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INTRODUCCION GENERAL
Desde sus inicios la Informéatica se ha caracterizado por ser una
herramienta importante para solucionar problemas relacionados al manejo de
informacion, y gracias al estudio de la misma, se han venido presentando
grandes avances a tal grado que se ha transformado en un conjunto de
conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible el tratamiento

automatico de la informacion por medio de las computadoras.

Cabe mencionar que las computadoras también han tenido
transformaciones de gran importancia, sobre todo en tamano, costo y
capacidad de procesamiento, y gracias a las Matematicas las computadoras
tienen principios muy bien establecidos para realizar operaciones y calculos a
velocidades inimaginables que brindan un gran aprovechamiento en la

obtencién y presentacion de la informacion.

Para comprender la Informatica es necesario conocer ciertos
conceptos basicos, para trabajar de una forma mas confiable, rapida y segura
que nos permita hacer uso adecuado de la computadora y un tratamiento
acertado de nuestra informacion, ya que la Informatica tiene sus objetivos bien
establecidos, como son facilitar el tratamiento de la informacion para cumplir
tareas y objetivos de los usuarios de una forma mas facil, que se pueda
obtener un buen rendimiento utilizando pocos recursos, tener nuestros datos
almacenados de forma segura y disponer de ellos de forma rapida para poder
tomar decisiones de manera confiable, asi como compartir recursos e

informacion con otros usuarios que se encuentren en la misma localidad o que



se ubiquen a grandes distancias de nosotros y de la misma manera conocer las
nuevas tecnologias y dispositivos que hacen posible el poder compartir

nuestros datos.

Con todo el avance de la tecnologia, la Informética en la sociedad ha
tenido un importante impacto que aplica en muchos campos de trabajo que
pueden ser desde la programacién de sistemas vy arquitectura de
computadoras, hasta los aspectos de la Robética y la Inteligencia Atrtificial,
dicho impacto se debe a que la Informatica en los ultimos afios ha tenido un
fuerte incremento de aplicacién, y que se puede notar en diversos ramos
profesionales también, como son la Medicina, Educacion, Ingenierias,
Arquitectura, Administracion, en sectores de Gobierno, Industria, Banca,
Comercio, etc., es decir, tiene un sin fin de actividades que se puedan cubrir
con el conocimiento adecuado de las computadoras que son utilizadas por

cada vez mas millones de usuarios en el mundo.

El uso de la Informatica se ha tornado cada vez mas intenso y es por
esto que cada dia se exigen mas capacidades de procesamiento vy
comunicacién, que estan dando origen a varios proyectos futuristas que seran
cada vez mas necesarios. Por esto es importante aprender el uso de la
computadora, ya que se le pueden aprovechar todas sus capacidades, por
ejemplo se pueden guardar grandes cantidades de datos, organizarlos, y
recuperarlos de varias maneras; otro caso es cuando se planea y controla un
proyecto, donde participan varias personas o empresas, y con los programas

informaticos se pueden controlar las alternativas del proyecto en caso de



errores, y también realizar asignacion de tareas, asi como revision de los
objetivos logrados. Entonces la Informética es de gran importancia en las
instituciones o empresas, por esto la presente tesis abarca objetivos
determinados que son: identificar el nivel de cultura Informatica actual que tiene
el personal administrativo y docente del Colegio de Bachilleres de San Juan
Nuevo, aqui se podra saber que conocimientos actuales de Informatica tienen
los maestros y el personal administrativo del plantel, para lograr dicha
identificacién se aplicaran cuestionarios que permitan la recopilacion inicial de

informacion.

Después de obtener informacion por medio de los cuestionarios, se
podran realizar interpretaciones de la informacién, para establecer las
principales necesidades de conocimientos informaticos en el personal docente
y administrativo del plantel, esto se refiere a que se conocerdn qué
necesidades de conocimientos principales tiene el personal en las labores
diarias que desempefian en el Colegio. Al conocer las necesidades
Informéticas del personal, se lograra proponer un programa de capacitacion en
Informatica administrativa para el personal del Colegio de Bachilleres de San
Juan Nuevo, es decir, que el andlisis de la cultura Informatica que presenta el
personal del plantel, servird para proponer el programa mencionado de
capacitacién, con el cual se ayudara a los docentes y administrativos para que
tengan mas desarrollo y oportunidades de progreso dentro y fuera del plantel,
ademdas podran obtener una mayor competitividad a nivel individual e

institucional.



Para llevar a cabo la presente tesis se abarcan cinco capitulos, en el
primero trata de la Informatica donde se mencionan sus antecedentes vy las
generaciones de las computadoras, para saber como se fue dando la
transformacion y mejoramiento de esta materia, se abarcan también conceptos
bésicos y objetivos de la Informética que son necesarios para su
entendimiento y uso, del mismo modo identificar el impacto de las
computadoras en la sociedad para comprender que beneficios se han logrado
al incorporarlas al ritmo de vida y labores de las personas y conocer la
influencia presente en la misma sociedad, asi como visualizar el panorama

futuro la materia mencionada.

El capitulo dos trata sobre la Informatica administrativa, donde se
resalta la utilidad de la Informatica en la Administracion, planeacion y control de
proyectos, esto es, de qué forma se usan las computadoras en los trabajos
administrativos, resaltando la gran capacidad de procesamiento de datos y
los diferentes rendimientos que se obtienen al disponer de informacion
generada de forma rapida y confiable para la toma de decisiones, asi como
utilizar la misma informacién en la planeacién y control de proyectos a corto,
mediano y largo plazo. De la misma manera se trata la automatizacién de
oficinas y la Informatica como elemento estratégico, esto se refiere a la forma
en que se pueden automatizar los trabajos o tareas rutinarias de las oficinas
para obtener mejores rendimientos de forma rapida y con mayor calidad, que
ademas se puede aprovechar como elemento estratégico, ya que al combinar

los conocimientos de los administradores y las capacidades de las



computadoras, se logran crear nuevos servicios y productos que pueden ser

ofrecidos a los clientes y asi abarcar mas mercado antes que la competencia.

En el capitulo tres se mencionan y analizan definiciones vy
comparaciones de cultura Informatica de diversos autores, donde se sefalan
las similitudes, asi como las concordancias de las definiciones; en el mismo
capitulo, se trata el impacto y ventajas del aprovechamiento de la cultura
Informatica, donde se menciona qué beneficios tienen las empresas que
cuentan con trabajadores capacitados con este tipo de conocimientos y el
aprovechamiento de los mismos que brinda una mejor calidad en la

informacion procesada y distribuida dentro y fuera de la empresa.

El capitulo cuatro trata de los antecedentes y estructura del Colegio de
Bachilleres de San Juan Nuevo, que abarca también las generalidades del
COBAEM (Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacan). Esto nos ayuda a
comprender como se establecié esta institucion y como ha seguido creciendo
en el transcurso del tiempo; de la misma manera se menciona la estructura
organizacional del plantel para identificar los niveles jerarquicos del mismo,
ademas la mision, objetivos y politicas que tiene el Colegio de Bachilleres para
desempenar su funciéon de brindar educacion de nivel medio superior. Y en el
capitulo cinco se realiza la investigacion de campo donde se menciona la
metodologia que se usa para realizar los estudios de la tesis, las técnicas e
instrumentos de investigacidn elegidos, la poblacibn de estudio y la

interpretacion de resultados obtenidos en la presente investigacion.



CAPITULO 1
LA INFORMATICA

Para poder comprender la Informatica es necesario conocer como ha
evolucionado y qué caracteristicas estuvieron presentes para poder darle
forma. Por esto se mencionan aparatos y personajes importantes que
contribuyeron con dicha evolucién. Se mencionan las generaciones de las
computadoras para saber qué elementos estan presentes en cada generacion.
Ademas es de gran importancia tener nociones de computacién, por esto se
presentan conceptos bésicos que brindan mayores conocimientos tedricos.
También es necesario saber qué persigue la Informatica, cudl es su presencia
en la sociedad y hacia donde esta encaminada, por ello en este capitulo, se
mencionan los objetivos de la misma, el papel de las computadoras en la

sociedad y el presente y futuro de la Informatica.

1.1.- ANTECEDENTES DE LA INFORMATICA

Los antecedentes de la Informética se remontan desde tiempos muy
lejanos, concretamente al segundo milenio antes de Cristo, fecha desde la cual

se sabe que se utilizaba el dbaco.

El abaco era un aparato construido a base de alambres y bolas que
sefalaban la suma deseada en el alambre, gracias a lo cual se consiguidé un
método rapido y eficaz para realizar sumas pero que visto desde nuestro punto

de vista presentaba 2 grandes inconvenientes:

e No podian manejarse cifras elevadas, pues cada digito usaba un

alambre y representar el 982,827,767,000 suponia usar 12 alambres.



« Era manual con lo que se perdia velocidad y era fuente constante de

errores manuales.

“Existe un periodo de cerca de 4 milenios donde se encuentran mas
ejemplos de antecedentes informaticos y fue gracias al desarrollo en las
Matematicas lo que propicid la creacion de métodos que favorecieran el

calculo” (MORA, 1997: 35).

En el siglo XVII se producen 2 aportaciones excepcionales al desarrollo
de la Informéatica que aparentemente pueden parecer no presentar mayor

repercusion:

e 1614 John Napier inventa los logaritmos como medio para simplificar la
divisién en resta y la multiplicacion en suma.

e 1623 Francis Bacon de Verulam utiliza por primera vez la aritmética en
base dos mediante el sistema binario que tanta importancia tiene para

el funcionamiento de la computadora.

En 1642 Blaise Pascal, matematico y filésofo francés inventé la primera
calculadora mecénica del mundo, bautizada con el nombre de la "pascalina™.
Le fue concedida por el rey de Francia una patente para que pudiera
comercializar su maquina de sumar, cosa que intentd pero no resultd,
despertando sélo interés cientifico mediante el cual se produjeron una serie de
mejoras en el disefio original. Lo que motivé a Blaise a construir su "pascalina”

fue facilitarle el trabajo a su padre que era cobrador de impuestos.



En 1802 Joseph Jacquard construye un telar que almacena los patrones
de tejido en tarjetas perforadas, que son como su nombre indica unas tarjetas

cuya informacién esta codificada a través de pequefos orificios.

En 1822 Charles Babbage presenté a la Royal Astronomical Society una
maquina diferencial capaz de efectuar los calculos pertinentes para la creacién
de tablas logaritmicas con lo cual inventé la primera calculadora matematica

gracias a los fallos que encontraba en las tablas manuales.

Alentado para seguir creando maquinas mas perfeccionadas que la
anterior, se concentrd en el proyecto de la construccién de otra maquina capaz
de calcular valores de funciones matematicas mucho mas complicadas que las
logaritmicas con la ayuda de la condesa Ada Lovelace (hija de Lord Byron) que
con el tiempo se convertiria en la primera persona de la historia que

programase una maquina.

“El aparato creado por Babbage fue enorme y se encontrdé con grandes
dificultades a la hora de usarlo ya que estaba compuesto de cientos de piezas
especiales cuya realizacion costaba una gran cantidad de dinero y de tiempo,
pero al final se cre6 no pudiendo evitar la aparicion de inexactitudes en los
calculos”, corria por entonces el ano 1834 (Ibid:37). A pesar de todo, Babbage
se encontraba en el camino informatico aun sin saberlo, gracias a la
formulacién de unos conocimientos sobre los que se basan gran parte de la

arqueologia l6gica y estructura de las computadoras actuales.
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Una idea le rondaba a Charles Babbage por la cabeza y era que su gran
maquina pudiera programarse dando por tanto opcién a que realizase todo tipo

de calculos.

En 1847 Georges Boole inventa una forma matematica que favorece el

estudio del algebra booleana.

En 1890 existe el primer procesamiento masivo de informacién gracias a
Hermann Hollerith que utilizando tarjetas perforadas logra censar a la poblacion

de E.U.A., y con los afios fundaria IBM.

En 1906 Lee de Forest inventa el interruptor electrénico y 25 afos mas
tarde Vannevar Bush inventa el analizador diferencial, capaz de resolver

ecuaciones diferenciales.

En 1936 se consigue un paso muy grande gracias a Alan Turing, un
matematico inglés que demostré que una serie de instrucciones sencillas son

suficientes para resolver un problema complicado.

Para resolver estos problemas complicados se necesitaba un aparato
capaz de resolver ecuaciones matematicas, “Desarrollaron para esta tarea al
Colossus, la primer computadora electromecéanica del mundo, cuya mision fue
descifrar el cédigo aleman enigma durante la segunda guerra mundial” (Mora,

1997, 39).

En 1946 se construye en Norteamérica la primera computadora a
valvulas: el Eniac, para el cual se necesitaron 7,237 horas de trabajo por

hombre para perfeccionarlo. Su nombre es el acrénimo de Electrical Numerical

11



Integrator and Calculator y utilizaba 18,000 valvulas emitiendo un calor

equivalente a 200 Kilovatios. Su costo fue de 10 millones de dblares.

Su principal caracteristica fue su gran tamano y su escasa memoria:

e Estaba instalado en una habitacién de 30 metros de larga y 9 de ancha.

e Podia almacenar en memoria el equivalente a 20 cifras de 10 digitos
cada una.

e Tenia el inconveniente de que para hacer los célculos tenia primero que
calentar sus valvulas, haciéndolo éstas unos dos minutos antes de
empezar a fundirse, con lo cual el costo econémico del Eniac fue
grandioso habiéndose cambiado todas tras 9 afios de funcionamiento,
época en la que dej6é de prestar sus servicios como calculadora para la

artilleria del Ejército de los EEUU.

En 1947 William Shockley invent6 el transistor, aparato con la misma
funcion que las valvulas pero que se calentaban menos y eran mas rapidos,

siendo los resultados mas fiables.

En 1963 nacen los circuitos integrados, seguidos en 1972 de los LSl o

circuitos de integracion a gran escala, mas conocidos por chips.

1.2.-GENERACIONES DE LAS COMPUTADORAS
La existencia de generaciones de computadoras se debe al avance
tecnoldgico que conlleva la investigacion y a la constante que se repite una y

otra vez en la fabricacién de componentes electronicos:

12



e Fabricar mas pequeno, que funcione mas rapidoy tenga un

costo menor.

PRIMERA GENERACION

“Es evidente que los calculos realizados por las computadoras consisten
en una secuencia de operaciones légicas y los investigadores de esta época
intentaron la construccion de un interruptor electronico que solucionara el

problema” (http://www.biografias.com\Informatica\trabajos\generaciones).

Esto dio lugar al relé, instrumento de conexion que fue utilizado al
comienzo de esta generacion pero que no obtuvo el interés que en un principio
se esperaba ya que su funcionamiento no era totalmente eléctrico con lo cual

los errores aparecian con mucha frecuencia.

El problema se solucion6 con la aparicion de la valvula, cuyo
funcionamiento era totalmente electrénico y mas rapido. Parecia que ya no
habia problemas, sin embargo, la valvula consumia grandes cantidades de
energia, era de costo muy elevado y la enorme cantidad de calor que

generaban causaba gran cantidad de problemas técnicos.

La primera generacion de computadoras dura hasta 1955, fecha en la

cual se revoluciona el mundo de la Informatica con el uso masivo del transistor.

SEGUNDA GENERACION

El inventor del transistor fue William Shockey que en 1948 lo anuncié
en el New York Times y 8 aflos mas tarde consiguio junto con su equipo de

investigaciéon formado por John Bardeen y Walter Brittain el premio Nobel.
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La invencion del transistor anuncidé otra nueva generacién de

computadoras caracterizada por:

Reduccién del costo de fabricacion.

e Tamafo reducido con lo cual se ahorraba espacio.

Rendimiento superior a su predecesor.

Todo esto influyd de manera decisiva a la difusién de la Informatica en
todo el mundo, pudiéndose instalar en lugares donde la investigacion vy
desarrollo de la computadora podia ser fundamental, tales como

Universidades, centros militares y el ambito bancario-comercial.

El transistor marca esta generacion, “La rapidez y la seguridad en los
célculos era algo fundamental y se consigui6é con el transistor hasta mediados
de la década de los 60, momento en que aparecié otro tipo de interruptor

electrénico” (http://www.biografias.com\Informatica\trabajos\generaciones).

TERCERA GENERACION

En esta generacién que comienza en 1965 se reducen el tamano de los
transistores de forma considerable reuniéndolos en un chip de silicio cuyas
dimensiones no son mayores del tamafo de una ufa y con capacidad para

250,000 transistores.

