 
s.- Jloabr• del 'r•a a la qua pertenec• el solicitante 
6.- Describir al tipo da conaulta o asesoría que requiera •1 aolicitante, 
7 .- Firaa del jefe d• d•p•rtaa•nto al que perten•c• •l solicitant•. 
B. - P'iraa d• quien recibe en •1 departaaento de inforaitica. 

La aegunda aecci6n llaaada s•guiaiento, requierer 

9 .- Sellala"r con una X si al tipo de aaeaoria requiare atonci6n en el lugar 
dond• •• encuentra la coaputadora 
10.- P'•cba del día de aprobación de la solicitud, 
11.- P'iraa del jefe d• departaaento de inforw.,tica, qui•n 11t.pruaba la solici

tud. 
12.- Fecha del día que sa asigna la solicitud. 
13.- l"iraa del suhjef• de la aecci6n d• ••••aria r ••rYicioa, qui•n a1ign 

a la •olicitud al t6cnico que atend•ri la solicitud. 
14.- Facha d• la entreviata realisada por al analista. 
15.- Firw.a del jefa de departaaento entr•Yistedo. 
16 .- Señalar con una X si sl tipo de aaaaoria requier• aoluci6n por tel6fon-

o •• 
17 .- 'l'a16fono del lugar en donde ae debe realizar la ••••aria .• 
18.- Ext•nai6n dol lugar •n donda •• debe raali'Sar la aa•soria •• 
19.- Hoabre d•l aaeaor qua raauelve la conaulta. 
20.- Fecha en que 1e reali'Sa aaeaoria. 
21.- nora en qu• •• realiza la aaeaoria. 
22 .- P'irw.a del •ubjefe de la aecci6n de a1eaoria '/ ••rYicioa. 
23. - Noabre de la paraona que r•cibe la aae•oría, 
24.- Total de horas y ainutoa que requirió la a1e1oria, 
25 .- Deacribir la 1oluc:i6n al probleaa d•1crito en la aolic:itud. 
26 .- Eacribir laa reco•endacioaes n•c•••ria• para •ejorar 101 equipo a y ai•

t•••• en donde •• ofrece la ••••aria. 

La tercera aecci6n llaaada finiquito, corraaponde a la terainación dal 
aanteni.9iento r al •at•ro del •i•ao r requi•re: 

27 .- Firaa de recibido del ja fe de dapartaaento 1olicitanta, 
28.- Firw.a da entrega del jefe d• depart .. ento de inforaitica. 
29.- Fecha del día en que •• di6 por terainada la consulta. 
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INSTITUCION EDUCATIVA "ABC" 
AREA ADMIHISTRATIUA 

DEPA~TAMEHTO DE IHFORMATICA 

SOLICllUl IE ASESORIA O IXllSULIA lll !A OPlllOCllll IE EIJJllOS Y SIS!lll\S IE callll!O All!IMISlllAll\113 

DESCRIPCIOH 

HOlllU1 

IINRUllOOO! 

SICCIOl<t 

AW1 

JICXAI / ! 111 

------------------"' 
-----------------'" 
-----------------'" 

COHSULU: ---------------------

Jm: H ~mo. 5lltlCIURIE m:1110 
SEGUIMIENTO V DESARROLLO 

C 1 PDSOll\L () ULD'CfUCA IUI 

l!Oll Fil* lll.D"OltO OODCSJOfll ----mr 
"'' 

APROllllCJOlt _¡.....i;m ---mr ISISOR 

ASlrHCIOlt -'...i:m ----,,,,- rICfA -1-{111 HOlll& ---rnT FIJN -------mr 

oonv1m -1-<m H<llORlMQUllltlSCUOll 
----mT "" 

JIOOO REJUDllDO _NIS_ lllllltOS 

SOWCIOM ------------------in• 

OISIJUACIOKIS ------------------

FINIQUITO 

Jüt Pl 6ltf0, SOLICllAHIE irn lDt H JUi'O. JHIOINtlCI tui 

KEXICO, D.F. A_ DC ----H IH_ • 



INS'l'l't'UCIOM BDUCATIVA ABC 
A.REA ADNINISrRA.TIVA 

DBPAR'l'.umJl'l'O DB INPOIUIA.TICA 

INSTRUC'rtVO PARA LLENAR LA SOLICI'l'UD DB INSTJlUCCION IDf USO DB BIB:rmcAS y 
BQUIPO& DB COMPU'tO ADMINIBTRA'l'XVO 

Este for:aato debe entregara• en original y copia, conste de trea aeccionea; 
la pri.9.era •ecci6n lla .. da diatribuci6n, r•quier•1 

