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INTRCOUCCION



El desarrollo econdmico y tecnélegico por el que nuestro pais estd
viviendeo &5 nuy importante. El avance tecndlogico es de todos
conocido, vivimos la era de las copputadoras, es en esta drea donde
estd surgiendo el problema en cuanto a la dotacidn de personal
agecuado a las necesidades. El problema fundarental surge porgue no
se previd cesae la educacidén en las instituciones de ensefanza
superior ya que el avance tecndlegico es conocido desde hace algunos
aflos y pocos organisres tuvieron el cuidado de ir prepa‘:ando, a un
equipo de gentes que pudieran ocupar dichos puestos, solamente las
corpafiias extranjeras tuvieron esa visién, contratando personal con
una ciecta preparacidn académica y por medio de cursos en Méxizo o en
el extranjero, looraron capaCitar acecuadamente a su personal para

las diversas funciones que les fueron encontradas.

En la administracidn tenemos gue estar al tanto de es0s avances, para
poder desarrollar técnicas que nos puedan ayudar a un mejor
furcionaniento en las divetsas Areas, uno de los problemas
fundamentales gue se tiene que afrontar y que tenemos que solucionart
a2 corto plazo es la falta de personal capacitado para seleccionar el

diverso personal para computacidn.



La seleccidn que se hace, la realizan sin un zcdelo prestablecido
para un jrea decterminada y el contratar gersonal para el ﬁanejo de un
equipo de cémputo, cequiere de ciertos conocimientcos en esta area,
para sacer las necesicaces del mismoc, sabemos cue no es fécil pero
debemos de analizar las cualidades <que debe tener la persona v
también saber las funciores del puesto. Ya que el puesto en algunas
empresas se gana a través ce la antigliedad y no de la capacidad, ésto
da ccmo resultado que en cada puesto exista personal con escasos
recursos para peder manejsr un equipo de cémputo, $s3to se deke a que
en algunas compafiias la seleccidn, la hace el mismo departarento de
cémgu:o, quedando aislado el departamento de recursos humapnos. ES muy
importante visualizar la gran impertarcia de tener un modelo para la
seleccién del drea de cémputo, para poder detectar posibles errores

en elegir al elemento que va a ocupaz la vacante.



L ANTECEDQENTES ¥ OBJEITIWVOS



DETERMINACION DE LOs OBJETIVOS.

Objetivos Generales.

a)

b}

c)

d)

Apalizar la problemitica de 1los recursos humanos en la
informatica.

Conccer los diversos métodos de seleccidn para el 4drea de
cémputa.

Observar la problemitica que existe rara el desempefio de sus
funciones del personal en un centro de odmputo,

Analizar las caracterfsticas que se debe tener para el

desenpeflo de los diferentes puestos de un centro de cdémputo.

Objetivos Especificos.

a}

b)

c}

Demostrar que utilizando un personal técnicamente mds
prepactado, serd mds productive su trabaja.

al estar mis capacitados podrd manejar con mayor eCiciencia
el equipo de cdmputo.

Que al perszonal gque s¢ coloque en estas dreas debe ser el

mis adecuado en cuanto a caracteristicas y habilidades.
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1,2, Breve Andlisis.

La tecnologia de la computacidn fue introducida al pais =n 1959 con 1la
instalacién de la primera computadora en la Universidad Kacional Autdnoma
de México; aproximadamente cinco affos después, las computadoras
comenzaton a utilizarse en forma masiva, sin que el pais estuviera
suficientenente preparado, puesto que no contaba con técnicos suficientes
en cantidad y en calidad para hacer frente a un crecimiento tan ridpldo po
lo cial fue recesario traer personal de los E.E.U.U., para el manejo de

los equipos.

El ndmero de computadoras en el tais, demuestra un ritmo de crecimiento
constante a partir de 1964, fecha que <coincide con el inicic de la
actividad comercial intensa en el 4drea por gparte de las  enpresas
intecnacionales mds importantes. La politica comaccial de estas empresas
consiste en la renta de un servicio complete de equipo, disefo de
sistemas, preparacidén de personal, mantenimiento y servicias que
establecid las normas para esta industria, domind la iniclativa de lcs
usuarios y se aseguré un gercaco interno, este mercado es doninade por
seis empresas proveedoras que son ({(HONEYWELL, 18M, UNIVAC, BURROUGHS,

NCR, ¥ CDC}.



Con la experiencia adquirida en los EEUU. y otros paises, los
proveedores de computadoras se lanzan a conquistar el mercado mexicano
inponiendo un producto que no habia tenido demanda local, como son las

conputadoras.