Estos transistores siguen proporcionando su funcion de interruptores.
“Con la posibilidad de miniaturizar los transistores e introducirlos en un chip

se consiguié que una microcomputadora actual pueda realizar una funcién,

14



miles de veces mas rapida que una computadora de la primera generacién”

(http://www.biografias.com\Informatica\trabajos\generaciones).

Sin entrar en el tema de tamanos y de superreduccion de costos ya se

podian predecir las enormes ventajas que el chip iba a proporcionar.

CUARTA GENERACION

Es a mitad de la década de los 70 cuando aparecen los LSI o circuitos
de alto nivel de integracidon, consiguiéndose mayor potencia, disminucién de
tamanos y costos y la posibilidad de que las computadoras estén al alcance de

todo el mundo.

QUINTA GENERACION

Es la etapa actual y a pesar de no haber ningun interruptor nuevo, la

constante sigue:

“Fabricar mas pequefio, que funcione mas rapido y que tenga un costo menor
sigue

repitiéndose hasta la saciedad”
(http://www.biografias.com\Informatica\trabajos).

El traspaso de la cuarta a la quinta generacion fue un paso lento e
irregular, pues cuando estabamos en la cuarta generacion deciamos que en la
quinta las computadoras se programarian solas, aprenderian de sus errores,
tendrian la capacidad de decidir por ellas mismas y todas esas cosas que

vemos en las peliculas de ciencia ficcion y es que estamos todavia muy lejos

15



de conseguir algo parecido, a pesar que los avances realizados respecto a la
anterior generaciéon son incontables y sorprendentes; pero seguimos con el

chip y los LSI, haciéndolos cada vez mas pequefnos y mas rapidos.

¢ Hasta cuando? Segun los cientificos nos quedan entre 10 y 20 afios a lo
mucho para llegar al techo de la miniaturizacion, ya que llegado ese tope nos
encontraremos con dificultades insalvables debido a la proximidad de los
componentes en el interior de los chips, y nuestra tecnologia no podré superar
esos problemas impuestos por la Fisica, con lo cual sélo nos quedara otra via
que es la conexion paralela de microprocesadores para asi crear computadoras
con una capacidad de célculo cada vez mayor, "Cada 10 afos ha habido una
invencion que ha marcado un punto y aparte en la Informatica” (Enciclopedia

encarta, 2003).

Pero viendo acabada la década de los 80 y como transcurria la de los 90
nos pudimos dar cuenta que la fantasia de los escritores de ciencia ficcion va
muy por delante de la tecnologia y no 10 ni 20 anos sino anos luz. El salto de
pasar de los LS| a que las computadoras piensen es un salto inimaginable y asi
se sintieron los cientificos cuando se dieron cuenta que la quinta generacion no
se crearia por la invencion del interruptor magico que todo lo soluciona sino por
la tecnologia informética nacida a raiz del uso, consumo vy flexibilidad del chip

para con los humanos y sus inmediatas aplicaciones:

Internet, la integracion de Internet en la sociedad y de la sociedad con Internet,
los portatiles, los emuladores, los monitores de cuarzo, el ahorro de energia, el

hardware inalambrico, los CD-RW, el DVD, el estudio del caos, el poder de la

16



comunicacion, la TV por cable, las telecomunicaciones, las parabdlicas, las

pantallas tactiles, la telefonia mévil, etc.

Debido a todo esto y a mucho mas, podemos decir que estamos en esta

quinta generacién (Véase cuadro 1).

1.3.- CONCEPTOS BASICOS DE INFORMATICA.

La Informatica es muy extensa, ya que combina muchos aspectos
tedricos y practicos de la Ingenieria, Electronica, Matematicas, Logica y el
comportamiento humano, y con el paso del tiempo seguira creciendo mas y
mas, Yy se requiere de mucho estudio para poder entenderla debido a que el
campo de trabajo es amplio por que puede abarcar desde la programacion y
arquitectura de las computadoras, hasta la Roboética y la Inteligencia Atrtificial.
Una forma de iniciar dicho entendimiento es tener una nocion de Informatica

que se puede comprender con los siguientes conceptos basicos:

INFORMATICA

“Conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible
el tratamiento automatico de la informacion por medio de computadoras”
(Enciclopedia encarta, 2003). La palabra Informatica es de origen francés y es
la combinacion de los términos: informacién y automatica, entonces se puede
definir como el tratamiento automatico de la informacion por medio de
computadoras, dicha informacién tratada puede ser de varios tipos por ejemplo:
texto, numeros, graficas, imagenes, audio, video, etc.; La informatica combina
los aspectos tedricos y practicos de la Ingenieria, Electrénica, Teoria de la

Informacién, Matematicas, Logica y comportamiento humano. Los aspectos de
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la Informatica cubren desde la Programacion y la Arquitectura Informatica

hasta la Inteligencia Artificial y la Robética.

CUADRO 1

ESCALA DE INTERRUPTORES

Interruptor Op./segundo

Relé 10
Valvula 10,000
Transistor 1,000,000
Chip 10,000,000
Lsli 100,000,000
VLsi 2,000,000,000

Fuente: Enciclopedia Encarta, 2003

OFIMATICA

“‘Equipo que se utiliza para generar, almacenar, procesar o comunicar
informacion en un entorno de oficina” (DIAZ, 1993:145). Conjunto de
dispositivos con cierto grado de tecnologia y que realizan varias tareas de
administracion o gestion de informacion, también se incluyen los programas o
aplicaciones que estan diseflados para trabajar en conjunto y satisfacer
necesidades del trabajo de oficina. Esta informacién se puede generar, copiar

y transmitir de forma manual o electrénica.

COMPUTADORA

“Dispositivo electronico capaz de recibir un conjunto de instrucciones y
ejecutarlas realizando célculos sobre los datos numéricos, o bien compilando y

correlacionando otros tipos de informacion” (Ibid:146). Conjunto de elementos
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electronicos y mecanicos capaces de procesar o manipular datos mediante
instrucciones llamadas programas, la forma bésica de trabajo de una
computadora consiste en recibir una entrada de datos, procesarlos y brindar
una salida. Esta formada principalmente de dos componentes, uno fisico

(hardware) y otro l6gico (software).

AUTOMATIZACION

“Sistema de fabricacion disefiado con el fin de usar la capacidad de las
maquinas para llevar a cabo determinadas tareas anteriormente efectuadas por
seres humanos, y para controlar la secuencia de las operaciones sin
intervencién humana” (Enciclopedia encarta, 2003). Realizacién de una o
varias tareas por medio de instrucciones generadas automaticamente por la
computadora, la cual recibe una entrada minima, la realizacién de cierta
actividad se puede dar en una forma de ciclo que genera su propia

retroalimentacion.

MICROPROCESADOR

“Circuito electrénico que actia como unidad central de proceso de una
computadora, proporcionando el control de las operaciones de célculo”
(Diaz,1993, 134). El microprocesador es uno de los componentes mas
importantes de la computadora por que es el encargado de interpretar y
ejecutar las instrucciones del software, haciendo una analogia con el cerebro
humano es el cerebro de la computadora. Los microprocesadores también se
utilizan en otros sistemas informaticos avanzados, como impresoras,
automoviles o aviones. El microprocesador esta formado por una unidad

aritmético-légica que realiza célculos y comparaciones, y toma decisiones
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l6gicas (determina si una afirmacion es cierta o falsa mediante las reglas del

algebra de Boole).

LSI

“Circuito de integracibn a gran escala (acronimo de Large-Scale
Integration) se combinan aproximadamente 5,000 elementos, como
resistencias y transistores, en un cuadrado de silicio que mide
aproximadamente 1.3 cm. de lado” (Enciclopedia encarta, 2003). Chip de metal
y silicio que tiene un conjunto de instrucciones para realizar operaciones
aritméticas y logicas de un dispositivo en un periodo de tiempo pequeno.
Cientos de estos circuitos integrados pueden colocarse en una oblea de silicio
de 8 a 15 cm. de diametro. La integracion a mayor escala puede producir un
chip de silicio con millones de elementos. Los elementos individuales de un
chip se interconectan con peliculas finas de metal o de material semiconductor
aisladas del resto del circuito por capas dieléctricas. Para interconectarlos con
otros circuitos o0 componentes, los chips se montan en capsulas que contienen
conductores eléctricos externos. De esta forma se facilita su insercion en

placas.

VLSI

“Cicuito de integracibn a escala muy grande (acrénimo de Very
Large Scale Integration) se combinan millones de elementos, entre resistencias
y transistores” (Enciclopedia encarta, 2003). Chip de metal y silicio que tiene un
conjunto de instrucciones para realizar millones de operaciones aritméticas y
l6gicas de un dispositivo en un lapso de tiempo muy pequerio, con este tipo de

chips se ha mejorado el funcionamiento de muchos aparatos, principalmente el
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de la computadora. Ahora la integracion a escala muy grande ofrece un chip
de silicio con millones y millones de elementos, brindando capacidades

enormes de funciones y procesamiento en lapsos de tiempo muy pequenos.

MEMORIA

“Los circuitos que permiten almacenar y recuperar la informacién. En un
sentido mas amplio, puede referirse también a sistemas externos de
almacenamiento, como las unidades de disco o de cinta” (Enciclopedia encarta,
2003). Es la que se encarga de almacenar las instrucciones y los datos durante
la ejecucion de los programas, hay dos tipos de memoria, RAM (Random
Access Memory, Memoria de acceso aleatorio) es donde se cargan los
programas en ejecucion, y la memoria ROM (Read Only Memory, Memoria
de sélo lectura) que es donde estan almacenadas las instrucciones basicas

para el arranque o funcionamiento de la computadora.

BIT

Acrénimo de Binary Digit (digito binario), que adquiere el valor 1 0 0 en
el sistema numérico binario. “En el procesamiento y almacenamiento
informatico un bit es la unidad de informacién mas pequena manipulada por la
computadora, y esta representada fisicamente por un elemento como un unico
pulso enviado a través de un circuito, o bien como un pequefo punto en un
disco magnético capaz de almacenar un 1 o un 0” (Enciclopedia encarta,
2003). Es la unidad minima de informacion que maneja la computadora, se
puede representar como un 1 que significa encendido, o como un 0 que
significa apagado, el 1y el 0 forman el lenguaje binario, que es interpretado

por las computadoras.
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BYTE

“Unidad de informacién que consta de 8 bits; en procesamiento
informatico y almacenamiento, el equivalente a un Unico caracter, como puede
ser una letra, un nimero o un signo de puntuacion” (Enciclopedia encarta,
2003). Es la unidad de informacién formada por ocho bits, también es llamado
octeto, y representa un caracter como una simple letra, simbolo o numero.
Como el byte representa so6lo una pequefia cantidad de informacion, la
cantidad de memoria y de almacenamiento de una maquina suele indicarse en
kilobytes (1,024 bytes), en megabytes (1,024 kilobytes) en gigabytes (1,024
megabytes), en terabytes (1,024 gigabytes), en petabytes (1,024 terabytes), y

en exabytes (1,024 petabytes).

CARACTER

“Una letra, un nimero, un signo de puntuacion u otro simbolo o cddigo
de control” (Enciclopedia encarta, 2003). Un caracter es equivalente a un byte,
entonces se representa por una letra, numero, simbolo que estan definidos
dentro del codigo ASCII (American Estandar Code for Information Interchange,
Cdédigo estandar americano para el intercambio de Informacion). Un caracter no
es necesariamente visible, en pantalla o sobre el papel. Por ejemplo, un
espacio tiene la misma calidad de caracter que una 'a' o que cualquiera de los

digitos del 0 al 9.

HARDWARE
Equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. “El
hardware se refiere a los componentes materiales de un sistema informatico”

(Enciclopedia encarta, 2003). Son los componentes fisicos de la computadora,
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es decir las partes tangibles como tarjetas, chips, monitor, teclado, etc. La
funcion de estos componentes suele dividirse en tres categorias principales:
entrada, salida y almacenamiento. Los componentes de esas categorias estan
conectados a través de un conjunto de cables o circuitos llamado bus con la
unidad central de proceso (CPU), el microprocesador que controla la

computadora y le proporciona capacidad de célculo.

SOFTWARE

Programas de computadoras. “Son las instrucciones responsables de
que el hardware (la maquina) realice su tarea” (Diaz, 1993, 175). Es la parte
l6gica de la computadora, la parte intangible, que esta formada por los
programas que dirigen y controlan la PC. Como concepto general, el software
puede dividirse en varias categorias basadas en el tipo de trabajo realizado.
Las dos categorias primarias de software son los sistemas operativos (software
del sistema), que controlan los trabajos de la computadora, y el software de
aplicacion, que dirige las distintas tareas para las que se utilizan las

computadoras.

APLICACION

“Programa informético disefiado para facilitar al usuario la realizacion de
un determinado tipo de trabajo” (Enciclopedia encarta, 2003). Es un programa
que utiliza el usuario para trabajar con la computadora, los programas son
creados para cumplir con ciertas tareas en especifico, cada programa es
disenado para ejecutarse en un determinado sistema operativo, las

aplicaciones poseen ciertas caracteristicas que las diferencian de un sistema
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operativo (que hace funcionar la computadora), de una utilidad (que realiza
tareas de mantenimiento o de uso general) y de un lenguaje de programacion
(con el cual se crean los programas informaticos). Suele resultar una solucion
informatica para la automatizacién de ciertas tareas complicadas como puede
ser la contabilidad o la gestién de un almacén. Ciertas aplicaciones
desarrolladas “a la medida” suelen ofrecer una gran potencia ya que estan

exclusivamente disefiadas para resolver un problema especifico.

SISTEMA OPERATIVO

Software basico que controla una computadora. Es el intérprete de
comandos o el intermediario entre el usuario y la computadora. El sistema
operativo tiene tres grandes funciones: coordina y manipula el hardware de la
computadora, como la memoria, las impresoras, las unidades de disco, el
teclado o el mouse; organiza los archivos en diversos dispositivos de
almacenamiento, como discos flexibles, discos duros, discos compactos o

cintas magnéticas, y gestiona los errores de hardware y la pérdida de datos.

ARCHIVO O FICHERO

Conjunto completo de informacién identificado con un nombre. Es una
agrupacion de informacion que puede ser de diversos tipos y formatos
capturados por usuarios de computadoras, también pueden ser un grupo de
instrucciones realizadas por programadores para el funcionamiento de la PC.
Puede ser un programa, un conjunto de datos utilizados por el programa o un
documento creado por los usuarios. Los archivos son las unidades basicas de
almacenamiento que permiten a la computadora distinguir entre los diversos

conjuntos de informacién.
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UNIDAD DE DISCO

Dispositivo electromecanico que lee y/o escribe. Unidad de
almacenamiento permanente o temporal, de distintas capacidades, donde se
guarda, modifica, lee y borra informacion. Los principales componentes de una
unidad de disco incluyen un eje sobre el que va montado el disco, un motor que
lo hace girar cuando la unidad esté en funcionamiento, uno o mas cabezales de
lectura/escritura, un segundo motor que sitla dichos cabezales sobre el disco,
y un circuito controlador que sincroniza las actividades de lectura/escritura y
transmite la informacion hacia y desde la computadora. Los tipos de unidad de
disco mas comunes son las disqueteras, o unidades de discos flexibles, los
discos duros y los lectores de disco compacto.
DISPOSITIVOS DE ENTRADA

“Son dispositivos que permiten al usuario de la computadora introducir
datos, comandos y programas en la computadora” (Enciclopedia encarta,
2003). Los dispositivos de entrada sirven al usuario para introducir informacion
en la PC, dichos dispositivos necesitan un programa conocido como
controlador para el funcionamiento del mismo. El dispositivo de entrada mas
comun es un teclado similar al de las maquinas de escribir. La informacién
introducida con el mismo, es transformada por la computadora en modelos
reconocibles. Otros dispositivos de entrada son los lapices Opticos, que
transmiten informacion grafica desde tabletas electrénicas hasta la
computadora; joysticks y el ratbn o mouse, que convierte el movimiento fisico
en movimiento dentro de la pantalla de la PC; los escaneres luminosos, que
leen palabras o simbolos de una pagina impresa y los traducen a

configuraciones electronicas que la computadora  puede manipular vy
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almacenar; y los modulos de reconocimiento de voz, que convierten la palabra
hablada en senales digitales comprensibles para la PC. También es posible
utilizar los dispositivos de almacenamiento para introducir datos en la unidad de

proceso.