l.- Apellido Paterno, Materno J Noabre d•l solicitante. 
2.- Dia, ••• y año en que ••genera la aolicitud 
3.- Noabr• del departaaento al. que pert1111nece el •olicitllnte. 
4.- Noabr• de la ••cci6n a la que pertenece el aolicitante. 
5 ,- Noabra dal 6rea a la qua perteoaca •l •o licitante 
6.- No.Wr• del •i•t•aa o equipo aobre el cual •• debe inatruir. 
7,9,11,13,15.- Noabr•• da la• peraona• que part.icipar6n •n la inatrucci6n. 
a,10,12,14,16.- riraa de la• p•r•ona• que participar6n en la inatrucci6n. 

17 .- riraa dal jefe de departa•ento al qu• pertenece el aolicitante. 
18. - Piraa de quien recibe en el departaaento de infona.6.tica, 

La segunda •ecci6n llaaada aegui•iento, requiere1 

19.- Pecha del dia de aprobación da la solicitud, 
20.- riraa del jefe da departaaento de infora,tica, quien aprueba la aolici

tud. 
21.- Pecha del día que ae aaigna la aolicitud. 
22.- riraa del a:ubjefe de la aecci6n de inatrucci6n, quien asigna la aolici-

tud al t6cnico que impartir6 la instrucci6n. 
23.- Pecha del dia en que inicia la instrucción, 
24.- racha del dia en que termina la ioatrucci6n, 
25.- Indicar el lugar en donde •• ofrecer6 la inatrucci6o, 
26.- Piraa del jefe de departa••nto entreviatado. 
2:3.- Pecha del fin del diHño. 
24.- Piraa del subjefe de •bte•••· 
25 .- Pecha del fin del desarrollo en lenguajt1 de prograaaci6n del aiateaa 

26 ... Eacribir la• recomend4cionea neceaariaa para •ajorar la inatrucci6n 
ofrecida, 

La tercera aecci6n llaaada finiquito, corresponde a la terainaci6n del 
•i•t••• y a la entrega del •i••o y requiere1 

2:7, 30, 33, 36, 39 .- Hombrea de laa peraonas que participaron en la in•trucci6n. 
28,31 1 34, 37 1 40.- Calificación d• las paraona• que participaron en la instru-

cción. 
29,J:Z,35,38,41.- Fir=.s de conformidad de laa peraona• que participaron 

an la inatrucci6n. 
42, - Piraa de recibido del j•f• de departa•ento aolicitante, 
58,- Piraa de entroga del jefe de departa•ento da inforaitica. 
59 , .. racha del dia de concluida la in•trl.lcci6n, 
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INSTITUCION EDUCATIUA "ABC" 
AREA ADMIHISTRATIUA 

DEPARTAMEHTO DE IHFORMATICA 

SllLICll\JD DE lllitllx:tli* 11\M lllO DE llJJll'QS 1 SIS~ IE CIJllUIO Alll\IMIS!li\lll!IS 

tmllt1 

DEPUUKDn'01 

stCCIOth 

lW: 

DESCRIPCIOH 

Mii ! I 111 

-----------------'" 

INSTllllCCIOll RnlUDtlDA: -------------------'" 
tmllt 1111111 

PJ:RSMIL QUt IK!IJNIOO: ------------
_______ 1111 

Dt'SCRIPCIOH M LA fAW: ____________ 1111 1111 

OP!Q!IOC!(;( 

ASl<HCJOH 

____________ 1111 ------

____________ 1111 -------º" 

~MDUI0.50LIC11ARU ncmo 
SEGUll'11EHTO y DESARROLLO 

IICMl 111 .. IICMl 1111111 

-'~ttl --mr IICMI Dt IHICIO -1~m -mr 

J..J,tT, ----,,,.,. IICMI Dtlfllllll!O _¡~m --..,..,,. 

WGU DE ltlSIRIJCCIOtl -----------------

OBSD'JACIOKIS -----------------1zai 
FlHIQUlTO 

PDSML QUI IHTD\llltO IM lA IHSUIJCCIOl't: 

MOKllRI CALIFICACIOtl rIIN 

---------~~---,,- ---.~. 