El patrdn de utilizacidn de esta tecnologia, que en aquellas épocas se
conocfan como el proceso electrénico de datos (EDP), se linmitaba al
proceso de datosy ésto es, los datos se lefen, se almacenacan, se
recuperaban ¥y se imprimian con algunas clasificaciones, reagrupaciones y
tabulaciones. Estos resultados, eminentemente operativos e internos de
las instituciones, no sugerian la necesidad de establecer una politica
nacional al respecto que no fuera la presaracién de prcgramadores que
exiyia el creciente mercado, y solo hasta hace peco se crearon paliticas

para la informitica en nuestro pais.

Por otra parte el sistema educativo no alcanza a cubrir la demanda de
erpleo como se puede ver en la grdfica I, la cual muestra las necesidades
de técnicos, y profesionistas en esta A&rea, aparte de gue debjdo al
aéficit no puede haber un adecuado proceso Dara una kejor solucidn del
perscnal en 155 distintas dreas de la informatica, con esto los escasos
elementos de la informitica tienen que abarcar otras funciones gue no le
corresponden por la falta de personal o por otro lado tener que aceptar a

personal con escasa preparacion para el drea de computo.



En estos momentos el crecimiento de la demanda de corputadoras es muy
grance debico al bajo costo y facil cperacidn seqin los proveedores ya
que esto requiere de una adecuada planeacidn y coso nos muestra el cuadco
1 en el cdal el crecimiento de 1877 a 1982 es de un 28l%, y wva sequir
aurentando cdesproporcionalmente los recursos humanos necesarios para 1ia

infornitica.
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1477 y 1982
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HEXICO: EL MERCADO DE COMPUTALORAS




CUADHO 2 :

México:. nimero acumulative y valor de computadoras instaladas por lus sectores.

usvarios mayores desde 31 de diciembre de 1977 al 31 de diclembre de 19082,

Niime ro Nimero Nimero Nimero
de Valor de Valor de Valor de Valor
Unidades ($ millones) tUnidades ($ millones) Unidades ($ millones) Unidades {3 millones)

Gobirrno 59 2.2 67 7.9 24 12.2 6 12.9
Produccidn 847 31.6 348 41.2 127 64.7 15 32,2
Sector bancario 474 7.6 116 13.8 49 4.9 : 12 25,7
Seguros 21 .8 3 ) 4 2.0 1 2.2
Manufacturas 425 15.8 63 7.4 24 12,1 3 6.4
Traneporte 15 .6 12 1.4 4 2.0 2 4.3
ut ilidades 46 1.7 2 2 5 2.5 2 4.3
Camunicaciones 85 3.2 6 7 4 2.0 2 4,3
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Esto nos muestra que tendremes la necesidad de por lo menos capacitar una
persona por cada computador vepdido y eso sin tomar en cuenta el nadmero

de consolas por computadal.

En el cuadro 2 podremos apreciar mejor el ndmero de computadoras vendidas
en el pais y también se puede apreclar que el crecimiento de 1os equipos
de cdémputo a cualquier nivel es alte, de agui la importancia de un
agecuvado proceso de seleccidn an las empresas Que en su mayoria no lo

tienen,

La importancia de tenet una bien estructurada forma de ir contratando al
personal gue va a ocupar las puestos ea informdtica va a crear una
counfiabilidad en toda la organizacidn al tener sus eguipos trabsjando con

mayor eficiencia y asi creando mayor productividad.

El censo de las unidades de intormatica de la administracién piblica,
levantado en el afo de 1977, 1978 y 1%7Y¥, revela que la situacidn del
personal de informitica en sector piblico no difiere en sus

caracteristicas bisicas de la del sector privade,

La cayor parte del personal de infocmitica en el sector paraestatal y en
la administracifn local pertenece a las dteas de captuza de informacidn,
1o que hace suponer gue en las unidades de finformitica de estos sectores

adn se siguen capturando grandes vollmenes de inforracidn.
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En la grdfica 1T nos muestra que la proporcidn de técnicos especializados
presenta la proporcidn mas baja, lo que pone en manifiesto una alta
dependencia en varios aspectos de soporte técnico de los proveedores de
bienes y servicios infomaticos, puesto que se cacece de los técnicos

propios,

ElL drea de disefio de sistemas constituye el sequndo grupc més numeroso de

personal, Este personal se ocupa del mantenimiento.

En lo referente a la capacitacidén del personal de informitica de 1la
administracién péblica, igual que a escala nacicnal, los proveedores de
servicio de bienes informatices constituyen su principal fuente, seguido
por los centros de enseflaza guperlor y las propias unidades de

informdtica (grdfica III}.