DISPOSITIVOS DE SALIDA

“Dispositivos que permiten al usuario ver los resultados de los calculos o
de las manipulaciones de datos de la computadora” (Enciclopedia encarta,
2003). Los dispositivos de salida sirven para obtener la informacién que ha sido
procesada por la computadora, es decir permiten ver los resultados de un
proceso. El dispositivo de salida mas comun es la unidad de visualizacion
(VDU, acronimo de Video Display Unit), que consiste en un monitor que

presenta los caracteres y graficos en una pantalla similar a la del televisor.

PROGRAMA

“Sinbnimo de software, el conjunto de instrucciones que ejecuta una
computadora” (Enciclopedia encarta, 2003). Una agrupaciéon de cédigo vy
rutinas que cumplen con un fin especifico para ayudar en el tratamiento de la
informacion que manejan los usuarios de computadoras, dichos programas
trabajan en base a entrada, proceso y salida de informacion. El término puede
referirse al codigo fuente original o a la versién ejecutable (en lenguaje
maquina) de un componente de software. Cuando se habla de un programa se
supone un cierto grado de terminacion, o sea, se da por hecho que estan
presentes todas las instrucciones y archivos necesarios para la interpretacion o

compilacién del programa. Por otro lado, se entiende que un programa que es
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ejecutable puede cargarse en un entorno determinado y ejecutarse

independientemente de otros programas.

LENGUAJE DE PROGRAMACION

“Cualquier lenguaje artificial que puede utilizarse para definir una
secuencia de instrucciones para su procesamiento por una computadora”
(Enciclopedia encarta, 2003). El lenguaje de programacion es el que permite
crear programas o software mediante instrucciones del lenguaje que dan origen
al codigo fuente, y se necesita un compilador para que traduzca el codigo
fuente a cdédigo maquina, que es el que puede ejecutar o interpretar la

computadora.

SISTEMA

“Cualquier conjunto de dispositivos que colaboran en la realizacién de
una tarea. En informatica, la palabra sistema se utiliza en varios contextos”
(Enciclopedia encarta, 2003). Sistema es una combinacion de programas,
procedimientos, datos y equipamiento utilizado en el procesamiento de
informacion. Una computadora es el sistema formado por su hardware y su

sistema operativo.

VIRUS

“Programa de computadora que se reproduce asi mismo e interfiere con
el hardware de una PC o con su sistema operativo (el software basico que
controla la computadora)” (Enciclopedia encarta, 2003). Son pequerios
programas que son creados intencionalmente para infectar o dafar una
computadora, y en varias ocasiones también para robar informacién privada del

usuario. Los virus estan disefiados para reproducirse y evitar su deteccion.
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Como cualquier otro programa informatico, un virus debe ser ejecutado para
que funcione: es decir, la PC debe cargar el virus desde la memoria de la
computadora y seguir sus instrucciones. Estas instrucciones se conocen como
carga activa del virus. La carga activa puede trastornar o modificar archivos de
datos, presentar un determinado mensaje o provocar fallos en el sistema

operativo.

RED

“Conjunto de técnicas, conexiones fisicas y programas informaticos
empleados para conectar dos o mads computadoras” (Enciclopedia encarta,
2003). Es un conjunto de dos o0 mas computadoras que estan interconectadas
para compartir informacién y recursos que los usuarios han definido
previamente. Los usuarios de una red pueden compartir archivos, impresoras,
unidades de disco y otros recursos, enviar mensajes electronicos y ejecutar

programas desde otras computadoras.

1.4.- OBJETIVOS DE LA INFORMATICA
La informatica desde sus inicios siempre ha buscado un objetivo
principal: hacer mas facil la vida a todos sus usuarios mediante una entrada un

proceso y una salida de la informacion.

e Lainformatica tiene un extenso campo de accién y entre sus principales
objetivos se pueden mencionar los siguientes:
e Tratamiento automatico de la informacion del usuario permitiéndole

todas las funciones de gestion de la misma.
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e Obtener un maximo rendimiento del tratado de la informacion, con un
minimo de recursos.

e Que el usuario siempre tenga disponible su informacién de una manera
segura, agil y facil para la toma acertada de decisiones.

¢ Intercambiar todo tipo de informacién a miles de kildmetros de distancia,

en apenas fracciones de segundo.

1.5.- LAS COMPUTADORAS EN LA SOCIEDAD

Las computadoras son de gran ayuda, desde sus inicios y hasta la
fecha siguen siendo utilizadas para un sin fin de actividades y por millones y
millones de usuarios.

“En los ultimos anos, el fuerte incremento que se ha venido dando en la
utilizacién de las computadoras, es facilmente notable en profesiones tan
diversas como la Medicina, la Educacién, la Ingenieria, la Arquitectura, la
Administracion, etc. o en sectores como el gobierno, la industria, la banca, el

comercio, etc.” (RADLOW, 1988:35)

Lo cual se debe a que estos cada vez mas pequefios y novedosos
articulos tienen como virtud principal procesar con mucha facilidad y a gran
velocidad enormes volumenes de informacion, que si fueran tratados por
personas se tardarian facilmente unos cuantos anos. Se puede contar con
sistemas electronicos tecnolégicamente avanzados como son: la facilidad de
acceso a bancos de informacién, la creatividad que implica su uso diario, el
aseguramiento del empleo a su uso diario, el aseguramiento del empleo a
personal técnico y la facilidad de extension de los servicios a la sociedad a

través de ella.

29



Claro que todas las ventajas tienen su parte opuesta que son las

desventajas:

Por mencionar algunas: la posibilidad de crear desigualdades sociales,
desempleo, orientacion del empleo hacia areas técnicas, el considerar a la
maquina como el sustituto del cerebro humano, la deshumanizacion de los
usuarios, la dependencia del ser humano respecto de una maquina o la
limitacion de la evolucion normal del conocimiento cuando se utiliza en la

educacion.

La computadora tiene una caracteristica muy importante generadora de
sus efectos positivos y negativos: su constante evolucién.

Esta evolucion, genera a su vez, dos serios problemas los cuales se
deben considerar cuando se trata de reflexionar seriamente, tal es el caso de
los costos y el desconocimiento sobre el tema por parte de la mayoria en

nuestro medio socioeconémico.

“A pesar de que aun es costoso para algunos sectores de la sociedad la
adquisicion de computadoras personales (PC), es innegable que el costo del
hardware o componentes fisicos de la computadora (monitor, teclado,
gabinete, etc), tiende a disminuir y a modificar cada vez mas sus caracteristicas
fisicas de tamano, capacidad de procesamiento, almacenamiento, peso, etc.”

(SHALLIS, 1986:57).

Sin embargo, el costo de los programas o software que hacen que las

maquinas funcionen y puedan realizar la manipulacién de datos con eficacia,
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tienden cada vez mas a aumentar, lo que también es aplicable a los costos de
mantenimiento e insumos que requiere la computadora. Por tanto, si bien
puede ser verdad que la adquisicion de computadoras personales se dara
probablemente en sectores con la capacidad econdémica suficiente para el
mantenimiento y actualizacion o mejora del equipo. Esto no quiere decir que el
no contar con una computadora, significara que el individuo interesado en
conocer a mayor profundidad esta herramienta no se encuentre en
posibilidades de establecer relacion con ella o no pueda desempefiar su

funcion.

Se puede considerar que la falta de conocimiento de las computadoras
y sus tecnologias en algunos sectores de la sociedad ha creado dos
corrientes de comportamiento en los individuos: una, que es la que incluye a
quienes consideran que la computadora sera capaz de resolverlo “todo” y en la

otra, los que “temen conocerlas y prefieren evadirlas”.

Con todos estos conflictos se puede recurrir a la capacitacién que
permite terminar con el desconocimiento de las computadoras y sus
tecnologias. La capacitacion es un elemento idoneo para resolver estas

diferencias.

“En fin las computadoras personales han venido a crear un clima de
inquietud entre los individuos de la sociedad y, particularmente entre los
profesionistas preocupados en la evolucion de los avances tecnolédgicos”

(RADLOW, 1988:49).
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El recurso de la capacitacion permitirda convertir a la computadora en una
herramienta de apoyo en el desarrollo de cualquier actividad de una manera
facil y rapida teniendo muy en cuenta que las computadoras no resuelven todos

los problemas.

1.6.- INFORMATICA PRESENTE Y FUTURO
Se puede decir que la Informatica en el presente tiene un gran impacto
en todo el mundo y que se puede demostrar que brinda cada vez mas

beneficios en todos los campos y contextos en que se le de aplicacién.

Es muy facil saber que la Informatica en el presente esta en constante
actualizacion y en una creciente evolucion, tal es el caso de los
microprocesadores para las computadoras personales que cambian o se

actualizan en promedio de 10 a 18 meses.

La informéatica en el presente tiene a su cargo el tratamiento de millones
y millones de exabytes equivalentes a 1,024 petabytes, procesandolos de una

manera cada vez mas eficaz y rapida.

En muchas areas de trabajo se la da un uso intenso a la informatica, es
por eso que cada dia se exigen mas capacidades de procesamiento y
comunicacién que estan dando origen a proyectos futuristas que seran muy

necesarios con la evoluciéon de nuestro presente.

En la préxima generacion de la Informatica, los dispositivos inteligentes
controlaran los servicios en las redes y el ancho de banda pasara a ser,

simplemente, un elemento mas.
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“El nUmero de usuarios esta en aumento por lo que también se espera
que aumente la fiabilidad y capacidad de las computadoras” (SANDERS,

1997:135).

Ademas, y debido a la cantidad de informacion personal que las
comparnias tendran de sus clientes, el almacenamiento sera todo un reto, y la

seguridad de esa informacién también sera una responsabilidad importante.

Algunos proyectos no tardardn mucho para ser puestos en marcha,
como por ejemplo la colocacion de servidores con gran capacidad de
almacenamiento en la luna para evitar la pérdida de informacién por desastres
naturales sobre la Tierra.

“Una tendencia constante en el desarrollo de las computadoras es la
microminiaturizacion, iniciativa que tiende a comprimir mas elementos de
circuitos en un espacio de chip cada vez mas pequefo” (BEEKMAN, 1995:99).

Ademas, los investigadores intentan agilizar el funcionamiento de los
circuitos mediante el uso de la superconductividad, un fenémeno de
disminucién de la resistencia eléctrica que se observa cuando se enfrian los

objetos a temperaturas muy bajas.

Las redes informaticas se han vuelto cada vez mas importantes en el
desarrollo de la tecnologia de computadoras. Las redes son grupos de

computadoras interconectados mediante sistemas de comunicacion.

“La red publica Internet es un ejemplo de red informatica planetaria. Las
redes permiten que las computadoras conectadas intercambien rapidamente

informacion y, en algunos casos, compartan una carga de trabajo, con lo que
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muchas computadoras pueden cooperar en la realizacion de una tarea”

(Enciclopedia encarta, 2003).

Se estan desarrollando nuevas tecnologias de equipo fisico y soporte
l6gico que aceleraran los dos procesos mencionados. Otra tendencia en el
desarrollo de las computadoras es el esfuerzo para crear computadoras de
quinta generacion, capaces de resolver problemas complejos en formas que

pudieran llegar a considerarse creativas.

Una via que se esta explorando activamente es la computadora de
proceso paralelo, que emplea muchos chips para realizar varias tareas
diferentes al mismo tiempo. El proceso paralelo podria llegar a reproducir hasta
cierto punto las complejas funciones de realimentacion, aproximacion vy
evaluacion que caracterizan al pensamiento humano.

Otra forma de proceso paralelo que se esta investigando es el uso de
computadoras moleculares. En estas computadoras, los simbolos légicos se
expresan por unidades quimicas de ADN en vez de por el flujo de electrones
habitual en las computadoras corrientes. Las computadoras moleculares
podrian llegar a resolver problemas complicados mucho mas rapidamente que

las actuales supercomputadoras y consumir mucha menos energia.

“La tecnologia de los microprocesadores y de la fabricacién de circuitos
integrados también estd cambiando rapidamente. Se prevé que en el ano
2010 los microprocesadores avanzados van a contener unos 800 millones de

transistores” (Enciclopedia encarta, 2003).
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Puede que sean necesarios nuevos dispositivos y disefios de circuitos a
medida que los microprocesadores se aproximan a dimensiones atémicas. El
futuro de la Informatica tiene grandes expectativas de éxitos, pero también
tiene por delante grandes retos que tendran que ser vencidos para la

satisfaccion de todos los usuarios.

En este capitulo se trataron temas que ayudan a comprender la
evolucion de la Informatica, asi como nociones de la misma. También se
mencionaron funciones que las computadoras tienen en la sociedad y el
futuro de la Informatica. Lo anterior nos sirve para entender mas a fondo la
Informética. En el siguiente capitulo mencionaremos utilidades y aplicaciones

de la Informatica en actividades administrativas.

35



CAPITULO 2
INFORMATICA ADMINISTRATIVA

La Informéatica es una poderosa herramienta para todo tipo de
organizaciones, teniendo en cuenta esto, se aplica en varios campos o areas
de trabajo, uno de ellos es la Administracién por que se aplica la Informatica
en varios procesos administrativos y en la mayoria de los niveles jerarquicos,
asi mismo la Informatica se puede usar para planear y controlar proyectos.
Para lograr una agilizacion de los procesos diarios de una empresa o institucion
se puede aplicar la automatizacion de oficinas. También las empresas
cuentan con diferentes estratégias, una de ellas puede ser la rapidez y calidad
en la entrega de informacion para toma de decisiones de tipo gerencial, por lo

que se resalta en este capitulo a la Informatica como elemento estratégico.

2.1.- UTILIDAD DE LA INFORMATICA EN LA ADMINISTRACION
Una de las areas mas importantes de la actividad humana es la
Administracion, ya que ésta se manifiesta desde el ndcleo familiar hasta la

direccion y control de paises.

El administrador debe crear un ambiente en el que los integrantes del
grupo cumplan los objetivos comunes de la empresa. El administrador debe
tomar medidas que permitan a cada persona contribuir, dentro del grupo, en la
mejor forma posible a la atencién de estos objetivos. Por esto, la Informética
es una herramienta que se ha incorporado en las instituciones para hacer mas

eficiente la tarea del administrador.

La Informatica es de gran ayuda en el proceso administrativo y en

muchas otras areas, “Los campos de aplicacion de la Informatica son muy
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diversos y afectan a todas las funciones de una organizacion“ (ALVARADO,
1992:125), lo cual indica que la Informatica es necesaria en toda organizacion
de trabajo y que todos los servicios y niveles jerarquicos de la organizacién
pueden aplicar la Informatica. Las caracteristicas mas importantes de una

computadora que considera la Administracién son las siguientes:

1.- Velocidad de operacion 4.- Seguridad
2.- Ejecucion de programas complejos 5.- Almacenamiento

3.- Comunicaciéon de datos

1.- Velocidad de operacion: Las computadoras tienen una gran
capacidad de célculo y ejecucion de operaciones légicas, “La velocidad con la
que una computadora puede responder a una peticion de informacién

magnifica su utilidad”, (Ibid:127).

2.- Ejecucion de programas complejos: Las computadoras pueden
ejecutar programas muy basicos hasta los mas complejos del mercado,
“Existen programas muy sencillos, basicos y complejos, las computadoras
estan disefiadas para manejar dichos programas gracias a su estructura logica

y fisica” (Ibid:127)

3.- Capacidad de comunicacion: Cuando se introducen datos a una
computadora por cualquier medio de captura, éstos pueden ser transmitidos a
donde se les necesite por medio de redes de comunicacion de datos, “Una
computadora conectada a la red, desde cualquier parte del mundo puede

solicitar informacion y obtenerla casi inmediatamente” (Ibid:127).
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4.- Seguridad: Frecuentemente se introducen datos a las
computadoras, una vez que se han introducido correctamente ya no es
necesaria la manipulacion de datos por parte de las personas, y ademas las
computadoras se pueden configurar para que determinadas personas tengan
acceso a los datos introducidos, “Cuando una computadora ha sido
adecuadamente programada es poco probable que surjan errores de

computacion y robo de la informacion” (Ibid:127).

5.- Almacenamiento: Las computadoras tienen una gran capacidad de
almacenamiento que pueden variar de acuerdo al tamano de la memoria del
disco duro que posee cada computadora, también existen otros medios de
almacenamiento como son los discos flexibles, cintas magnéticas, unidades de
discos zip y los discos opticos, “Las computadoras sirven para almacenar
grandes cantidades de datos, organizarlos, y recuperarlos de tantas maneras
que el hombre solo no lo podria imaginar” (Ibid:127).