----------~ ,.--,,- -'----Jr' mt bl omo. souenAHit 1°1 ----------,,,,----,,- _....._..,,. 
,,, ---ir-_,,,. 

---------~.~___,.,,. ___,,,,. JDI »t batO. IHfOlllíflttA 1411 

KD:ICO, M, 1 _ Dt ---- Dt Ut., .011 
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""lvtl('lllAD NAqcw...L 
A""""""llC 

¡. ·ri;o 

~ lll I lf~N CORRESPONDA. 

'"1.::0·~ ae Sl.• c·::inoc:1m1ent.o aue ei t.:. Ji::ise :5•nt.an• f;1ver,¡a. •e 
e-.c:•rent.r·,;i t"ei<lJ=~noeo su 'teSJS c,;ira Jo cu•j ossarrolJ6 'i'S'tll 
=~•es~1onar10. eJ cvaJ Je oermJtJr& r~c•o•r ta 1n~ormac16n 
"lecesC'rJC' º""'" 1'2StaibJecer su CiE'moo exoer1ment~l en l• 
~ -. ..:orm$r;.1c:i;. 

-=- in+ormilc:i!'l oue ilou!. se oot.ena:<1 set".i i:r~taaa con ,:1nes 
=-·-:::.co:-m1cos ·• .:.st.r·1ctamen~e con,:1e1ent:1a.l oct· lo o•.1e or:.!01mos su.• 
·=nes~a co.~ccr&cJ6n. oor lo cual i~ estar~1nos muv aaraoec1oos 

A T E N T A 11 E N T E 
"F-OR 111 RAZA HABLARA EL ESPIRITO" 
~-~~t1t.J&1 1:catl1. a 2¡ oe 9nero ce 1q~2. 

t;j :·Ih.ECTQh: DE TE:sl:, 

LIC. MARCO ANTONIO RA11IREZ REYES. 



1.- Namore de la Oeoenaenc1• \J ~A~ 
_S.....,.,..r..,l>._1.,f#,.-...,.!!>,.~=.::....__,l:l'"'~=---'~=="""'L.."""'·.., .. .__'l,__..,0~81..)'u~ ........ '-

2.- Are•• c•roo de las ~unciones ln~orm~~1cas v resoon••ble 

<:¡;..,~•Cl..c--.w:"'w h.;; Oov...o,,....., 

3.-J.Consio•r• u•tea Dlur una 1nst1tuc16n oe educac16n a- nivel 
suo•r1·or d&b& O• con'tar con un oeo•rta.mento o• 
1nforrnSt.1c•? 

)~<al 1 no 

4.- ;,r.. aue ,,..a cons1deril au" oeoe cer'tanecer es'te 
d•D•rt.•m•nto~ 

~ Ad•ínistratíva ' Acad•mica Acad•mmíco-Admva. 

5.- 1.Que secc16n constderia oue oebe contener ~ai 
aeoartament:o":: 

~...te!tZ&.~.!.Í_p~~~----------

:Enumere oor l':J. 'l\~no!5 5 ofi..~nc1ont!!'!5 e!!ctr,,ctt1le• ae ••t:• 
dt1oartaiiné:'nto. 

:-:-.~ ..... ____ 41>~~-:l>E _ _(}p_k!J'..".Y!_, ______ , 

.:- ~C-LN><- h,~_::,. __ _f~M_...._~- oOi=. AlL>~ ___ P-,,_L}'.!>-_.~1Z.-."4Q 

. -:.J?.llc;>(l•O,"-~- .. JN~~-WN. O~l>.l ...... _ ---

.: ... ~~~-~---.!--~- .. -.!~~-~.~~. -~.~~·---· 
__ ::.C:._~2'4.'C'.'-!k-. ___ .~-,,_ ...... L~.!,l,,.,i., -~ EA.. __ ~_Q_~~ ~ Lo!:. 

l'o.~~<;'C.~. 

i.-~·Oue tJoo oe eaL•1eoe eons1dera ceben u't1l1:arse en su 
instJtUCJÓn" 

·X• 'r • 3.:ia 

J ..,.¡ 28b J 450 



e.- 1.Qu• d1•coa1t1voa •d1c1on•l•• comcl•m•nt•rln su •1•t•m• CI'• 
.c,!'mcuto? 