La aguda escazes de especialistas en informdtica ha caracterizado tode el
preceso  de  incorporacidn de  esta tecpoleyia a  las  estructuras
sociocecondmicas del pais, desﬁ& la instalacién de las primeras
computadoras y aunade a la mala distribicidén gqeogridfica de la demanda
sequn cuyadro 3, nos nuestra la situacidn real del pais con respecto a las

necesidades del personal en al drea de informitica.



GRAFICA: II

PORCENTAJE DE LISTRISUCION DE PLRSOLAL

ESPECIALIDAD FOR ARZEA

LNTICADES GOBIERNO

ACKIRISTRACION

EETATAL FUBLICA
(1T07TAL)
Adninistracidn li.5 12.5 0.1 12,7
Diceflo ce Sistemas 3.¢ PR .7 7.3
Proauccidn (operacidn) 21.2 26,3 26.2 25.4
Captura 25,1 13.6 38,1 33.2
Técnicos especializados 2.2 0.8 2.3 1.2
Total: 100.0 100.6 1¢o0.0 10n.0
Participacidn en el porcentaje 17.% 75.2 6,3 100.0

FURNTE: Inventario de las Unidades de Informdticsz, DPL = SPP, 1980,



FUEZNTES D& CAPACITACION DEL PERSCNAL DE LAS USD DE LA ADMINISTRACION
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DISTRIBUCION GEOGRAFICA DE LA CAPACIDAD DE COMFUTO EN MEXICO.

CUADRD 3.
FUENTE: keporte EFM-15Ts.
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A principios de sexenio pasado se dieron los primeros pasos para politica
informitica, que se refiere a la formacibén del Comité Técnico Consultivo
de Unidades de Sistematizacidn de Datos del Sector Pdblico Federal, en
marzo de 1972 en la reunidn se acordd en uno de 1os puntos la siguiente

recomendacicn referente a 1os recursos humanos:

* Que las Unidades de Sistematizacidn de Datos disefien politicas y normas
aplicables a la administracidén de personal (reclutamiento seleccidn,
12 3 b

contratacidn, iatroduccidn, etc.)

Con este breve andlisis se observa la necesidad de gersonal en las
diversas dreas de la informdtica y el porqué se necesita ura mejor

seleccidn de estos recursos.
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1.3 PERFIL DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION EN LA INFORMATICA.

El licenciado en Administracidn, tiene perspectivas de orden general en
materia de organizaciones, ya que puede estar involucrado en cualquiet
drea, eos por eso gue al concluir sus estudios debe tener conocimientos
tanto de produccidn, recursos humanos, contabilidad, etc, que al salir de
la facultad pueda plasmar los conocimientos, en cualquier lugar que se le
reyquieca, ES bien conocigo que toda empresa se manejd hacia unos
objetivos prestablecidos, y el licenciado en administracién debe estar
capacitago para ejercer una administracién tal que logre el cumplimiento

de dichos objetivos.

Pesde sus inicios, la formacidn de la divisidn del trabajo fue encaminada
a que las organizaciones tuvieran un mejor rendimiento, y mejor nivel de
vida de los trabajadores. Por medio de una adecuada preparacién y esta
tarea de saber hacer una buena planeacidn de todos los recursos con que
se cuenta en una empresa, nho es tarea fdcil es asi como el licenciado en
administracién dete e ir a la par con el progreso para desempeflarse

eficientemente. Considerando lo anterior, la informdtica hoy en dia es y

serd el impacto en donde todus estamos inmiscuidos de upa u otza forma, ’

el administrador Jdebe estar conociendo de esto, y para peder atacarlo es
necesario que se prepare en las diferentes dreas de la Informitica, al
conocer mejor podrd desempeflar adecuadamente sus funciones tanto en el
mejocamiento de la produccidn, cowo a la hora de hacer una seleccidn de
personal idoneo pata el manejo de las difecentes funciones que se’

requieran.



Il th CONFUTACION
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2.1 HISTORIA.
2.1.1 ANTECEDENTES

Hablar de computacidn, es remontarse al pasado. Una de las cualidades que
le son propias, y la ha fatultado para realizZat uno de los procesos mas

relovantes de la vida humana es la comunicacidn.

Lo anterior motivé al Dr. Norbert Wwiener, en 1348, profesor de
matemdticas, a formular una disciplina dedicada a la' ccmunicacidn entre
el hombre y 1la miquina, la mdquina y el hombre, y la magquina y la
miquina, conocida como CIBERNETICA, que se deriva del griego Kybarretesy
timén Goblerno, Yy Gue se refiere a mensajes organizados e intercanbiables

entre el hombre y las maquinas,

Se sake que el intercambio de mensajes entte el houbre y el primer
dispositivo para facilitar las tareas de cdmputo o cidlculo aritmético, se
remonta al uso del dbaco. Posteriormente en 1614, apatecierdn las tablas
del logaritmo, y en 1630 las reglas de cdlculo que facilitarén las

cpecraciones.