2.2.- LA INFORMATICA EN LA PLANEACION Y CONTROL DE
PROYECTOS

Ya se ha mencionado que la informatica tiene muchos campos de
aplicacién y uno de ellos es precisamente la planeacion y control de proyectos,
las empresas tienen que planear proyectos pequefos y los soluciona de una
manera sencilla y en poco tiempo, pero cuando se trata de un proyecto de
magnitud considerablemente grande, de proyeccién de tiempo prolongado,
donde participan varias entidades y personas, y ademas se quieren controlar
las alternativas en caso de errores, entonces es cuando se requiere de la
Informatica para tener un mejor manejo, planeaciéon y control de dichos

proyectos. “Muchas de las técnicas utilizadas en la planeacion y control de
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proyectos han sido desarrollados un tanto independientes de la informatica, sin
embargo, las aplicaciones de estas técnicas han cobrado importancia debido a
las facilidades y capacidades de la Informatica para llevarlas a la practica”

(Ibid:128).

Cuando se trata de programar un proyecto de magnitud extensa y que
contenga mas de 30 actividades y que se desea controlar por medio de
algunas de las técnicas conocidas de planeacion y control de proyectos, el
célculo manual se vuelve muy complejo y sobre todo dificil de manejar y
controlar, sobre todo si deben de efectuarse revisiones frecuentes y
actualizaciones inmediatas, “En los proyectos dificiles de programar y controlar
se pueden aplicar sistemas automatizados que auxilien en las tareas de calculo

y proyeccion” (Ibid:129).

Lo mas dificil de un proyecto tiene que ver con la parte humana, por que
somos nosotros los que debemos de tener mucha capacidad creativa para
poder establecer una lista de actividades del proyecto y un orden I6gico de las
mismas, el resto del proyecto son cuestiones puramente mecanicas y aptas
para la computadora. Existen varios programas o software que auxilian en la

planeacion y control de proyectos.

Las caracteristicas mas importantes de dicho software son las siguientes:
e Son una herramienta para la administracion de recursos y control de
proyectos en todas sus etapas de desarrollo.
e Ayudan en el disefo del proyecto, en el seguimiento de su desarrollo, en

la estimacion de los costos y recursos necesarios por anticipado.
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e Permiten corregir en la pantalla de la computadora las graficas que
representan las actividades involucradas
e Se puede observar la ruta critica y las actividades que afectan la

terminacién del proyecto.

2.3.- AUTOMATIZACION DE OFICINAS
“La automatizacién define a los sistemas que pueden realizar diversas
tareas de una forma mucho mas rapida y/o mejor de lo que lo haria un ser

humano” (Enciclopedia encarta, 2003).

La automatizacién de oficinas, la oficina electrénica y la oficina del futuro
son términos que en los ultimos tiempos se usan con mucha frecuencia para
referirse a ciertas aplicaciones de la Informatica en las actividades cotidianas

de una oficina y sobre todo en el manejo de documentos y las comunicaciones.

Las capacidades de los sistemas comprenden el manejo y edicién de
textos y datos en pantallas que en general residen en archivos
electrénicamente almacenados, asi como la impresion y distribucion de
documentos que también se controla en forma electrénica. Muchos de estos
recursos han estado tecnolégicamente disponibles desde hace mucho tiempo,
pero hasta ahora se han vuelto atractivos en términos econdémicos, como
consecuencia de la reduccion de costos de los sistemas de computacion y
comunicacion.

Con frecuencia existen en las empresas computadoras como los
servidores con bases de datos que contienen informacion de interés para el

administrador, y de la cual le gustaria extraer una parte para manejarla en su
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computadora personal, mediante programas de aplicaciones, como las hojas

de calculo, los procesadores de palabras, los graficadores y otros programas.

El correo electronico (e-mail) es otra de las utiles herramientas que
brinda la informatica para los administradores representada en una mejor

productividad en las oficinas y para mejorar las comunicaciones.

Lo anterior se puede lograr mediante la conexiébn de todas las
computadoras en una red de area local, “Las computadoras y sistemas
periféricos que estan comunicados dentro de un mismo edificio, representan
una de las mejores oportunidades para la automatizacion de oficinas”

(ALVARADO, 1992:171).

Se puede hacer referencia a la automatizacion de oficinas tomando en
cuenta un esquema que permite el manejo de archivos y la realizacién de

varios procesos o tareas (Véase cuadro 2).

Otra forma de representar la automatizacion de oficinas, es mediante la
intercomunicacion de informacion entre computadoras directamente
conectadas, es decir, en una red de area local (LAN, Local Area Network),

(Véase cuadro 3).
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AUTOMATIZACION DE OFICINAS

CUADRO 2

Tratamiento de
textos

Manejo de archivos
electronicos

Correo electrénico

Manejo de fax

Teleconferencias

Comunicacion de
voz y datos

Procesamiento de
datos

Edicion de
documentos

Graficacion

Consultas a bases
de datos

AUTOMATIZACION DE OFICINAS

Fuente: Ibid:172

CUADRO 3

Fuente: Ibid:173
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Lo mas importante en la automatizacion de oficinas radica en que
representa una solucion contraria a la centralizacion del procesamiento de
datos tradicional. La especializacion de las actividades del centro de cémputo

ha contrastado con la simplicidad de apoyo a las actividades en las oficinas.

La automatizacion de oficinas abarca la liberacién del usuario para poder
procesar, almacenar y manejar informacion en su propio escritorio, haciendo
uso de las herramientas adecuadas, independizandose en cierta forma de los

sistemas centrales tradicionales.

2.4.- LA INFORMATICA COMO ELEMENTO ESTRATEGICO
Sabemos que la Informatica en todo tipo de empresas es muy
importante, ahora se le da la importancia en la formulacién y seguimiento de

estrategias en las empresas.

Las necesidades en cuanto a rapidez, calidad y una mayor capacidad de
los archivos para la informacién gerencial, dieron margen a la evolucién de la
tecnologia de equipos y maquinas de contabilidad. Después de que se
cubrieron estas etapas, elementos y procesos previos, surgidé la computadora
en nuestro medio, es un hecho que significo un avance de la industria
electronica que hizo posible lograr una mayor exactitud y rapidez en la

informacion de las operaciones empresariales.

El surgimiento de la computadora dirige al hombre a iniciar el estudio del
concepto de servicios integrados en torno al sistema, para que los resultados

sean el producto de la interrelacién de cada uno de sus pasos y le sea facil
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obtener la informacion pertinente y apropiada para su uso en la administracién
de las organizaciones.

Normalmente las primeras actividades que suelen automatizarse en una
empresa corresponden solo una extension de ciertos trabajos administrativos,
de manera que engloben un mayor numero de tareas. Refiriéndose a todo esto
se encuentran aquellas actividades caracterizadas por la manipulacion de
informaciones numerosas (como contabilidad) o por la existencia de archivos
voluminosos (personal, clientes, facturacién, manejo de nominas, etc.), “Nos
encontramos en una época de la historia del manejo de los negocios cuya
caracteristica es la velocidad de cambio, que se va incrementando en relacién
con los avances de la ciencia y la tecnologia, con sus respectivos problemas y

oportunidades” (Ibid:195).

El administrador tiene en la computadora un “genio” que hace
exactamente lo que se le pide, atendiendo siempre las 6rdenes de la mente
humana. Aunque no es capaz de crear por si misma o de adoptar nuevas
ideas, puesto que las computadoras personales no tienen imaginacion ni
razona, al contar con una unidad central o memoria, terminales operativas y de
consulta, impresoras, equipo periférico, software, etc., permite alcanzar
velocidades y exactitud extraordinarias en todas sus operaciones siempre y
cuando se le proporcione toda la informacién de entrada que sea necesaria
para cumplir sus objetivos y poder dar una correspondiente salida de

informacion.

“En la actualidad una computadora puede manejar simbolos un millén

de veces mas rapido que si el hombre lo hiciera manualmente” (Ibid:195). Esto
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convierte a la computadora en un generador de informaciéon oportuna para la
adecuada toma de decisiones gerenciales o de caracter directivo.

El uso de las computadoras dentro de las organizaciones es cada vez
mayor, por lo que se ha convertido en un factor estratégico del desarrollo de las
organizaciones. Si se toma en cuenta el impacto estratégico de la Informatica
en las operaciones de la organizacion, se puede concluir que esta tecnologia
actualmente presenta cuatro niveles de aplicacion dentro de las empresas:

1.- Soporte

2.- Dependencia

3.- Cambio

4 .- Estratégico

1.- Soporte: El administrador o la organizacién utiliza la Informatica
como una herramienta de célculo poderosisima, cuya funciébn es procesar
grandes volumenes de informacion en forma eficiente y rapida para generar
reportes. “Este nivel tiene un bajo impacto estratégico en el desarrollo de las
organizaciones, ya que la utilizacion de las computadoras es Unicamente de
apoyo en las actividades cotidianas, facilitando los célculos que antes se tenian
que hacer manualmente pero sin influir en el logro de los objetivos de la

empresa” (Ibid:196).

2.- Dependencia: En este nivel el administrador adopta los sistemas
automatizados como parte fundamental de la prestacién de su servicio, es
decir, la prestacion del servicio a sus clientes esta basada principal o
totalmente en sistemas computarizados, “El nivel de dependencia tiene bajo
impacto estratégico en el desarrollo de las organizaciones, ya que la prestacion

del servicio esta sujeta al funcionamiento del sistema” (Ibid:197). Se puede
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mencionar un ejemplo como el de las lineas aéreas, su sistema automatizado
de reservaciones esta conectado directamente con los puntos de venta, y se
puede lograr toda la contratacion de su espacio de vuelos sin exceder o limitar
el cupo por falta de informacién. Sistemas como el antes mencionado ha
permitido a las empresas incrementar su capacidad de ventas, aumentar su

imagen de servicio y la proporcionen con la debida oportunidad.

Dicho nivel tiene sus riesgos, por que al ser dependientes del sistema,
puede interrumpirse el servicio cuando se presenten fallas en el suministro de

energia eléctrica o problemas externos al sistema.

3.- Cambio: La Informatica se utiliza para introducir los cambios que
mejoren su servicio, es decir, cuando la Informatica influye en la prestacién del
servicio de una manera fundamental. “Este nivel tiene un alto impacto en el
desarrollo estratégico de las organizaciones, ya que determina y participa de
manera decisiva en los cambios y niveles de servicios de las empresas”
(Ibid:197). Un claro ejemplo es la introduccion de los cajeros automaticos en el
sistema bancario, dicho servicio vino a revolucionar la forma en que se atiende
al usuario. Anteriormente sélo se podia ir al banco en dias establecidos, en
horarios determinados y hacer largas filas, pero ahora la introduccion de esta
nueva modalidad permite a los clientes acudir cualquier dia a toda hora a la
estacion de servicio y realizar comodamente sus operaciones en un tiempo
razonable.

El administrador de la era Informatica debe determinar dentro de su

propia
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organizacion, los procesos adecuados para la automatizacion y que le permitan
un
cambio considerable en la prestacion de servicios de la empresa.

4.- Estratégico: En este nivel el administrador utiliza la Informatica
para desarrollar su estrategia competitiva o de mercado, es decir, promueve la
creacibn de nuevos productos o servicios al aplicar los sistemas
computarizados, “En la actualidad este nivel es el de mayor impacto en le
desarrollo estratégico de las empresas, ya que combina el poder del servicio
de la computadora con el ingenio y la creatividad del administrador para
diversificar sus productos o sus servicios, y se adelanta asi en la competencia ”

(Ibid:199 ).

Se puede decir que la esencia de una estrategia competitiva formulada
con base en sistemas automatizados consiste en relacionar a una empresa con
su ambiente. La competitividad de una organizacion depende de cinco fuerzas
basicas: los competidores reales, los competidores potenciales, los
proveedores, los compradores y los productos o servicios sustitutos, el
administrador que va a utilizar la Informatica para su desarrollo estratégico

debe considerar en su diseno estas cinco fuerzas.

Para ejemplificar este nivel se pueden mencionar las grandes empresas
de seguros, dichas empresas han ido creando, con base en la Informatica,
infinidad de servicios para sus clientes, dichos servicios incluyen desde una
poliza de seguro de vida hasta reasegurar empresas de gran importancia
econdémica, basandose en calculos actuales que antes se manejaban

manualmente y ahora se realizan por computadora, lo cual permite presentar
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cotizaciones mas confiables y oportunas en un plazo corto, e integrar a la
cartera a cada nuevo cliente automaticamente, asi como renovar los contratos
en las fechas programadas. En el desarrollo administrativo, la Informatica ha
planteado expectativas inimaginables hasta hace poco, ha permitido a las
empresas crecer con gran velocidad y se ha convertido, por si misma, en un

factor estratégico de desenvolvimiento.

En este capitulo se resalto la aplicacién de la Informatica en el &rea de
Administracion, esta aplicacién es muy importante por que las empresas que
cuentan con conocimientos actuales y personal que sabe aprovechar estos
conocimientos, son las que tienen mas posibilidades de éxito. También se
menciono6 que la Informética funciona muy bien para realizar la automatizacion
de oficinas, por que se puede tener un mejor rendimiento del personal de
oficina si todos trabajan de forma coordinada e integrada. Por otro lado se le
dio importancia a la Informatica como elemento estratégico de una empresa, es
decir, se le considera ya una estrategia por la capacidad, velocidad y seguridad

de llevar las operaciones de la empresa.
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CAPITULO 3
LA CULTURA INFORMATICA
3.1.- DEFINICIONES Y COMPARACIONES DE LA CULTURA

INFORMATICA.

Es importante establecer definiciones y comparaciones de la cultura
Informatica para saber qué caracteristicas se hacen resaltar en unas y otras, y
mencionar qué impacto tiene la cultura Informatica en las empresas, al igual

las ventajas que ofrece su aprovechamiento adecuado.

DEFINICION 1
“Conjunto de conocimientos y destrezas basicas que posee una
persona para desempenarse en una sociedad informatizada, fuertemente

dominada por las computadoras” (www.cipe.org/publications/fs/ert).

DEFINICION 2

“Capacidad de entender qué son las computadoras, qué hacen, que son
capaces de hacer y sus aplicaciones en el mundo que los rodea. Para ello se
requiere desarrollar destrezas necesarias para comunicarse con los
computadoras y reconocer las capacidades vy limitaciones de ellas”

(www.cipe.org/publications/fs/ert).

DEFINICION 3
“Una cierta cultura informatica se caracteriza en un individuo por poseer

las destrezas, los conocimientos y las actitudes necesarias para desenvolverse
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en un medio que funciona basado en la informacion y, es especial, en torno a
las computadoras” (SHALLIS, 1986:150)
DEFINICION 4

Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas informaticas que se
aplican en cualquier campo de trabajo que produzca informacion, brindando
mayor competitividad, y que son tan necesarias y cotidianas que se consideran

como parte de una cultura que puede ser transmitida.

COMPARACIONES

Se pueden comparar las tres definiciones anteriores y resaltar lo mas
importante y el por qué es importante mencionarlo en cada definicion. Ademas
las tres definiciones se seleccionaron por ser las mas faciles de entender y por
ser las mas concretas, resaltando que no se desvian del objetivo de explicar la

cultura Informatica.

En la primera definicidon las caracteristicas mas importantes que se
sefalan son: el conjunto de conocimientos y destrezas basicas que posee una
persona para desempenarse en una sociedad informatizada, es decir, que se
requieren de ciertos conocimientos previos de Informatica para adquirir las
destrezas necesarias para que una persona pueda desenvolverse en una
sociedad informatizada. Aqui ya se considera un entorno totalmente
automatizado y la necesidad de las personas por tener dichos conocimientos
informaticos para que puedan trabajar adecuadamente en un entorno de

trabajo en donde las herramientas principales son ya las computadoras.
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En la segunda definicién se menciona la capacidad de entender qué son
las computadoras, qué hacen, qué son capaces de hacer y las aplicaciones
que se les puede dar, es decir, se tiene que tener conocimientos de qué es
una computadora, sus componentes y el cémo funcionan; también se tiene que
saber qué hacen, es decir qué funciones, trabajos o tareas pueden realizar,
esto se relaciona mucho con los diversos tipos de software que existen en el
mercado, por que cada tipo de aplicacion o paquete tiene ciertas funciones y
capacidades mas sobresalientes dependiendo de la magnitud y complejidad del
software. En cuanto a las aplicaciones que se les puede dar, cabe mencionar
que existen diversos campos en los cuales es de gran utilidad una
computadora, dependiendo del campo de aplicacion se les puede dar un uso

frecuente y activo o un uso moderado.