e > lmcr•aor• d• m•tr 1 z 
' > lmc,..••or• d• t.1 nt• 
<,4 tmcr••or11 Jli•11r 
t ) PJotte,..• 
''fJ O 1 •co• Duros 
e > No br•J.•• 
< > Rac;1ul•dor•• 

(~ ttult1cont•cto• 
( ) ,, .... 
\ J CD Rom"• 
t > 0191t•l1z•dore• 

1'1ouses 
Sc•nera 

q.- 1.Qu• tiooa de S1st&mi\• Ooerat.1vos, lenau.a.Je• v o.aouet•• 
con•1a•,..• d•b•n ut1l1zarae en su deoenaenci•? 

i_onouilJ&a F·aau&t:.&9 

1i.:1. - ,•.Que oroc1ra1m1em:os re='11 :aao• cor e 1 deo,¡u·cament.o 
cons1der11 d•Dan car&• w conocer en +o,..m• escrita 11 lo• 
uau•r1os7 

1 µ "l"'o<L ..... "5 ·-·--·----·-"-·---·------------

11.- ,·Se-lecc:1on1r las 
aeou·t¡amento" 

•> D1r•ctivo• 

oersonj)& 1 a6neasa 

1 J L.1c:. ~cmmJnllit1·,;icJ6n •-..,.G l..lC. in,.:ormAi:1c:a 
~J lna. Sistema• 1 , E::oel'"'tO Cul'"'l'"'lC:Lllar 
t • Tecn1c:o &~ Como~tación 6 ln~orm&tic•. 

b) Ei•cut1vo 

1 1 l.lC• Acimm1nJst1·eic16n ·.>e". L.lC. :n-f•:irm.1tJCCI 
•°71 }t'lO• Sl!i'tem.;alf • J C::CP.t't:O 'Llr"t"1CLl.lo11'" 

1 1 Tecnico en Cornot1~~c1~~ 6 Jn+o~m&r:.1~1. 

e> Ocerativo•. 

•'JG iecn1cc en Comot1t.:-c:1i!·., ~ jr;.;.r., .. m=-r:.t-:,;i 

ri·:of"lt"t"C (llt't' l C'''Í .... ,. 

el 



A CIUIEN CORRESPONDA. 

Haoo de ~u conoc1m1enco oue el ~. Josa Santan• ~tvera. se 
encuentra- rei1l1:anoo su tesis erra Jo cuaJ oesarrolJ6 est.e 
cuest1on•r10. ~J c:uaJ Je oerm1t1r& r~c~oar 'ª 1n~crmac16" 
necesaria QClr estcaolecer su Ci'moo e>:oer1mental er-• .ia. 
1 nf-orm.S~1c11. 

Li' tnf-orm~ci6n oue aou: se ooteno~ serA tratada con ~1nes 
ilcaoem1cos v estrictamente con..:1denc1al oor lo ou& oeatmos S\.~ 
none!!ta COJ.!'OOt·,;.cté.n. cor lo cual l~ estaremo'3 muv •ar•aec1cos 

A T E N T A M E N T E 
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" 
CL•aut1tl&:-, l::callt. a .27 ae ene,-o ae !9,.:. 

El DIRECTOR DE TESIS 

LIC. MARCO ANTONIO RAMIREZ REYES. 



t.- Namore de l• Deoendenc1a 

ui.JAJ.:< • .biYGqo~ 6tl.A(. )F ;i'@6ª"'!"A<V(?A l;>t,,.;JílJ?,f¡fGe(t.FJt?'(!e(blJ 