En 1642, Blas Pascal diseld y construyd una pequefla miquina contadora con
la queepoﬂlzia sumar y restar por medio de ruedas engranadas entre si., En
1673, 1la miquina Pascal fue perfeccionada por Gottfried wilhan Leibniz,
quien co-ns:zuyo el prirer dispositivo de cilculo de propdsito general; ya

que ademis de las cuatfo cparacioncs bisicas inelufa raiz cuadrada.
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Charles Mahon, conde de Stanhape, en 1777 desarrollé dos mdquinas
aritméticas calculadoras. Una de ellas trabajaba por medio de placas
tedondas y pequefios indices, podia moverse c¢on Uha aguja de aceto Yy
realizar con exactitud grandes sumas y restas. La otra resolvia problemas
de multiplicacién y divisidn sin la posibilidad de cometer errores,

Uno de 1los contribuyentes mds importantes al desarrollé de las
conputadoras fue Charles Bakbage, apoyado en -Los principios de Haton,
estimaba que los cdlculos debian ser a traves de las tablas logaritmicas,
también podrian realizarse con miquinas, de agui gue en 1812, iniciara el
diseffo de una miguina calculadora automdtica capaz de ejercitar cilculos

complejos, a la cdal llamd miquina difetencial.

Diez aflos después, Babbage tenfa uma pequefla miquina coh tres registros
gque permitia la tabulacién de ecuaciones ce segundo grado, y recibid el
subsidio de la Royal Soclety para construir una miquina mayor, que
calculara y comprobara la tapbla de polinomios de sexto grado con no renos
de veinte posiciones.

Antes de su myerte, el sveco Geogrge Sheutz inspirade en los pricipios de
la miquina difesencial construyd una calculadora, disedada para calcular
las tablas de mortalidad, gque aunque era pequefia, consistia en cuatro

diferenciales y catorce posiciones de cifras.
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George Bcole desarrolld en 1854, una expresidn algebraica de l&gica
basada en una ley especial, para la cual los simbolos, de cantidades no
son supjetivos, 1a dnica solucidn son cercs y unos, constituyendo la base
1dgica ge los cemponentes de las computadoras modernas en un sistema

binario.

El estadista Herran Hollerith on 18Bl inspirado en la idea de Jacqguard vy
de 3abpbage, desarrollé una wiquina calculadora gque funcicndé en bage a
tazjetas perforadas, y que fue urilizada para precesar los catos del

censo en 1830 en Estados Unidos, este equipo $ignificd un gzan avance.

En Inglaterra se crea la primera calculadera corn fines comerciales con
fabricantes coemo, Charles 1Tera3, George Sheuts, Leon Bollee, Monroce Y

Friden,

En el siglo XX, al finalizar la primera gquecra mundial, se ccmpletacton en
E.E.U.U. diferentes ccrputadoras ronoliticas, y el primer cerebro
electrénico de gran escala fue construido en 1942 por Vannevar Buch, ¢t
una mdguina analdgica cuyas conexiones y controles fueran eléctricos,

aungue otros de sus mecanisnos eran recadnicos,

La compafiia Remingtcn Rand funduda por Echect y Mauchly desarcolld en
1951, la UNIVAC (Universal Automatic Conguter), gue fue utilizada para el
tratamiento de datos no cientificos, siendo la prirera computadoca

comercial moderna.
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La UNIVAC se caracterizé por utilizar cinta magnética como uridad de
entrada y salida de catos, por aceptar y procesar datos tanto numéricos
como alfatéticos y contaba con un prograna especial cagaz de traducirc

programas de un lenguaje particular a lenguaje mdquina.

En el periodo 1946-1958 se gesta la prirera generacidn de computadcras,
misna que utiliza bulbos como componentes bdsicos de sus circuitos,
teniendo coro consecuencis un alto consuio de enerjia, la produccidn de
un calor intenso y un staff de 35 a 100 programadores, analistas,
codificadores y personal de mantenimiento, asi como un sistema deo aire
acondicionado. Aqui se desarrollan los lenguajes de programacidn:
FURTRAN, orientaée a la resolucidén de programas nunéricos, y ALGUL,

dirigido al tratamientc de problemas cientificos.

En 1Y5Y% surge la segunca gereracidn, agui se cambian los bulbos por
transitores, que gpermiten wmayor confiabilidad y velocidad. Lla impresora
con mis rapidez, mejores lectores da tatjetas v cintas perforadas, y
bubinas de cinta magnética capaces de memorizar y volwer a leer gatos en

neros ilimitado. Se desarrolla otro tipo de computadoras y se crea el

lenyuaje COBOL para el drea de los negocios.