En la tercera definicibn se menciona que un individuo posee ya las
destrezas y los conocimientos, ademas de que posee actitudes para
desenvolverse en un medio basado en la informacion, es decir, se esta
sefalando ya un entorno de trabajo muy activo basado en la informacion, y que
la toma de decisiones depende de la misma. En cuanto a las actitudes que se
mencionan, se puede decir que las personas estan acostumbradas a resolver
los problemas de trabajo por medio de las computadoras y que si se les
presentan nuevos problemas, tienen la iniciativa de aprender a resolverlos

haciendo uso de las computadoras.

La cuarta definicibn menciona conocimientos, habilidades y destrezas
que se usan en un ambiente de trabajo que produce informacion, es decir,

creacion y consumo de informaciéon en donde las actividades informaticas
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brindan mayor competitividad, que es lo mismo que si una empresa triunfa es
por que tiene la informacion en sus manos antes que sus competidores.
También se mencionan las actividades informaticas haciendo uso de las
computadoras, como necesarias y cotidianas en un entorno de informacion y
que ademas los conocimientos informaticos pueden ser transmitidos como

parte de una cultura.

La tercera y cuarta definicion son de las mas importantes por que
realmente persiguen el objetivo de la cultura Informatica, que es conocer las

oportunidades y soluciones que brindan las computadoras en la actualidad.

Dentro de la cultura informatica también se pueden establecer cinco
enunciados que muestran los distintos grados de vinculacion de la gente
respecto a las varias posibilidades ofrecidas por ésta tecnologia: informatica-
ciencia, informatica-industria, informatica-negocio, informatica- uso e

informatica-mito.

La informatica-ciencia implica vivir la informatica como un objeto
cientifico, quien se acerca a ella con esta concepcion, busca el saber, la
verdad. En éste caso, la informatica es entonces el objeto de los estudios y las

investigaciones.

La informatica-industria tiene como objetivo primordial la produccién

(maquinas, servicios, software).

La informatica-negocio, vinculada a la anterior, su misién es abrir y

ampliar mercados a la informatica industria. Pero se da el caso de que exista el

52



negocio de la informatica sin estar acompanado por una industria local,

autoctona.

La informatica-uso implica hacer uso de la informatica como instrumento

para solucionar sus problemas. Aqui lo que interesa es determinar qué es lo

mas eficaz y simple para llevar adelante una determinada aplicacion.

La informatica-mito se encuentra conformada por todas aquellas

personas cultas no informaticas, cuya idea al respecto se encuentra

conformada a través de la prensa, algunas peliculas y la television.

3.2.- IMPACTO DE LA CULTURA INFORMATICA EN LAS EMPRESAS.

La Informatica es muy usada en el mundo actual de las empresas, a tal

grado que la Informatica en una sociedad caracteriza su cultura.

Una sociedad esta compuesta por gente; el modo como se comportan
es su cultura. El hombre vive en un ambiente compuesto por dos partes: el
ambiente natural, tal como le es ofrecido por la naturaleza, y el ambiente
elaborado o modificado por él para adecuarlo a su forma de vida. La cultura es
la parte del ambiente hecha por el hombre. Esa cultura que podriamos decir se
encuentra conformada por elementos materiales, producto de su industria, y
por elementos psiquicos, es decir, conocimientos, actitudes, valores, de los que
participan todos los miembros de una comunidad, es sin duda la que

caracteriza a los distintos grupos sociales en nuestro planeta.

Seria posible sefalar la existencia de culturas principales y culturas

secundarias; seria también interesante considerar las influencias de ambientes
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culturales diferentes. De esta manera estariamos en condiciones de ver rapida
y claramente nuestra posicion actual en el contexto mundial de las empresas,
y adjudicar a la Informatica la importancia que se merece.

Que las empresas de un pais puedan desarrollar una cultura Informatica
propia depende de complejos factores sociolégicos, econdmicos e industriales.
“El desarrollo requerido de cultura Informatica depende de las necesidades

reales de una empresa o de un pais determinado” (Ibid: 178)

La cultura Informéatica en las empresas puede ser un factor decisivo en el
desarrollo de la misma empresa, tal es el caso de algunos agentes de ventas
que conocen de una manera completa lo que se conoce como multimedia, que
por medio de redes de datos y las teleconferencias pueden atender a sus
clientes de una manera interactiva y en tiempo real que permiten una atencion

al cliente en forma individual o grupal.

Una empresa que tiene un buen nivel de cultura Informatica brinda
mucho mas competitividad en su personal de trabajo, agilizando el proceso de
generacion de informacion importante para la empresa, asi como una rapida y

acertada toma de decisiones.

Si lo que desean las empresas es tener éxito en un periodo de cambios
tecnoldgicos constantes, deben hacer de la explotacién de la tecnologia una de
sus principales actividades, esto se logra mediante una buena -cultura

Informética que se considera como un principio basico dentro de una empresa.

Ademas de la agilizacién que brinda la cultura informatica en las

empresas, también se puede mencionar que el aprovechamiento o el uso de
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las computadoras y los paquetes de aplicaciones se hacen de una manera muy
adecuada o se explotan al méximo, obteniendo resultados que se pueden
considerar de gran trascendencia para una empresa.

De aqui se desprende una verdadera estrategia tecnoldgica: “Las
empresas no pueden ver o leer acerca de una nueva tecnologia en el
preciso dia de hoy y desplegarla manana. Toma tiempo estudiarla,
entender lo que significa, conceptualizar sus posibles usos, vender esos
usos al interior de la empresa y planificar su despliegue dentro de la propia

empresa” (www.escueladeinformatica\impacto\empresas).

Una empresa que tiene un buen nivel de cultura Informatica y que
pueda ejecutar estas tareas preliminares antes de que la tecnologia esté
disponible en el mercado, ganara inevitablemente un liderazgo significativo
sobre sus competidores que en algunos casos puede llegar a ser de tres anos
o mas. Lo cual significa que entre mas preparada y actualizada se encuentre
una empresa, tendra mayores oportunidades de progreso y sobre todo una

fuerte competitividad.

Al mismo tiempo si una empresa decide invertir por incrementar la
cultura Informatica de los trabajadores que lo requieren, a largo plazo los
mismos costos se pueden ir cubriendo solos, debido a que se pueden reducir
costos en ayuda y soporte técnico por que los conocimientos se pueden ir

transmitiendo de persona a persona.

Por medio de cultura Informatica se pueden utilizar las nuevas
tecnologias para resolver mejor problemas antiguos y aprovechar los

dramaticos avances de las tecnologias modernas de la informacién para
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resolver los nuevos problemas que se presenten en todas empresas de

diversos giros.

Entonces se puede decir que al existir un problema, por medio de las

computadoras se le puede dar solucion de diversas formas y s6lo hay que

tener los suficientes conocimientos y destrezas (cultura Informatica) para definir

cual serd la mejor solucion que se aplicara.

3.3.- VENTAJAS DEL APROVECHAMIENTO DE LA CULTURA

INFORMATICA

A continuacion se mencionan las mas importantes y sobresalientes

ventajas del aprovechamiento de la cultura Informatica:

Se obtienen mayores conocimientos y destrezas en el personal
que adquiere una considerable cultura Informatica.

La posibilidad de que el conjunto de cultura Informatica pueda ser
transmitido a otras personas o trabajadores de la misma

empresa.

Mayor competitividad y actualizacion de cualquier tipo de

empresa.

Diversas formas de solucionar un mismo problema, gracias a la

visiébn amplia que brindan los paquetes de aplicacién o software.

Mas eficiencia en la capacidad del manejo de informacion.

Agilidad y veracidad en la informacion que se proporciona para la

toma de decisiones de una empresa.
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e Oportunidades de desarrollo y empleo en un entorno de trabajo
basado en la informacion y en las computadoras.
e Mayor eficiencia y productividad en términos de personal de una

empresa.

e |Integracion mas rapida en el proceso de automatizacion de

funciones de rutina.

e Trascendencia en las estrategias basadas en las tecnologias

informaticas.

En este capitulo se realizaron comparaciones de definiciones de cultura
Informatica, con el fin de diferenciar los elementos presentes en cada una de
las definiciones, ademas de mencionar el impacto de la cultura Informatica en
las empresas, desde como ayuda en el proceso de informacion, hasta obtener
éxito en ciertos grados. También se sefnalaron las principales ventajas de
obtener, aplicar y mantener una cultura Informatica dentro de una empresa o

institucion.
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CAPITULO 4
ANTECEDENTES Y ESTRUCTURA DEL COLEGIO DE BACHILLERES DE

SAN JUAN NUEVO

En el presente capitulo se mencionaran las generalidades del COBAEM
para tener una nocién de este organismo, asi mismo se mencionan los
antecedentes del plantel San Juan Nuevo, su estructura organizacional, su
misidn, objetivos y politicas para conocer su formacion, organizacién y formas
de trabajo que rigen el mismo plantel. Ademas se mencionan las instalaciones

del laboratorio de computo con el fin de conocer su distribucion.

4.1.-GENERALIDADES DEL COBAEM

El Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacan es un organismo
publico descentralizado federal, que fue creado el 13 de Septiembre de 1983

por decreto administrativo del Poder Ejecutivo del Estado.

Es una institucion a nivel medio superior que tiene como principal
objetivo la preparacién de jévenes que inician una carrera universitaria y su
bachillerato se caracteriza por ser propedéutico y terminal, esto es que les
orienta a la eleccion de una carrera universitaria o también al terminar el
bachillerato se pueden integrar a las actividades de trabajo. Iniciando como
primer Director General el Ing. Jaime Zaragoza B., las actividades se iniciaron
en 1983 con tres planteles en el Estado que son: Huetamo, Jacona y Quiroga.

Actualmente existen 50 planteles en el Estado, 4 extensiones del

sistema de ensefanza abierta y 4 telebachilleratos. El Colegio de Bachilleres
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cuenta con un Director General el cual se encuentra en la ciudad de Morelia y
es el encargado de tomar las decisiones mas importantes y que mejor

convengan al sistema.

De él dependen cinco direcciones mas, jerarquicamente van debajo de
él, que son: Direccibn de Planeaciéon, Direccion Académica, Direccidon
Administrativa, Direccion Juridica y Coordinacion del Sistema de Ensefanza

Abierta.

Asi mismo dependen de él directamente cinco Coordinaciones
Sectoriales, con la finalidad de que sean el medio de comunicacion entre los
planteles y él, cada una de éstas esta formada de entre siete y trece planteles

(COBAEM, curriculo marco, 1992:10).

4.2.- ANTECEDENTES DEL PLANTEL SAN JUAN NUEVO.

El Colegio de Bachilleres Plantel San Juan Nuevo inicia sus actividades
el 01 de Septiembre de 1985, en las instalaciones de la escuela Secundaria
Vasco de Quiroga. No contaba con instalaciones propias para desarrollar sus
actividades administrativas y docentes, por lo que Unicamente existia el turno

vespertino.

Después se fueron tratando asuntos con el Gobierno Estatal para brindar

un terreno de ubicacion para el plantel y dar inicio a las primeras

construcciones. Actualmente el Plantel San Juan Nuevo cuenta con 4 grupos
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de primer semestre, 4 grupos de segundo semestre y 2 grupos de tercer

semestre, con un total de 435 alumnos.

UBICACION.
Este Plantel se encuentra ubicado en la poblacion de San Juan Nuevo,
Municipio de Nuevo Parangaricutiro; en la calle Eucalipto s/n, con un terreno de
2.5 hectéreas, de las cuales hay una construccion de 765 metros cuadrados, y

lo demas esta destinado para areas verdes.

4.3.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El plantel cuenta con un Director, Departamento de Control Escolar,
Departamento de Contraloria, Intendencia, Vigilancia, Biblioteca, Laboratorio de
Idiomas, Laboratorio de Usos Multiples y Laboratorio de Cémputo. (Véase el

organigrama adjunto).

4.4.- MISION, OBJETIVOS Y POLITICAS.

MISION
“Ser una institucion formadora de jovenes capaces, que brinden lo mejor
de ellos en su entorno o en sociedad, proporcionandoles una educacion vy
cocimientos de calidad y excelencia” (PLANTEL SAN JUAN NUEVO, Manual

de organizacioén del Colegio de Bachilleres, 1994:21).
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ORGANIGRAMA

DEL PLANTEL SAN JUAN NUEVO

Director del
plantel

Biblioteca

Control escolar

L

Se

cretaria

Laboratorio

de idiomas

Contraloria

Laboratorio de

usos multiples

Intendencia

Laboratorio de

cémputo

Vigilancia

Fuente: Manual de organizacion del Colegio de Bachilleres,
Plantel San Juan Nuevo.
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OBJETIVOS
Crear actividades académicas segun requerimientos generales.
Crear actividades paraescolares y administrativas del plantel, conforme
a los lineamientos establecidos.
Informar a los 6rganos de Gobierno del Colegio, de acuerdo con la
periodicidad que se indique, sobre avances y cumplimientos de
actividades.
Programar, dirigir y coordinar la realizacion de actividades académicas y
eventos socioculturales y deportivos dentro y fuera del plantel.
Brindar diversas capacitaciones y elaborar material de apoyo para las

mismas (Ibid:23).

POLITICAS
Que no existan lazos de parentesco directo entre un directivo y un
trabajador.
Que todo trabajador que ingrese al sistema de Colegio de Bachilleres
sea de nacionalidad mexicana.
Todo trabajador debe de cumplir su trabajo con honestidad y respeto.
Cumplir con puntualidad los horarios establecidos.
Que todo trabajador al desempenar su trabajo muestre paciencia y
comprension.
Proporcionar toda la informacion necesaria relacionada con inicios,

avances, finalizaciones y anomalias en el trabajo (Ibid:24).

4.5.- INSTALACIONES DE LABORATORIO DE COMPUTO
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El Laboratorio de Computo cuenta con un salén exclusivo para sus

diversos usos, actualmente se tienen 20 computadoras de las cuales 12 estan

en red, tiene como objetivos principales:

Brindar servicio a los alumnos que lo requieran dentro de los
horarios y practicas establecidas

Sugerencias de nuevos tipos de practicas.

Servicio y asesoria de Internet

Apoyo en la elaboracibn de diversos reportes, trabajos y
presentaciones de los maestros y directivos que lo requieran

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de computo
Redes

Capturacién de datos

Compra de software y hardware.

Instalaciones de software

Respaldo

Seguridad

Capacitacién

Asesoria (PLANTEL SAN JUAN NUEVO, Manual de funciones del

Colegio de Bachilleres, 1994:32).

SOFTWARE DEL LABORATORIO DE COMPUTO
Sistemas operativos Windows 98 y Windows XP.
Microsoft Office XP y versiones anteriores de Office.
Antivirus : Norton 2004 y Panda platinum

Aplicaciones especiales para programas de becas.
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En este capitulo se mencionaron antecedentes del COBAEM vy del
Plantel San Juan Nuevo, para tener una comprension de la formacion y fines u
objetivos de las mismas instituciones y qué tipo de alternativas de educacion se
ofrecen. Asi mismo se hizo mencién de objetivos, politicas, forma de
organizacion y la mision del Colegio de Bachilleres, y con esto se muestran las
formas de trabajo y fines del mismo. Por otra parte se mostraron caracteristicas
del Laboratorio de Cémputo, sus funciones u objetivos principales para saber
de qué forma se establecen las comunicaciones y los flujos de datos y por otro

lado conocer los tipos de servicios que puede ofrecer.
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CAPITULO 5
INVESTIGACION DE CAMPO
En el presente capitulo se mencionara todo lo relacionado a la
investigacién de campo, que abarca la descripcion metodolégica que se
aplica en ésta investigacion, ademés de las técnicas e instrumentos de
investigacidon que son de ayuda en la recopilacion de informacion. Por otra
parte se explicara el disefo del instrumento de investigacién que para este
caso se hace uso de la encuesta y la entrevista, también se describe la
poblacién de estudio y la interpretacion de los resultados obtenidos con los

instrumentos de investigacion.