2.- Area a caroo de las ~unciones lnTcrm~~1cas v re•ocnsaole 

~~~e<~e"'.m:>"--'~-.$~·~""·-'H'-'""A"'f!.""'n""""''r¿~,.~c~z~.-tG'"l,.1'"''""'"""m1=------
~Po'jl;f'"[' /Ec,...1e.U rN"'-· Atl>A H"Pl!?: 4'C4.-.>Til 

3.-.... Consioeria ust:eo aue una 1net1t:uc16ri oe aduciiC16n a nivel 
suoer1cr deDe oe contar con un oaoartamento ae 
in+orm.::t1ca7 

1 X•s1 1no 

/ i:.. ·:JUe .Srea cons1der:i. aue 1Jece oert.anecer este 
oecartamento':: 

<'f. Administrativa > Académica Académm1co-Admva. 

secc 1 ón ·=on&1aera aue oeoe contener 
oecar·tilmer.to 

s:!U!$.·1'.r.'L r".s:~"-'----·----· ___________ _ 
. !11•119••"'"-'; ..-------····-·-----·. ------·----·-----· 

,?é_~.EPc<c-~ ~f-h._~~~QAL_._ - . 

e~.r,,.,h·eAeYt:VJ --?'-,.;.;¡..~~~

:),_,.E;::; e E :Z-Vr•t1.&.1l7JOl'.<'!J. .Pé .J7-' ~;f.J' 

c..>.,,,.dl.r .Dff .. &?~.e/..dN-.;Pd~. H.tU.Jr;ro. P~ . .,J2d~·-"'=··'-······· 
.Asr..r~~tf ..Y-ÁF- .~Y.q_ .. A ::J:JW.f".ft..I. .... ~~ .J.o.P-•n<-7 ~~Ñ ... c.u .• ----

- U1..•e t: ::e ae ec1.1:ci= coni:1 det"C' aecer-, 1.1-: 111 =•H"se en s1.· 
:.-ist1t·-·~16r-



6 .. - t.Clu• dl•Do•itlVO• •d1c1on11l11• comolem&nt•r'n •U •1•t•ma de 
comoutof 

t J lmore•ora de m•triz 
1¡Q l rnorei•cr• deo t 1 nt• 
·X~ lmor••or• 1, •• ,.. 
1 > F'lott•r• 

:X: ~~-~~=k~~ros 
'X' ~egulador•• 

<Ñ Multtcont.•cto• 
<)O ,.., •• ,.,. 
1 t CD Rom .. • 
t ) D191t•l1Z•dor•• 
\~:' Nousas 
<')(> Sc•n•rs 

q.,- 1Gu• t1oos d• S1stami1.a Ooerat1vo•. l•nou•J•• v o•ouetea 
cons1car• d•ben utilizarse en au d•o•nd•ncia? 

:;1stt1unii1s Ucer•t 1·.,,o• L.enqu• 1es 

- ¿.,.,.,.,, •. ,.;rtt.~- -2'1'r~s 

'l:h.fCéJ(tJJ~ftr..J t!.F ~ 

Z,...,, P.E .PAny, 

11).- ~.Que crocea1m1entos re~l1~aaos cor ~l deoa~t~~entO 

cong1aera deoan caree ~ conocer •n rorma escrit• • lo• 
usu•r1cs? 

11.- tSeleccione las 
oeo•rt.amento"' 

A) D1rwct1vos 

1 ' ~le. ~cmm1n1~t1·~c16n 
t)(1 lnc .. Sistemas 
{', Tecn1co en ComowtacJ6n 6 

b) El•cutivo 

Lle. Aomm1n1s~1·ac1tn 
1 J.,c. S1stema9 

car~ 1nt:ear•r 

LlC• ln,.·=··:ná-::::1ca 
, E::certo"Curr1cul•r 

:•·~orm::r:1c ... 

.)\1 •-te. lnr·~···-n~t:\Ci!-
' J E:!certD ~urrJCl!J•~ 

•XI ieoi:n1co en Comol.•-r:ac1.!·""' 0 Jn,.cir·m.;.i:.u::01> 
¿ .oert:c Ll11·t· J,::11j~·· 
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'f1<1Y9'\llAD NA.c:¡CIW. 
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A QUIEN CORRESPONDA. 

>-trao de SL' conoc1m1ent.o oue el t:. Jose Sa.ntianil Rtver-a.. se 
encuent.ra re~l1=anoo su t.es1s o~ra lo cual oeaarrol16 eGt:.e 
CL1est1cnar10. eJ cuaJ le oerm1t1r' ~~~aoiar ia. 1n~ormiac16n 
neces~r 1 a p,¡u· eHta.oJ ecer au Cii'moo •xoer 1ment•l en la, 
1n.rorm.&i:1cJ.. 

La 1n~ormac16n oue ~our se ooteno~ ser~ trata.da. con ~1nes 