En 1964 apavece la tercera generacidén con c¢ircuito integrado, les
carateriza gqu? algunoz son ceapatibles entre si, como son la IBY y la
POP, Surze la multipregramzcién, los lenguajes BASIC y el FLI y los

paquetes especializados de programacidn.
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En los 70's hay inovaciones en la manufactura de circuitos integrales muy
pequedos, haciende la integracidn de circuites a gran escala, con lo cual
surye la cuarta generacidn en la cual aparece el PASCAL como uno de los

lenguajes mas sdlidos y poderosos.

Se na iniciado la quinta generacidn en los 80's con los circuitos cada

vez mds pequefios, menor CoOSto, y UROS computadorss zids pode rosos.

2,1.2 INICIO DE LAS (CMFUTADORAS EN MEXICO,

Asunque se tienen informes que la Comisidn Federal de Electricidad fue la
primera en instalar y poner a funcienar una compucadora en auestio paisy
no es considecado eomo tal, sin embargo, esta empresa paracstatal trajoe a
México la méquina UNIV~60/120 con la que empezd pricticamente el sistema

de computacién en México.

Hace 26 aflos en el mes de julio de” 1958 fue instalado en la Universidad
Macional Autdnoma de ¥éxico el primer corputador electrénico que operara
en México y de hecho en Latinoamérica. Lo anterior se le debe al Ing.
Sergjo F. Beltrin Director Pundador del Centro de Cilcule de la UlAM y

picneroc de la computacidn en nuestro pais.
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£l "Carebro Eleczrdnico®, como s2 le llarama entonces era un equipo
IHM=~550 el primero que fabricara la farosa empresa norteamericana que
utilizaca bulbos electzdnicos come componentes ldgices y un  tamsoer

magnético como mereria.

Aunque sus dimensiones fisicas eran considerables, si bisn ne
impresionantes, su capacidad de cdlculo y almacenamiente era castante

inferior a una Apple actwal (quizd ccnmparable a un VIC20 & Sinclairzi. &n

"

efects su menoria poaia regisizar unos 2000 nfmeros de & a 10 digite
cada une (Equivalence a una memogla actual de 12 bytes) mientras gue su
procesador podia ejecutar unas 18,000 cperaciones por segunda.

Sleno el lenguaje de maquira 13 principal forma de comunicacidn si no es
que la dnica que podia usar 103 técnicos y cientificos a su alrededor, el
access a la wmdguina cuedaba restringido a2 una peguefla élite de
investigadores, cteands un gran interds por pacte de un nimero creciente
de estudiantes de Fisica y Masendticas, que unos afos m3s carde

constituirian la primera generacidn de "COMPUTULOGOS® mexicancs.

Gracias a la visidn y empuje de su fundador el Ing. Sergio Beltrdn un
segundo equipo, la Bendix G-~15, una graciosa maguirita gua contaba zZon un
conpilador para un lenguaje parecido al ALGOL, pudo ser adquiride por ol
Centro de Cilculo de la Universidad en 1980. Este equipo permitid en los
meses siguientes ampliar el circyio de usuatios incorporande & algunos
estudiantes y profesores de Ingenieria y de Cuimica, asi cceo ae la ESIME

en el IR,
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busteriormente, la madquina fue utilizada para ir a var curses & algunas
Universicades de Provincia bajo uma idea del Ing. Beltrdn a la que llamd
“Copntro mévil de Cdlculo®, E£1 experimento concluyé cuando la G-15 se
incendid mientras era transportada de Monterrey a México, pero la semilla
naoia quedade sembraca en varios lugares. La  miquina fue luege
substituida por otra G-l5 y para 1964 la BULL GAMA 30 dotada de cintas

magnéticas y Fortran hacia su entrade a las nuevas instalaciones del

Centro de Calculo de la Universidad.

mientras ésto zucedia en la Universidad, el Institute Politdenico
vacional se prepaceba para wnstalal un eqguipo i3M-70Y9 creando para ello
el Centro Macional ge Cdlculo, populatmente conocide como el "CENACY. en
ol cual completardn sus estudics un suen ndmero Ge Lrillantes estudiantes
de la 25IME que después habrfan de dirigir, en compafiia de los egresados
e la UNAN, los principales centros de céaputo gurernamentales y de la

industria.

AJnos cuantos meses después el Instituto Tecnoibdgico de Nonterrey se unia
al grupo de Institucionres de Educacién Superior con computadora,
instalando una Isd L62¢ y enviando a algunes de sus mejores estudiantes a
doctorarse en gstados Unidos y Europa cono lo estaban hacienao la UNAM y
el 1IpH., La influencia de los esfuerzos del Tecndlogico, convirtid
rdpidamente a Moriterrey en un imsportante centro ce cesarrolle tecnoldgico
¥ cus estudiantes principiardn a ser altasente solicitades por la

industria y el gobierno.