5.1.- DESCRIPCION METODOLOGICA

El método inductivo permitira agilizar el proceso en el que se presenten
estudios de casos particulares para obtener conclusiones generales, lo cual
servird para estudiar el problema por partes mas detalladas y poder tener

mejores analisis particulares y generales.

El método analitico nos permitira separar un todo en pequefas partes
para tener un mejor estudio detallado de los componentes del problema,
también permite la evaluacion que sirve para tener un conocimiento del
problema analizado y poder dar una solucién.

5.2.- OBJETIVOS E HIPOTESIS

GENERAL:
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Determinar qué nivel de cultura Informatica tiene el personal
administrativo y docente del Colegio de Bachilleres del Plantel San Juan
Nuevo y proponer un programa de capacitacion para solucionar el problema,

para tener personal con mayores conocimientos y competitividad.

ESPECIFICOS:

1.- Identificar el nivel de cultura Informatica actual que tiene el personal

administrativo y docente del Colegio de Bachilleres de San Juan Nuevo.

2.- Establecer las principales necesidades de conocimientos informaticos en el

personal administrativo y docente.

3.- Proponer un programa de capacitacion Informatica que solucione el

problema planteado.
HIPOTESIS:

El analisis de la cultura Informatica que tiene el personal administrativo
y docente del Colegio de Bachilleres de San Juan Nuevo servira para

proponer un programa de capacitacién en Informatica.

5.3.- TECNICAS DE INVESTIGACION
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La técnica es indispensable en el proceso de cualquier investigacion, ya
que integra la estructura por medio de la cual se organiza la investigacion. La

técnica pretende los siguientes objetivos:

e Ordenar las etapas de la investigacion.
e Aportar instrumentos para manejar la informacion.
e Llevar un control de los datos.

e OQrientar la obtencién de conocimientos.

En cuanto a las técnicas de investigacion, se han elegido dos formas

generales: técnica documental y técnica de campo.

La técnica documental permite la recopilacién de informacién para
enunciar las teorias que sustentan el estudio de los fendmenos y procesos.
Incluye el uso de instrumentos definidos segun la fuente documental a que

hacen referencia.

Técnica documental:

El objetivo de la investigacion documental es elaborar un marco teorico

conceptual para formar un cuerpo de ideas sobre el objeto de estudio.

Con el propésito de elegir los instrumentos para la recopilacion de

informacion es conveniente referirse a las fuentes de informacion.
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Fuentes primarias de informacion:
Estas fuentes son los documentos que registran o corroboran el
conocimiento inmediato de la investigacion, incluyen libros, revistas, informes

técnicos y tesis.

Técnica de campo:
La técnica de campo permite la observacion en contacto directo con el
objeto de estudio, y el acopio de testimonios que permitan confrontar la teoria

con la practica en la busqueda de la verdad objetiva.

El instrumento de observacién se disefia segun el objeto de estudio.
Objetivos de la observacion:
e Explorar. Precisar aspectos previos a la observacion estructurada y
sistematica.
e Reunir informacién para interpretar hallazgos.

e Describir hechos.

El tipo de observacion para esta investigacion sera la observacion
sistematica, que se realiza de acuerdo con un plan de observacion preciso, en
el que se han establecido variables y sus relaciones, objetivos y

procedimientos de observacion.

Para la observacion sistematica, los instrumentos mas comunes son:
e Entrevistas.
e (Cuestionarios.

e Registros.
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e Formas estadisticas.

e Medicion.

Los instrumentos de observacion sistematica que se han elegido para
esta investigacion son la entrevista y la encuesta o cuestionario, que

permitiran recopilar informacion en la muestra seleccionada.

5.4.- DISENO DE LA ENCUESTA Y ENTREVISTA
Explicamos los instrumentos seleccionados para ésta investigacion de

campo, iniciamos con el cuestionario:

Es aplicado al personal del Plantel (Véase anexo uno) el cual tiene
el objetivo de determinar y conocer el panorama o nivel de cocimientos
Informaticos, saber si desean aprender mas sobre computacién y determinar
la necesidad y disponibilidad que tienen para que se pueda aplicar un
programa de capacitacion en Informatica. Se eligieron varias preguntas
iniciando con la que cuestiona: ¢ Utiliza la computadora en su trabajo?, con
esto se determina cuantas personas utilizan la computadora en sus labores
diarias, y cuantas no la utilizan.

Se prosigue con la pregunta: ;Qué importancia tiene el uso de la
computadora?, la cual nos muestra las consideraciones que tiene el personal
en cuanto a la importancia que se le da a la computadora en el trabajo.
También se hace la pregunta: ¢ Tiene conocimientos basicos de conceptos o
definiciones de computacién?, con la cual se puede determinar cuantas
personas poseen conocimientos basicos de computacién y cuantas mas

requieren dichos conocimientos. Después se cuestiona: ¢ Le gustaria aprender
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(mas) acerca de dichos conocimientos?, con esto se puede saber si el
personal que no conoce nada de los conceptos basicos de computacion
desean aprenderlos, y para el personal que ya los conoce saber si desean

profundizar méas en los conocimientos antes mencionados.

También se incluye: de la siguiente lista de programas, por favor
seleccione los que utiliza en su trabajo, donde se muestran los siguientes
programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point y Acces, que son los
programas de uso general en este tipo de Instituciones, con las respuestas
que se obtienen se pueden conocer los programas que son y no son usados
por el personal del plantel. Después se hace la siguiente: ;En cuanto a los
conocimientos de los programas anteriores, a su consideracién, en qué nivel
se encuentra?, con esta pregunta se puede saber en qué nivel se consideran
las personas en cuanto a los conocimientos de los programas mencionados
anteriormente y por lo tanto poder hacer una clasificacion de niveles de
conocimientos. Se hace la siguiente: ;Le gustaria aprender mas acerca del
manejo de los programas anteriores?, con la cual se puede determinar si se

desea profundizar en los conocimientos de los paquetes mencionados.

Se realiza después: ;,Creé que la Informatica le ayudaria en labores de
su trabajo y hogar?, con la pregunta anterior se puede saber si se considera a
la Informatica como una herramienta que ayuda en el ambito laboral y en el
hogar, y como ayuda en actividades individuales y familiares como la
transmision descendente de los conocimientos. Después se incluye la

siguiente: ;Considera que la Informatica le puede brindar un mayor nivel de

70



competitividad a nivel institucional e individual?, con esta pregunta se puede
saber si el personal considera que la Informatica les puede brindar mayores
oportunidades y el incremento de su competitividad en la institucion y a nivel
individual. Finalmente se cuestiona: ¢ Tendria la disponibilidad de asistir a un
curso de capacitacién en Informatica?, con esta pregunta nos podemos
enterar del nivel de interés que se tiene en relacién al querer aprender mas
sobre Informatica y qué tan disponible se encuentra el personal del plantel

para asistir a un curso de Informatica.

También se realiz6 una entrevista al Director del plantel y al
encargado de Laboratorio de CoOmputo (véase anexo dos) la cual tiene el
objetivo de conocer los puntos de vista de éstas personas en relacion a la
capacitaciéon de Informatica que se le brinda al personal del plantel. En la cual
se realizaron las siguientes preguntas, se inicid con la primer pregunta al
Director: ;Se imparten cursos de Informatica al personal del plantel
actualmente?, con esta pregunta se puede obtener informacién relacionada
con los cursos de capacitacion en Informatica y saber si se estan aplicando en
la actualidad, después se le pregunté la siguiente: ;Cada cuando se dan este
tipo de cursos?, con dicha pregunta se puede saber con qué frecuencia se
estan aplicando los cursos de computacién para determinar si se les puede
dar seguimiento para que el personal obtenga un mayor y mejor conocimiento.
Se finalizé con la siguiente: ; Todo el personal tiene la disponibilidad de asistir
a la ciudad de Morelia?, ésta pregunta se derivd de las anteriores, y con la
cual se puede obtener informacién de la asistencia de las personas a los

cursos de computacion que se imparten en la ciudad de Morelia.
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De la misma manera se le aplicd una entrevista al encargado de
Laboratorio de Computo, la cual inicié con esta pregunta: ;Considera que el
personal del plantel tiene los conocimientos de computacion suficientes que
requieren en su trabajo?, de la cual se puede saber si el encargado de
Laboratorio considera que el personal tiene los conocimientos suficientes que
requieren en sus labores diarias, y éste mismo lo puede determinar de una
forma relacionada con la ayuda y asesorias que brinda a las mismas
personas. Se prosiguid con la siguiente: ;Usted como encargado de
Laboratorio, ha sugerido los cursos de computacion para que sean aplicados
aqui mismo?, con la pregunta anterior se puede saber si el encargado de
Laboratorio ha intentado alguna vez sugerir los cursos de computacion para
que sean aplicados en el mismo plantel, ya que él tiene la posibilidad de hacer

este tipo de sugerencias a la Direccion del Colegio.

5.5.- POBLACION DE ESTUDIO Y ELECCION DE LA MUESTRA

La poblacién de estudio de la presente investigacidn es el personal del
Colegio de Bachilleres Plantel San Juan Nuevo, la cual esta compuesta de
catorce personas, del personal administrativo son cinco, y del personal
docente son nueve. “Poblacién es el conjunto de todos los individuos, objetos,
procesos 0 sucesos homogéneos que constituyen el objeto de interés”
(CASTILLO, 1998:249). Para determinar el tamano de la muestra de la
poblacién de estudio, se utilizaron varios criterios desde el punto de vista
estadistico, que nos brindan herramientas confiables para determinar una

muestra representativa. “Muestra es un subconjunto o parte de una poblacion,
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que tiene las mismas caracteristicas o propiedades de la poblacién de donde

se tomd” (Ibid:250).

La muestra elegida para esta investigacion, es la muestra de tipo
aleatorio simple, que a su vez forma parte de la muestra aleatoria al azar o

probabilistica, como se muestra a continuacion:

Muestra aleatoria al azar o probabilistica
e Simple
e Sistemética

o Estratificada

Aleatorio Simple, “Le da la probabilidad a cada uno de los miembros de una
poblacién a ser elegidos, es uno de los mas empleados y recomendado en las
investigaciones sociales y educacionales, ya que este principio de darle la
oportunidad a cada uno de los miembros de la poblacién a ser elegidos o
tomados como muestra, es lo que permite obtener conclusiones en la muestra
e inferir lo que pudiera ocurrir, a partir de ésta, en la poblacién” (Ibid:250).

El tipo de muestra aleatorio simple, entonces brinda Ila posibilidad a
cada una las personas de la poblacién de estudio a ser seleccionadas como
muestra, es decir, a cada miembro del personal del Colegio de Bachilleres
Plantel San Juan Nuevo, y por medio de la muestra se podra deducir el

comportamiento o sucesos que pudiera tener la poblacion de estudio.
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Hemos presentado ya la poblacion de estudio y el tipo de muestra,
entonces continuamos con la definicién de los datos o parametros utilizados,
asi como las férmulas requeridas para determinar el tamafno de la muestra

(Véase cuadro 4).

CUADRO 4

FORMULAS 1y 2 PARA DETERMINAR EL TAMANO DE LA MUESTRA

n
n=

0
No
1+ N

Fuente: Ibid:253

Donde:
n o: Cantidad tedrica de elementos de la muestra.
n: Cantidad real de elementos de la muestra a partir de la poblacién asumida.
N: Numero total de elementos que conforman la poblacion.
z: Valor estandarizado en funcion del grado de confiabilidad de la muestra
calculada. Es necesario mencionar que z puede tomar diferentes valores,
dependiendo del grado de confiabilidad deseado para una determinada
investigacién, y son los siguientes:

e 99%---2z=258

e 95%----z=1.96

e 90%--—-z=1.64
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€: Error asumido en el calculo. Toda expresion que se calcula contiene un
error de célculo debido a las aproximaciones decimales que surgen en la
division por decimales, error en la seleccion de la muestra, entre otras, por lo
que este error se puede asumir entre un 1 hasta un 10 %; es decir, que se
asume en valores de probabilidad correspondiente entre un 0.01 hasta un 0.1.,
dicho error en el célculo puede tomar diferentes valores, en relacion a N
(elementos totales de la poblacién):

e Para3<N<10----seasume € =0.1 (un error del 10 %)

e ParaN > 10 ---- se asume € = 0.05 (un error del 5 %)
q: Probabilidad de la poblacién que no presenta las caracteristicas, este es un
parametro importante, debido a que mediante el mismo se asume qué por
ciento o proporcion de la muestra no puede presentar las mismas
caracteristicas de la poblacién, debido a diversos factores subjetivos y
objetivos de los individuos u objetos que conforman la poblacién. Este
parametro puede variar también en relacién a N:

e Para3<N<19---seasume q=0.01 (un1 %)

e Para20=<N=29----seasume q=0.01 hasta 0.02 (del 1 al 2 %)

e Para30<N=<79---seasume q = 0.02 hasta 0.05 (del 2 al 5 %)

e Para 80 <N <159 ---- se asume q = 0.05 hasta 0.10 (del 5 al 10

%)

e ParaN =160 ---- se asume q = 0.05 hasta 0.20 (del 5 al 20 %)
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p: Probabilidad de la poblacién que presenta las caracteristicas, es decir, es la
probabilidad que tiene la muestra en poseer las mismas cualidades de la

poblacién (homogeneidad) y se determinada por:

p=1-q

Determinacion del grado de confiabilidad: Para la presente investigacion

se asume un grado de confiabilidad de un 99 %, entonces z = 2.58.

Determinacion del valor del error asumido en el calculo: Como el nimero
de personas del Colegio de Bachilleres es igual a 14, entonces estamos
trabajando con valores de N mayores a 10, por lo tanto se asume € = 0.05 (un

5 %).

Determinacion del valor de la probabilidad que tiene la muestra de no
poseer las mismas cualidades de la poblaciéon: De la misma manera la
poblacién es igual a 14, entonces tenemos valores menores a 19, entonces el

valor correspondiente es q = 0.01 (un 1 %).

Calculo de p, como se sefald anteriormente la formulaes p=1-q, porlo

tanto tenemos que: p=1-0.01 =0.99, p =0.99.

Calculo del tamaino de la muestra teérica no, en la formula 1 se pueden

sustituir los valores de cada parametro y determinar el valor correspondiente:

AN 258)°
noz(?) p*q —» “ﬂm) 0.99 * 0.01= 26.36
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ho = 26.36

Calculo del tamano de la muestra real n, en la férmula 2 procedemos a

sustituir los valores de los parametros y determinar el valor de n:

n
* — n=—262-2636 =9.14=9
0

N 1+

n=
1+

Ahora ya sabemos el tamano de la muestra, y para determinar cuantos
de personal administrativo y cuantos de personal docente se requieren, se
toman los datos que ya conocemos, es decir, sabemos que son 5
administrativos y 9 docentes, entonces cada grupo de personal se divide entre
el numero total de la poblacién (N) que es 14 y se multiplica por la muestra

real (n) la cual es 9.14, este procedimiento se ejemplifica a continuacion:

5/14=0.36*9.14=3.29 _ 3 Administrativos
B
9/14=0.64*9.14=5.85 = E Docentes

!

9 Es el tamano de la muestra.
Aplicamos el instrumento de investigacion elegido, es decir, el
cuestionario a estas nueve personas que laboran actualmente en el plantel, de
las cuales tres son administrativos y seis mas del personal docente, que
imparten diferentes materias.
De la misma manera se aplicé la entrevista al Director de la Institucion

y al encargado de Laboratorio de Computo, ya que el Director es el encargado
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de la capacitacion en general del personal y el Laboratorista se relaciona con
la asesoria Informatica. En este caso la entrevista se enfoca a obtener

informacion sobre la capacitacion en Informatica.

Del mismo modo para aplicar una practica de Informatica y contestar
una encuesta de evaluacion de la misma, se trabajé con la misma muestra

seleccionada del Plantel.

5.6.- INTERPRETACION DE RESULTADOS

Después de aplicar una encuesta al personal del Colegio de
Bachilleres de Nuevo San Juan Parangaricutiro Mich., se lograron obtener
resultados importantes para ésta investigacion (véase anexo 3), de la misma
forma se realizd una entrevista al Director del Plantel y al encargado del
Laboratorio de Computo con la cual se obtuvieron resultados relevantes
(véase anexo 4), que nos proporcionan informacion para evidenciar el
problema de estudio, que es determinar el nivel de cultura Informatica del
personal de la Institucion, para proponer un programa de capacitacion en
Informatica enfocado y disefiado segun las necesidades que presenta el

mismo personal del plantel.