;1c~oam1cos ~ estrictamente con,.:1oenc1al oor lo oue oeo1mos 61..1 
noneet:,; co1.;oor·.:oc16n. cor lo cual loe esta.r-emos muv aoraoec1oos 

ATENTAMENTE 
"POR 111 RAZA HABLARA EL ESP!RITU" 
C.t.iE'Ltt.Jtl~n i::cali1. a .27 ae enero ae 19.Y:?. 

Ei DIRECTOR DE TESIS 

LIC. MARCO ANTONIO RAM!REZ REYES. 



1.- Nomor• d• l• Deoena•nc:i• 

... 'Prrr ce 1 :,,, G ctvi """' l slc 'Petl,,..,,, º l 
2.- Ar•• • cargo de l•• funcione• ln~orm&t.1c•• v r••oon5•ole 

'fhco do Cawr•H-z. s:lc- \c. 111..11Qan Aoyl4111Lf1?"71vA 

3.->.Consta•r• ustea aue una inst1tuci6ri av educ:aci6n •nivel 
•uo•riar debe ae cant.•r- con un aeo•rtamento a• 
informlt.tc:•? 

4.- ~A oue s~e• 
aeoar't.amento-= 

<!<> Ad•inistrativ• 

'X•s1 1no 

ccn51der-a aue aeoe oer"t:enec:er- es't.e 

C ><' Acadeaunico-Am:av•."-

:s.- ,.•QL1e secc:16n .:ons1ciera. aue aaoe con't.ener t.ai 
aeo•r·tamen'to~ 

---~W:.,,.1_.ck.Ju.""".\,,\ ll-ca).q,,., 
0l.~---

_ _5_12.L.U..~-~~\w.lllio.L. 
"é'~• co.sa d..c l'u~u\1 ... ~'-<> 

énumer• cor Lo menos 5 runctone~ e~~enctal~~ ae est.e 
oeo~r·t~mento. 

G:.J-,..,L1~!1LltJu.yJi,L~~ L t.cilL)..~ 
lo'lii.L_i._..Q.6.JU;,ia...l_._ ... _ -·--------·· 
(&"'b"l _J, ___ k~"fY.~L- . _ ----··-- __ _ 

... (r..,._~~lrt_'.ll..\f>,.láL~~h'l.~llLCU. -----, --
.. __ ec..,.J"l.,l ___ --~'-\.1..'-.aJ~~ ... ~ ~1 \\-~~ 

7.-.·Que t.100 de ea1..•100 considera cJeioen ut.1i1:¡11rse en s1... 
lMSt.lt.UCJ~ri~ 

1 :co .5 .. 



.J.- 1.Clue dJ.•DD•itivo• •daclcn•l•• ccmol•ment•rln •U a1st1tm• de 
C_?mouta'? 

•'>'> tmoresora d• matriz·· ( 1 Multtcont•cta• 

' ) lmoresor• ae ti nt• <X> t"I•••• 
•l<J lmoreaora 1$••r ' 1 CD Ram~ s 

' } Plott•r• ' ) D191t•l1zadorea 

' ) D1sc:os Duro• •KI Mou••• 
11<) No br•k•• e ) Sc:•n•r• 
•x> .... quladores 

~.- 1Qué tiaos d• 51scem~• Oc•r•t1~0•. l•nou•J•• v oaauet•• 
con•1aer• d•Den utilizarse •n su deo•ndencia? 

Lenqua lliB 

\~u .• IJ01 

s.1 
___ !:!JiL ___ _ 

.•.IJue oroi::eo1m1encos r-e_;.l 1:::atdo• oor el deoar"t.amento 
cons1oer-a d•Den aarsa a conoc:11r en form• escr1c• • lo• 
usu .. r10•7 

---~( n\\ CIM\L\ füupohka. 
_____ _t_~\.,_\,,kj\¡_~~ . 

-..c~.1_l..,~ ... - -- --- ---------
11.- 1S•lecc:1on• las 

c:1eoi11rtam•nto.,, 

•> 01r-ect1vac 

1 ' L..1c:. MammJn1st1·aoc16n ' ' 1...1c. ln-t=orin~tlc• 
t''l..1 ]no. Sistemas 1 , E:.ioerto CL1rr1cular 
'')\J Tecn1co en Comout•c16n 6 lnformSt1ca. 

b> Eiec.utiva 

Lle. Aamm1n1strac16n • • ~te. :n~orm~t1c~ 
1 1 ¡.,o. S1stemi's 1 J t:::cer-to C.urr"lCL-::ai·· 
1)..1 f9cn1co en t.:ol"lol1t,¡;¡c16~ 6 in,.orm~-:1.:;.. 

1Y.,1 :ec~1co en Comc1.1-r.¿ic:1~-., 0 j.-,..;.-:•·m.:-i:tc;;.. 

<:.·:oet·ri: t:.111·1· J C"'°J =-·· 

al 
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