El proceso de desacrollo de la computacidn motivé una competencia
importante de las empresas fabricantes de equipo para atraer la atencidn
de nuevos usuarios.

Destacan en estos esfuerzos:

Tecnoldgico de Menterrey

IPN

CONTHOL DATA

Universidad de Nuevo Ledn

Tecnoldgico de Monkezicy

Chapingo
Ibs
Universidad Veracruzana
Y Uy especialmente, Burroughs que logrd instalar varias

sSuper-computadoras en 1a UNAM.

La  problenitica nacional en materia de ccrputacién fue analizada
intensiverente por el Coasejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y por la

Subsectetaria de Educacidn e Investigacidn Tecncldgicas.
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Esta (ltima sa venido ippulsando notablemente el desarrollo de la
computacién a través de la formacidn de profesores y la dotacidn de
equipcs de cdmputo a ia gran wmayoris de los Tecnoldgicos Regionales y
escuelas del IPN, En el afio de 1933 se celebré el XXV aniversario de la
computacién en México y fue en este evento donde fueron analizades los
logros realizados en estos 25 affos, los problemas afrontados y sobre tcdo
los retos que la computacién plantea actualmente y para el futuro ce la

industria mexicana,
Tres son las dreas de uso de las computadoras.

a) La formacidn de los especialistas de cdmputo
requeridos por el pais, para estructuzar su
industzia informdtica, dirigir y realizar proyectos
de desarrollo y manteper la planta de produccidn de

fuevos Cecul505 humanos.

b) La formecién de profesionistas capacitados para
usar racicnalmente los nuevos instrumentos de
cémputo Y entender sus aplicaciones e implicaciones

en las diferentes actividades econédmicas y sociales.

¢} La utilizacidén de equipos de <dmputo como
instrumentos de apoye a la ensellanza de las
natemieicas, la fisica, las ciencias scciales, la

gedicina y la adnministracién.
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2.2, DESARROLLO.

El desarrollo de la informitica en los distintos campos ha {do en aumento
en los cistintos enfoques como en el tratamiento de la informacidn
(métodos de registro, de manipulacién y de investligacidn). En los
distintos sistemas numéricos sencillos o nundricos complejos {(Voyager I}I
y Saturno}, en los textos (foto couposicidn de un periddico), en la voz

(mdquinas parlantes) y en la imagen (scanner médico, grafismo).

En el campe de la telecomunicacidn, ya se puede tener acceso a la
inforrwacidn alracenada de diversos lugares del mundo por medio de la
telewitica, palatra que designa la convergencia de las técnicas de 1la

informidtica con los medios ge comunicacidn (teléfono, televisidn, etc.)

£l desarrollo de ciertos equipos, ha sido muy (til en muchos sectoras,
para gu futuro progreso. Hace unos 10 afios solamente algunas empresas
tanto del sector privado como estital tenian la capacidad de adquirir un
equipo de cOnputs, porque eran grandes y costosos, para poder teneclos en

cualyyier prganismo,

La evolucidn ha sido notable para beneficio de todes los sectores, ya que
estos equipos empezardn a ser mds pequefios y menas costoscs, fue as{
cuano  exjdezan las empresas o organfzaciones, a ayudarse nids de estos
necanisnos para poder tensr una mayor produccidn, eficiencia y desarrollo

cientifiza,



Dentzo de estos logros esté poder contar ya con equipos baratos y
eficientes como las microccmputadora’d, que nos ayudan en todo lo que
neceaite ser mecanizado. Sus usos son dexasiados variados como para

ubicarlo en ciectas dreas.

Los constantes cambios de tegnolegia, que es la primordial an el avance
de la informdtica ocasiona, bajas paulatinas del costo de las
canputadoras (un 50% cada 2 afes), lo cual ha hecho posible gue muchas
empresas puedan contar con miguinas come las cemputzdoras ultra - cdpidas
(hasta 200 =millones Je instrucciones por secundio) las mictoecorputadoras
batatas, las i@presotas $oticas las maquinas de reconociaisnto oral, las
tedes telemdticas. Solo una decena de sociedades non tode el munda que
downinan esta tecnolegia ham hecno posible ei desarcollo de las

conputadoras.

finalmente para auxilio de las organizaciones, se crea la rotdtica que ¢s
la disciplina que aspira a que las miguinas realiszen cualguier trabajo
humano analizaole, hoy =n dia una computadora ro solo es capaz de
memorizaz la inforracidn (juegos de simboles) y las reylas del juego
{proyramas) sino también de transformar estas reglas y comunicar estas
infornaciones en formas comprensibles (cifra, textos, graficas, sonides,

imdgenes e impulsos).
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2.3 INPORTANCIA.
2.3.1. EN LA INDUSTRIA