(Encuesta al personal)
El personal de la institucion sefnal6 que utiliza la computadora en su
trabajo diario, y también se le da mucha importancia al uso de la misma, lo

que nos indica que la computadora es una herramienta de uso diario en el
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Plantel y que el personal lo considera como algo indispensable en su trabajo

ya sea en el trabajo administrativo o como una herramienta de ensefianza.

La mayoria del personal tiene conocimientos basicos de conceptos de
computacion, pero algunas otras personas no cuentan con dichos
conocimientos, y en general les gustaria aprender mas sobre los conceptos de
computacioén, por lo que se puede decir que el personal tiene necesidades de
conocimientos de computacion que les pueden ayudar a comprender mas el
uso, los elementos y la forma de trabajo de la computadora y de esta forma
poder obtener una mayor nocién de lo que significa la Informatica en sus

labores diarias.

Los programas de Microsoft Office son utilizados por el personal de la
institucion y son Word, Excel y Power Point, por lo tanto dichos programas
son de utilidad para el personal del Plantel y que también se les puede
profundizar mas en el conocimiento que ya tienen y también poder ensenarles

el uso de mas programas como lo son Access y Outlook.

En relacion a los conocimientos de los programas anteriores el
personal se considera en un nivel medio, lo cual demuestra la necesidad de
aprender mas acerca del manejo de los programas antes mencionados y
también se pueden identificar las necesidades de capacitacion en Informatica
que presentan las personas de la Institucion. Se puede aplicar un programa de
capacitacibn para que las personas puedan incrementar su nivel de

conocimientos en el manejo de dichos programas y logren conocer a fondo

79



todos los usos y herramientas que pueden ofrecer estos paquetes y de esta

forma facilitar las labores diarias del personal del Colegio de Bachilleres.

Por otra parte se considera que la Informatica es de ayuda en las
labores diarias de trabajo y en el hogar como herramienta de organizacion y
ensefianza. También se considera que la Informatica le puede brindar al
personal un incremento de competitividad a nivel institucional e individual, lo
que nos indica el interés de querer conocer mas aspectos de la Informatica
que pueden ser de mucha ayuda en diversos entornos ya sean de trabajo o

personales.

Finalmente el personal nos demuestra la disponibilidad de asistir a un
curso de capacitacion en Informatica, lo que nos indica que el personal tiene
necesidades de conocimientos Informaticos por lo cual si requieren un curso
de capacitacion en Informatica enfocado a las necesidades que presentan, y

también nos permiten captar su disposicién para la aplicacion de dicho curso.

(Entrevista al director)

Después de aplicar la entrevista (véase anexo 4) al Director del plantel
y al encargado de laboratorio de computo se logré obtener informacion de
mucha importancia en lo que se refiere a los cursos de computacién. El
director comenté que en la actualidad si existen cursos de capacitacion en
Informatica los cuales son aplicados en la ciudad de Morelia en horarios y dias

definidos por el COBAEM (Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacan),
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pero que el personal de la institucion no siempre tiene la oportunidad de
asistir, esto demuestra que el mismo personal en varias ocasiones se le
dificulta asistir a tales cursos debido a que les implica trasladarse a la ciudad
de Morelia y también por los dias y horarios que son establecidos por el
COBAEM, por lo tanto se puede decir, de acuerdo a los sefalamientos
anteriores, que el personal tiene dificultades frecuentes para asistir a los
cursos que se imparten en Morelia. Con lo anterior se logra notar la necesidad
de un curso de capacitacién en Informatica que sea acorde a las necesidades
del personal y que de la misma forma sea programado para que se pueda
aplicar en el mismo Plantel y de este modo sea mas atractivo, concurrido, y
aprovechado por los integrantes de la Institucion para obtener mayores

beneficios.

(Entrevista al encargado del Laboratorio de Coémputo)

El encargado del laboratorio de computo senald que el personal del
plantel si tiene necesidades de conocimientos en Informatica, pero que no se
ha programado un curso de capacitaciéon que se aplique en el mismo Plantel,
esto nos indica que el mismo encargado puede notar las necesidades de
conocimientos informaticos que requieren los integrantes de la Institucion y
también se puede notar que no se ha tenido la comunicacién correcta con el
Director y personal para poder planear un curso de capacitacién que sea
aplicado en el mismo Plantel y poder brindar una mejor capacitacion que logre
incrementar los conocimientos informaticos para obtener mayores habilidades

y destrezas en el personal de la Institucién.
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5.7.- RESULTADOS DE LA CAPACITACION EN INFORMATICA

Se aplicé una practica de Informatica al siguiente personal: tres
administrativos y seis docentes (la muestra seleccionada), la cual tuvo una
duracion de cuatro horas solamente debido a que no se contaba con que el
personal de la Institucién tuviera que asistir a reuniones de sindicato de
caracter urgente en la ciudad de Morelia los fines de semana durante cuatro
semanas y este lapso de tiempo es en el que se estaba terminando la
presente investigacion, por lo cual esta es una de las principales limitantes
que se presentaron, otra limitante fue el que no se tenia el servicio de Internet
en el Laboratorio de Computo, debido a que la senal del servicio es de tipo
satelital y la fuente de origen estaba presentando diversas fallas, ademas

dicho origen se encuentra localizado en la ciudad de Morelia.

Se eligi6 un dia y horario adecuado para aplicar una practica de
Informatica donde asistio el personal que conforma la muestra seleccionada,

donde se trabajé con los siguientes programas y herramientas:

e Word

e Excel

e Winzip

e Uso del explorador de Windows

e Uso del buscador de Windows
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Se reafirmaron y brindaron nuevos conocimientos en Word y Excel vy
se mostrd la utilidad del programa Winzip para comprimir y descomprimir
archivos como una forma de tener mas espacio en dispositivos fisicos de
almacenamiento, de la misma forma se mostraron algunas utilidades del
explorador y buscador de Windows. Esta practica se aplicé para brindar una
idea de los conocimientos que se pueden adquirir al aplicar un programa de

capacitaciéon en Informatica.

Al finalizar la practica se procedié a la aplicacion de una sencilla
encuesta de evaluacién (véase anexo 6) de la misma, con la cual se puede
obtener informacion acerca de la utilidad que consideran las personas que

asistieron (véase anexo 7).

Ademas para seguir trabajando se dej6 la siguiente tarea que sera

revisada posteriormente.

1.- Realizar una gréfica de calificaciones del primer periodo del grupo del

primer semestre 101, para la materia de Matematicas, con los siguientes

datos:
Calificacion No. de Alumnos
10 15
9 5
8 5
7 4
6 3
5 4
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2.- Realizar una grafica semanal de asistencia general del grupo de primer

semestre 101, de acuerdo a los siguientes datos:

Dia Asistentes
Lunes 25
Martes 36

Miércoles 30
Jueves 28
Viernes 36

Con lo cual se obtendran resultados parecidos a los siguientes:

CALIFICACIONES DE MATEMATICAS

E Calificacion
ENo. de Alumnos
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GRAFICA SEMANAL DE ASISTENCIA DEL GRUPO 101

H Asistentes

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

En este capitulo se mencionaron los objetivos de la investigacién de
campo, la metodologia usada, se presenta la poblacién de estudio, las
técnicas de investigacion y el disefo de los instrumentos de investigacion que
se aplicaron al personal del Colegio, al Director del mismo y al encargado de
Laboratorio de Computo, de la misma forma se muestra la forma y el sustento
estadistico para seleccionar la muestra real de la poblacion de estudio;
también se hace la interpretacién de los resultados obtenidos mediante la
aplicacion de los instrumentos de investigacion y de la aplicacion de la practica
de Informatica, los cuales fueron aplicados en la muestra seleccionada del

Colegio de Bachilleres del Plantel San Juan Nuevo.
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CONCLUSIONES

Se puede concluir que la Informatica es una poderosa e importante
herramienta que se puede usar en cualquier tipo de organizacion y necesidades
personales, esto se logra gracias a que siempre se ha tenido una evolucion en los
elementos Informaticos los cuales se pueden aplicar para tener mayores
conocimientos que permitan a las personas ponerlos en practica y obtener
mejores resultados, sobre todo en el trabajo administrativo de las empresas o
instituciones, para el correcto manejo de su informacion y obtener resultados de
mas calidad, y de una manera mas rapida; y con esto lograr mayor competitividad
a nivel individual e institucional, ademas de que la organizacién puede utilizar la
informacion procesada, para la correcta toma de decisiones y tener mayor

seguridad sobre el rumbo de la misma.

La Informatica también es de gran utilidad en la planeacién y control de
proyectos que se puedan tener en las instituciones, y para lograr la
automatizacion de oficinas que permite la integracién de varias aplicaciones y
dispositivos para el manejo éptimo de la informacion. Por lo cual se puede
considerar a la Informatica como un elemento estratégico de las empresas, ya que
se pueden aplicar estrategias competitivas o0 de mercado por medio de los
sistemas computacionales, cabe mencionar que las instituciones que tienen
primero la informacién son aquellas que tienen mas oportunidades de desarrollo y

que estaran por arriba de su competencia, es por esto que los conocimientos de



computacion tienen un alto impacto en las empresas y vida cotidiana de los

individuos.

Es por esto que en esta tesis se desarrollaron varios capitulos, cinco en
especifico, el primero se tratd de los antecedentes de la Informatica y las
computadoras, donde se mostré como ha sido la evoluciéon de esta materia, los
personajes que han colaborado para su desarrolld, asi como las caracteristicas
mas relevantes que estuvieron presentes en la evolucién de cada generaciéon de
las computadoras, también se trataron los conceptos basicos de la Informatica
para obtener una nocién de qué es, del mismo modo se mencionaron los

objetivos que nos dieron a conocer los enfoques y alcances de la misma.

En el capitulo dos se tratd6 de la Informatica administrativa, donde se
sefalaron los usos que se le dan en el campo administrativo, y en la planeacion
y control de proyectos, donde se sefnald la utilidad de los sistemas informaticos
para llevar a cabo dichos proyectos, por otro lado se abarcé la automatizacién de
oficinas, donde se mostraron las caracteristicas necesarias para llevar a cabo la
automatizacion y las ventajas obtenidas en el procesamiento de datos mediante
los elementos propios de este entorno de trabajo; y que al aprovechar estos
resultados se pueden formar elementos estratégicos que ayudan a la funcién de la
Administracion de la empresa o institucién.  En el capitulo tres se analizaron
varias definiciones y comparaciones de conceptos de cultura informatica de
diferentes autores, donde se resaltaron las similitudes y mismas ideas en las

diferentes definiciones.



También se menciond el impacto y ventajas del aprovechamiento de la
cultura Informatica en las empresas, donde se resaltaron los beneficios de que los
trabajadores tengan un buen nivel de estos conocimientos informaticos, para

hacer una distribucion adecuada de la informacion.

En el capitulo cuatro se mostraron los antecedentes y estructura del
Colegio de Bachilleres de San Juan Nuevo, abarcando también generalidades
del COBAEM, esto sirvi6 para mostrar los inicios del Plantel y conocer las bases
de trabajo que maneja el COBAEM; asi como el tipo de estructura que tiene el
Plantel San Juan Nuevo, ademas se sefalaron los objetivos y funciones del
Colegio, los cuales le permiten ofrecer el servicio de brindar educacién media

superior.

El capitulo cinco se trat6 de la investigacidon de campo que se realiz6 para
esta tesis, mostrando la metodologia, técnicas e instrumentos de investigacién
utilizados para realizar la recopilacién de informacion, asi como la presentacion de
la poblacién de estudio y el sustento estadistico de cémo se hizo la seleccion de

la muestra, a la cual se le aplicaron los instrumentos de investigacion elegidos.

Al trabajar con la muestra seleccionada del personal del Colegio de
Bachilleres, se logrd obtener informacioén relevante que nos indica que tienen una
percepcién positiva en cuanto a la utilidad y uso de la computadora dentro y fuera
del Plantel, tanto en el trabajo administrativo donde se tiene que proporcionar

informacion interna y externamente, asi como el uso que se requiere al



desempenar la funcién docente, debido a que cada vez mas metodologias de
diferentes asignaturas concuerdan en hacer uso de la tecnologia Informatica,
para dar a conocer diferentes temas y hacer el proceso de ensehanza--
aprendizaje cada vez mas interactivo. Al igual se logré saber que en general, el
personal necesita de mas conocimientos basicos de  computacién, para

comprender mejor los trabajos que realizan con la computadora.

Obtuvimos conocimiento también de que se usan varios programas de
Microsoft Office, los cuales son utiles en el trabajo del personal, por lo tanto se
pueden incrementar o profundizar los conocimientos en el manejo de estos
programas, ademas de ensefarles el funcionamiento de mas programas

relacionados al cumplimiento de sus labores.

También se observd que el personal del Colegio ve en la Informética
oportunidades de desarrollo laboral, es decir, que pueden adquirir mayor
competitividad a nivel institucional e individual, por lo tanto se aprecié el interés
de incrementar los conocimientos informaticos, para formar nuevas capacidades y
habilidades que seran aplicadas dentro del Colegio de Bachilleres y en varios
entornos externos también. De la misma manera se noté que el personal tiene
disponibilidad de asistir a un curso de capacitacion en Informatica, que sea
elaborado con los contenidos tematicos requeridos en las labores cotidianas del
mismo personal y ademas que sea aplicado en la misma Institucion, ya que se

tienen todos los recursos necesarios para su realizacion.



En relacién a lo antes mencionado, se puede concluir que la aplicacion de
la propuesta del programa de capacitacién en Informatica disenado para el
personal del Colegio de Bachilleres de San Juan Nuevo, es una solucion muy
apropiada y viable para incrementar el nivel de cultura Informatica que tiene el
personal de la misma institucion, ya que se presenta de una forma muy clara las
necesidades reales de capacitacion que requiere dicho personal. Ademas el
programa se puede aplicar en el mismo Plantel con los elementos y recursos que
brinda el mismo. Con la aplicacién del programa de capacitacién en Informatica
se lograra tener un mejor personal capacitado que tenga mayores oportunidades
de desarrollo personal y en conjunto puedan brindar un mejor nivel de
competitividad a la institucién. Ademas de que los conocimientos informaticos
cada vez son mas requeridos en varias instituciones y mucho més en las
instituciones que brindan servicios educacionales de nivel medio superior, a la
poblacién estudiantii que cada vez esta mas capacitada en este tipo de

conocimientos.

Finalmente los contenidos tematicos del programa de capacitacién en
Informatica, fueron seleccionados para que el personal administrativo y docente
del Colegio de Bachilleres del Plantel San Juan Nuevo, pueda tener un mejor
desempefo en sus labores diarias de trabajo y por consecuencia logren obtener

mayores conocimientos Informaticos.



PROPUESTA

En la actualidad una de las bases importantes de la educacion es la
actualizacion constante, y en el colegio de bachilleres de San Juan Nuevo no se
aplica esta actualizacion por que no se cuenta con una adecuada cultura

Informatica.

El problema se presenta de una manera grave por que sélo se tienen
conocimientos muy basicos y las actividades que se realizan cotidianamente

exigen una mayor preparacion y formas mas rapidas de realizacion.

Las personas afectadas son principalmente el personal administrativo
del Colegio de Bachilleres de San Juan Nuevo, por que los trabajos o actividades
tienen retrasos debido al conocimiento informatico que se tiene. Si tuvieran una
capacitacion adecuada de Informatica lograrian tener un mejor manejo de la
informacion que manejan y adquiririan mas conocimientos y habilidades que les
permitieran tener un mejor desarrollo y un mejor nivel de cultura Informatica. Los
afectados no estan conscientes del problema que los afecta y que en la actualidad
es uno de los mas importantes y son de los que mas se toman en cuenta en las
instituciones.

Las consecuencias son notables, tales como: una cultura Informatica de
muy bajo nivel, impedimento de un desarrollo personal y adquisicion de nuevos

conocimientos, manejo de informacion de una manera inadecuada, falta de



conocimiento de nuevas aplicaciones, tecnologias y retrasos en las actividades

encomendadas.

En la actualidad no se ha aplicado ningun tipo de solucion para este
problema, la solucién seria tener y aplicar un buen programa de capacitacién de
cultura Informatica que permita tener un mejor desempefio y aprovechamiento del

personal administrativo del Colegio de Bachilleres.

PROPUESTA DE CAPACITACION EN INFORMATICA ADMINISTRATIVA
PARA EL PERSONAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DE SAN JUAN

NUEVO, MICH.