En la actualidad la utilizacién de las computadoras en México, es
indispensable porque debido a sus miltiples aplicaciones comerciales se
estd haciendo necesaria en cualguier organizacién, cocmo se puede ver en

la yrdtfica IV,

Su importancia 32 deriva, en gque los costos de operacidén son bajos y se
puede aaministrar con mis dinwmizno, en cuanto a qué dreas puede ayudar

para un rejor funciovnanientc sond

- Produccién

- Aadninistrac:on
- Contabilidad
~ Finanzas

- Conunicacidén y Capacitacién

La mayoria de las enpresas grandes, redianas O pequeflas, ya utilizan este
tipo .de Tecnologia para elevar el Indice de productividad y por

consiguiente sus utilidades.




SECTOR
GOBIERNY
IHDUSTRIA
E3  COMERCIO
[*J  SERVICIOS
Fed  EDUCACTON
P54  FIHANZAS

1 orros

RECURE0S DE CONPUTO

il

133]

GHGETICA 1V
FUEHLE: Reporte EFH-19'%




CUALRD 4.

Nivel de acceso a la Informdtica EE. UU. NEXICO
Prumedio de Computadoras por Universidad 6 1.5
Promedic de Alumnos por Computadora 3,600 14,000

Promedio de hlumnos de Ciencias Informdticas

por Canputadoras 35 . 85

UENTE: Investigacidn directa de la SPI - $PP, L3753,



CUADRE 5.

NEmero ue Zquipos
E W% T IDADZE S organisros Ingtalados
No. ® lNo. 3
Goiierno Federal (poder kjecutivo) 14 13.1 38 22,
Gobiernos Estatales y Municipales 18 20.4 22 12.8
Euktotales 33 5.5 60 34,9 *
'
Entidades Sector Agropecuario 2 2.2 3 1.7
“ntldades Sector Industrial 14 15.1 38 2.1
Entidaces Sector Comunicaciores y transportes 3 8.6 9 5.2 |
Zntidades Sector Bienestar social 7 7.5 19 11,0 .
=ntidaces fector Educacidn 8 3.6 12 7.0 ;
Entidacdes Sector Finanziero 21 22.6 31 18.0
Subtotal 30 64.5 112 63.1
7otal 93 100.0% 172 100.02

PULTA: Sociedad Nexicara ce Cowputacidn Electronica, A.C.
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Al tomar decisiones se tendrd con mds rapidéz los elementos necesarios
para tomarla, ya que habré mayores elementos, de juicie, por medic de
mode 108 cie simulacidn, gque se han preparado para este tipo de
situaciones, ésto permite al ejecutivo observar los resultados simulados
derivados de decisiones supuestamente tomadas, sSin arriesgar nada, ¥y

pudiendo hacer cuantas pruebas se deseen en un tiempo minimo,

2,3.2 En la Bducacidén - es aqui donde los equipos de cdmputo pueden ir
adentrindose en la enseflanza bisica como en la superior, ya que
existen equipos como las microcomputadoras que no son muy
costosas y el alumno puede ir adentrindose en una ensefianza mas
rdpida por medio de programas le van dando una alimentacidn de
conociniento y habilidades que le permiten una superacién mas
directa, pero todavia estamos a un nivel bajo en cuanto a acceso

a la informatica, como se puede ver el cuadro 4.

2.3.3 En el Gobierno éstec ha ayudado, a una descentralizacién
administrativa, ya que se puede tener una comunicacién por medio
de las computadoras entre sf, as{ evitindose el excesivo manejo
de papeles, agilizando los trdmites, como se . puede ver en el

cuadro - 5.

Esto son solo unos ejemplos de la importancia, que tiene la computacidn,

tanto en México como en el resto del mundo.
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2.4, EL BENEPYCYO EM LAS ORGANIZACIONES.

En un principio la computadora se empleo como sustituto de las tareas
manuales de administracidén, gestidn, y produccidn para todo tcabaje
repetitivo., De hecho, la productividad de 1la cowputadora mejora cuanto

mia a senudo ge utilizan los proaramas.

Gracias a la diversidad de sus prograsas la cowputadora es una genial
administradoca. Bl programa de pagos, por ejemplos calcula todes Jos
agpectos del pago (salarics, comisiones, horas extraocdinarias), resta
las deducciones (sequridad secial, jubilacién, seguros) prepara y edita
el boletin de pagos y pone al dia los datos cde cada eapleado. Pur otra
parte, los datos de otros archivos son utilizados en la contabilidad, la

gestién comercial y el almacenariento, y las finanzas, la produccidn.