Después de haber aplicado los cuestionarios y las entrevistas
anteriores se presenta la siguiente propuesta (véase anexo 5), que es la de un
programa de capacitacién en Informatica, que es disefado acorde a las
necesidades reales de capacitacion que presenta el personal del Colegio de
Bachilleres de San Juan Nuevo Mich., tales como necesidades de conocimientos
basicos de computacién, mayor conocimiento de los programas de Microsoft
Office entre otros. Este programa se realiza para que se pueda aplicar en el
mismo Plantel, ya que se cuenta con todos los recursos necesarios, como lo son:
un Laboratorio de Computo, software que conoce el personal, maestros en
Informatica, un encargado de Laboratorio de Cémputo, y material didactico que se

menciona en el programa de capacitacion como un pintarrén, proyector de



acetatos, computadoras, proyector de canén y el programa que se incluye para la

administracion de proyectos: Microsoft Project Manager.

Con todos los elementos mencionados anteriormente se puede
aplicar de una forma muy adecuada este programa de capacitacion en
Informatica, bajo las facilidades de lugar y tiempo que el mismo Plantel puede

ofrecer.

OBJETIVO GENERAL DEL PROGRAMA DE CAPACITACION:

Incrementar el nivel de conocimientos informaticos del personal
administrativo y docente del plantel San Juan Nuevo, para tener un personal con
mayores conocimientos y mas competitividad, analizando elementos de la
Informatica y las computadoras que se aplican en el trabajo administrativo, en la
planeacion de proyectos y en la automatizacién de oficinas, asi como conocer y

hacer uso eficiente de los paquetes de aplicacién de Microsoft Office.

Las fechas de aplicacion del programa de capacitacion se pueden
modificar segun lo requiera el personal del Colegio. La forma de evaluacion que se
maneja en el programa de capacitacion estd compuesta de cuatro examenes
parciales los cuales representan el 80% de la calificacion de cada parcial y el 20%
restante lo representan las tareas que se puedan programar por el profesor que

aplique la capacitacion.



Los contenidos tematicos del programa de capacitacion fueron
seleccionados de acuerdo a las necesidades del personal. En la unidad uno se
abarca lo que es la definicion de Informatica, su relacion con otras materias, y el
aprovechamiento de la misma, esto es para dar a entender el significado de la
materia de una forma clara, las relaciones que existen con otros contextos y la
forma en que interactian como un modo de trabajo y apoyo entre las mismas
materias y el aprovechamiento que se puede obtener haciendo un uso correcto de

la computacion.

También se incluye: las generaciones de las computadoras, sus
partes basicas, los dispositivos periféricos y de almacenamiento, esto para
comprender como han venido evolucionando las computadoras y las
caracteristicas que definen cada generacion, los dispositivos periféricos que
trabajan con la computadora para facilitar el uso y los resultados de la misma y los
dispositivos donde la computadora puede almacenar la informacién como una

forma de respaldo y obtencién de espacio.

En la unidad dos, los temas son: La Informatica en la administracion,
planeacién y control de proyectos, disefio y elaboracién de formatos para el
trabajo administrativo. Con esto se abarca de qué forma la Informatica interviene
en el trabajo administrativo y los usos como herramienta de apoyo que se le
pueden dar, también el uso de la misma en la planeacién y control de proyectos
que sirve para estructurar algun proyecto, fijar los pasos y procedimientos a seguir

en determinados lapsos de tiempo, poder evaluar resultados obtenidos y darle un



mayor seguimiento al mismo, por otra parte se menciona la forma en que se
pueden disenar y elaborar los formatos que se requieren en el trabajo
administrativo, para darles una mejor presentacién, aplicar actualizaciones a los
formatos existentes y elaboracion de nuevos formatos segun los requerimientos

del trabajo.

En la unidad tres los temas correspondientes son: Microsoft Word, Excel,
Power Point, Access y uso del explorador y buscador de Windows. Estos temas
son de gran importancia en el contenido de este programa ya que son las
herramientas mas utilizadas en las labores de trabajo del personal, y con dichos
temas se pueden ampliar y dar a conocer mas los conocimientos de estas
aplicaciones, sobre todo brindar conocimientos en programas y herramientas no
muy conocidos por el personal, como lo son Microsoft Access, el explorador y
buscador de Windows, los cuales pueden brindar utilidades en el trabajo
administrativo como lo son una base de datos que es de ayuda en la organizacién,
clasificacion y consulta de datos, hacer busquedas de informacién de una forma
mas rapida y especifica, asi como una identificacién y clasificacion adecuadas de

carpetas de trabajo, que brinda un mejor ordenamiento de la informacion.

En la unidad cuatro se incluye lo siguiente: la automatizacion de oficinas en
la actualidad, sus ventajas, calidad y rapidez en el trabajo administrativo, dichos
temas pretenden dar a conocer de qué manera se puede automatizar en la
actualidad una oficina, incluyendo la tecnologia y dispositivos que se requieren

para lograr la misma vy las ventajas que se pueden obtener haciendo uso



adecuado de dicha automatizacion, con lo cual se puede tener mayor calidad y
rapidez en el trabajo administrativo al momento de realizar cualquier tipo de tarea
requerida.

Por otro lado se muestran las actividades de ensefianza-aprendizaje, las
cuales son: exposicion oral del profesor, lecturas comentadas en clase para tener
diferentes ideas y puntos de vista, investigacibn documental por parte del
personal, para conocer distintas fuentes de informacién y poder concretar un mejor
conocimiento, exposicion del personal en equipo para tener investigaciones mas
completas, asi como una mayor integraciéon del mismo y ejercicios practicos del
profesor y del personal, para brindar mejores ejemplos y guiar de una forma
adecuada las practicas y poder orientar, revisar y evaluar los conocimientos

adquiridos por medio de los ejercicios practicos.

Todos los temas, sistemas de evaluacién y actividades de ensenanza
mencionados anteriormente se realizaron con un enfoque hacia las necesidades
de capacitacion en Informatica, que presenta el personal del Colegio de

Bachilleres del Plantel San Juan Nuevo Mich.
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ANEXOS



ANEXO 1
ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL DEL PLANTEL

NOMBRE:

FECHA: / /

1.- ¢ Utiliza la computadora en su trabajo?
Si() No() Aveces ()

2.- ¢ Qué importancia tiene el uso de la computadora?
Nada ( ) Poca( ) Regular( ) Mucha( )

3.- ¢ Tiene conocimientos basicos de conceptos o definiciones de computaciéon?
Si() No()

4.- ;Le gustaria aprender (més) acerca de dichos conocimientos?
Si() No()

5.- De la siguiente lista de programas, por favor seleccione los que utiliza en su
trabajo

( ) WORD Procesador de textos

( ) EXCEL Hoja de calculo

( ) POWER POINT Aplicacion para presentaciones
( ) ACCES Aplicacioén para bases de datos

6.- ¢En cuanto a conocimientos de los programas anteriores, a su consideracién, en
qgue nivel se encuentra?
Principiante ( ) Medio () Avanzado ( )

7.- ¢ Le gustaria aprender mas acerca del manejo de los programas anteriores?
Si() No()

8.- ¢ Cree que la Informatica le ayudaria en labores de su trabajo y hogar?
Si() No()

9.- ;Considera que la Informatica le puede brindar un mayor nivel de competitividad
a nivel institucional e individual?
Si() No()

10.- ¢ Tendria la disponibilidad de asistir a un curso de capacitacion en Informatica,
aplicada en el mismo plantel?
Si() No()



ANEXO 2

GUIA DE ENTREVISTA APLICADA AL DIRECTOR DEL PLANTEL

1.- ¢ Se imparten cursos de Informatica al personal del plantel actualmente?

2.- ¢ Cada cuando se dan este tipo de cursos?

3.- ¢ Todo el personal tiene la disponibilidad de asistir a la ciudad de Morelia?

GUIA DE ENTREVISTA APLICADA AL ENCARGADO DE LABORATORIO DE

COMPUTO

1.- ¢ Considera que el personal del plantel tiene los conocimientos de computacién

suficientes que requieren en su trabajo?

2.- ¢ Usted como encargado de Laboratorio, ha sugerido los cursos de computacion

para que sean aplicados aqui mismo?



ANEXO 3

RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL DEL PLANTEL

1.- ¢ Utiliza la computadora en su trabajo?

Grafica de la pregunta 1
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Si A veces
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2.- ¢ Qué importancia tiene el uso de la computadora?

Grafica de la pregunta 2
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3.- ¢ Tiene conocimientos basicos de conceptos o definiciones de computacién?

Grafica de la pregunta 3
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4.- ;Le gustaria aprender (mas) acerca de dichos conocimientos?
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5.- De la siguiente lista de programas, por favor seleccione los que utiliza en su
trabajo

Grafica de la pregunta 5
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Word y Excel Word, Excel y Power Point

[N O R CA I e > BN |

—

6.- ¢En cuanto a conocimientos de los programas anteriores, a su consideracién, en
que nivel se encuentra?

Grafica de la pregunta 6
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7.- ¢ Le gustaria aprender mas acerca del manejo de los programas anteriores?

Grafica de la pregunta 7
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Si No

8.- ¢ Cree que la Informatica le ayudaria en labores de su trabajo y hogar?
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9.- ;Considera que la Informatica le puede brindar un mayor nivel de competitividad
a nivel institucional e individual?

Grafica de la pregunta 9
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Si No

10.- ¢ Tendria la disponibilidad de asistir a un curso de capacitacién en Informatica,
aplicada en el mismo plantel?
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ANEXO 4
RESULTADOS DE LA ENTREVISTA APLICADA EL DIRECTOR DEL PLANTEL Y

AL ENCARGADO DE LABORATORIO DE COMPUTO

“Por el momento si se dan cursos de Informatica en Morelia cada seis meses y
también cuando el personal los requiera con mas frecuencia, lo que pasa es que a
veces no todos pueden asistir, tal vez sea por que tienen que ir a la cuidad Morelia o

por los dias y horarios que no se les acomodan” (Entrevista al Director, 2004).

“En realidad al personal del plantel si les hace falta conocer mas de
computacion, pero no hemos tenido ninguna reunién donde podamos planear un
curso que se aplique aqui mismo en el plantel” (Entrevista al encargado del

Laboratorio de Computo, 2004).



ANEXO 5.

PROGRAMA DE CAPACITACION EN INFORMATICA PARA EL PERSONAL DEL COLEGIO

DE BACHILLERES DE SAN JUAN NUEVO MICH.

Unidad / Tema:

I.- CONCEPTOS BASICOS DE INFORMATICA

Numero de clases

[DEL 17 AL 27 DE FEB. DE 2007

4 |Fechas programadas:

Obijetivos especificos

Contenidos tematicos

Actividades de Ensehanza-Aprendizaje

Al finalizar la unidad, el personal
identificara las principales caracteristicas
de la Informética y las partes basicas de
una computadora.

1.- La Informatica

a) Definicién de la Informatica

b) Relaciones con otras materias
c) Aprovechamiento de la
Informatica

2.- Las computadoras

a) Generaciones de las
computadoras

b) Partes basicas de las
computadoras

c) Dispositivos perifericos

d) Dispositivos de almacenamiento

*Exposicion oral del profesor
*Lecturas comentadas
*Investigacion documental por parte
del personal.

Material Didactico

Bibliografia

Sistema de Evaluacion

Pintarrén

Proyector de acetatos

Computadoras

Fechas de parciales:
.- 19 de Marzo

2°.- 16 de Abril

3°.- 18 de Mayo

42.- 02 de Junio

4 Examenes parciales 100%
*Para cada parcial

80% examen

20% Tareas

100%




[[Unidad / Tema:

I..- LA INFORMATICA EN EL TRABAJO ADMINISTRATIVO

[[NGmero de clases

5 [Fechas programadas:

[DEL 02 AL 16 DE MARZO DE 2007

Objetivos especificos

Contenidos tematicos

Actividades de Enseinanza-Aprendizaje

El personal reconocera el impacto y el
aprovechamiento de la Informatica en el
trabajo administrativo, su aplicacién en el
seguimiento de proyectos y sera capaz de
realizar sus propios formatos de acuerdo
a sus necesidades.

1.- La Informatica en la
Administracion

2.- Planeacion y control de
proyectos

3.- Diseno y elaboracion de
formatos para el trabajo
administrativo.

*Exposicion oral del profesor
*Lecturas comentadas

del personal.

personal.

*Investigacion documental por parte

*Exposicion en equipo por parte del

Material Didactico

Bibliografia

Sistema de Evaluacion

Pintarrén

Proyector (cafion) Computadoras
Programa Microsoft Project Manager
Fechas de parciales:

19.- 19 de Marzo

2°.- 16 de Abril

3°.- 18 de Mayo

42.- 02 de Junio

4 Examenes parciales 100%
*Para cada parcial

80% examen

20% Tareas

100%




Unidad / Tema:

ll.- PAQUETES DE APLICACION DE MICROSOFT OFFICE

NUmero de clases

16 [Fechas programadas:

[DEL 19 DE MAR. AL 14 DE MAY. DE 2007

Obijetivos especificos

Contenidos tematicos

El personal sera capaz de conocer y
trabajar de forma eficiente los paquetes
de Microsoft Office. Asi como identificar la
utilidad y ventajas del explorador y
buscador de windows.

1.- Microsoft Word

2.- Microsoft Excel

3.- Microsoft Power Point
4.- Microsoft Access

5.- Uso del explorador y
buscador de Windows

Actividades de Ensefianza-Aprendizaje

*Exposicion oral del profesor
*Investigacidon documental por parte
del personal.

*Ejercicios practicos del profesor
*Ejercicios practicos del personal

Material Didactico

Bibliografia

Sistema de Evaluacion

Pintarron

Proyector (carion)
Fechas de parciales:
12.- 19 de Marzo

2°.- 16 de Abril

3°.- 18 de Mayo

42.- 02 de Junio

Computadoras

4 Exdmenes parciales 100%
*Para cada parcial

80% examen

20% Tareas

100%




[[Unidad / Tema:

IV.- AUTOMATIZACION DE OFICINAS

[[NGmero de clases

4 [Fechas programadas:

[DEL 18 AL 28 DE MAYO DE 2007

Obijetivos especificos

Contenidos tematicos

Al finalizar la unidad, el personal podra
senalar las caracteristicas e importacia de
la automatizacién de oficinas, logrando
una integracion de la automatizacion a su
trabajo administrativo.

1.- La automatizacion de oficinas

en la actualidad

2.- Ventajas de la automatizacion

de oficinas

3.- Calidad y rapidez en el trabajo

administrativo

*Exposicion oral del profesor

del personal.

Actividades de Enseifianza-Aprendizaje

*Investigacion documental por parte

Material Didactico

Bibliografia

Sistema de Evaluacion

Pintarrén

Proyector de acetatos
Computadoras
Fechas de parciales:
19.- 19 de Marzo

2°.- 16 de Abril

3°.- 18 de Mayo

42.- 02 de Junio

4 Examenes parciales 100%
*Para cada parcial

80% examen

20% Tareas

100%




ANEXO 6

ENCUESTA DE EVALUACION APLICADA EN LA PRACTICA DE INFORMATICA.

NOMBRE:

FECHA: / /

1.- ¢ Cree que le haya sido de utilidad esta practica?
Si() No( ) Unpoco ()

2.- ¢ Le gustaria tener mas practicas y cursos con mas frecuencia?
Si() No() Talvez ()

3.- ;,Sobre qué tipo de temas o programas le gustaria aprender mas?
Word ( )

Excel ( )

Power Point ( )
Access ( )
Winzip ( )

Otros especifique:

4.- ; Qué le parecio la dinamica de la clase?
Adecuada ( ) Regular ()

5.- ¢{Que le parecid el desempeno del instructor?
Adecuado ( ) Regular ()



ANEXO 7
RESULTADOS DEL CUESTIONARIO DE EVALUACION APLICADO EN LA

PRACTICA DE INFORMATICA.

1.- ¢ Cree que le haya sido de utilidad esta practica?

Grafica de la pregunta 1
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2.- ¢ Le gustaria tener mas practicas y cursos con més frecuencia?
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3.- ¢ Sobre qué tipo de temas o programas le gustaria aprender mas?

Grafica de la pregunta 3
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4.- ;Que le pareci6 la dinamica de la clase?

Grafica de la pregunta 4
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5.- ¢ Qué le pareci6 el desempeno del instructor?

Grafica de la pregunta 5
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