Otro beneficio es que estd capacitada para vigilacr el estado de las
existencias y para prevenir o incluso iniciar una accidn (pedidos,
fabricacidn) cada vwez que las existencias de un articulo estén por debajo

de un minimo determinado previanente.

En la direccidn los resultados de lag decisiones due se van a tomac,

pueden simularce mediante correlacidn de informaciones elementales.
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"na terminal situada en e! despacho de cada ejecutivo podrd centabilizar
el empleo de su tiempo y suministrarle todas las informaciones que

necesite,

En la industria se puede planificar, coordinar y controlar la produccidn

con una computadora,

Las wwnta® y o7 pedidor, que se van registrando a medida que se
producen, desencadenan la facturacidén y el seguimiento de los clientes,
Esta informacién se utilizard para los estudios de ‘mercado y para las

previsicnes de venta, e influird en la gestidn de las exisctencias.

Existe un sistema para la oficina del futuro en la cual cualquier tipo de
documento (informe, carta, o catdlogo), se escribirfa a nmdquina o se
memoriziria directamente y se distribuiria automiticamente al exterior en
torma de papel o en el interior «n forma electrdnica. lLa comunicacién
oral se hace por medio del teléfono para evitar uha parte de los viajes:
teleconferencias, videoconferencias, y para asistir a la secretaria se
instalaria un contestador o buzén electrénico.

La computadora también puede asistir al médico en su diagndstico,
desempeiTado el papel de una vasta enciclopedia médica, ofreciendo al
médicu un acceso a una enocme cantidad de informacidn que este no podria
retener en su memoria. La computadora puede proponer un tratamiento,
calcula la cantidad de wedicamentos u otras terapias que deben

adninistcarse al enfermo, también se puede hacer simulaciones.
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L3s bancos fuerdn las primezas organizaciones de envergadura que
reconocie. én la importancia de las computadoras. Actualvente las agencia
cuentin coh terwminales para las operaciores corrientes de depdsito, de
peticiones de talonarios de cheques, etc., Terminales que estin conectadas
con un computador central, que Se encarga en particular de negociar los
miles de nillones de cheques que se emiten anualmente. La siguiente etapa
serd sustituir el dinero tisico (moneda o papel) por dinero electrénico,
cuyo antecedente es la tarjeta de crédito, esta tarjeta estd en vias de
perfeccionarse ya que se va a hacer en las ventas, compras con cddicos
inviolables, la transferencia diaria al banco de las transacciones

tegistrados por el vendeder.

2.5, . EFECTO EN EL PERSONAL.

Con la irtupcidn de las computadoras en el siglo XX, la era de la
informidtica va a suceder a la era industrial. Las primeras computadoras
todavia muy influenciadas por la 'iadustria fueron utilizadas por los
estados que deseaban alcanzar mayor eficacia en su gestidn, Los objetivos

priori.arios éran el poder y el crecimiento.
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ZL poder se confunde a menudo con sua simbolos. El obrero Lnsatisfecho
que ge prupone destz.ir la computadora, herramienta de poder del paf:én.
Las computadoruas se han convertido pcr lo general en 1los nuevos
servidotes de las estructuras del podetr (financiern, politico, militar y
estatal) al acelerar la tomda de dacisiones. Es un hecho camprobable que
las computadoras s6lo estdn verdaderamente presentes en las Sociedades

industriales.

Es bastante facil precipitarse o implantar la automatizacidén sin
considerar su iwmpacto sobre las relaciones jerdrquicas, las estructuras
de organizacién, la descripcién de trabajos y los patrones de carrerds en
la empresa. E5tos puntos son tipicamente pasados por alte hasta que se

instalan los equipos y s« requiere hacerlos producir.

Las secretarias han sido precursoras de la automatizacién en la oficina
pecto muchas compafiias no han modificado las descripciones de trabajo para
que reflejen los nuevos deberes y habilidades involucrandolas en el

slstema.

Actualpente eatdn surglerdo cargos gque no exisefan y, por otra parte, se
han cambiando cada ver mis las tareas anteriores. A medida que se van
acumilando  wis y mis funciones aumenta la importancia de <que los

departamentos de personal conttibuyan al procesc.



.
Una empresa puede p.eferir reaccionar jrmediataiente ante el problema de
la descripcién de emplcados o preparar anticipadamern.e  nuevus
alternativas en este particular. Sili. emabargo cualquiera que sea la forma
en que proceda, el punte clav: es que los mencionados daprrtamentos ya no

pueden aguan:~r mis marginados.

A ecte respecto es necesario considerar 1los antecedentes totales del
perscnal que cambian sus funciones, pery no se pueden crear deberes nada
mis purque si. Ha de haber ura orientacidén general pa=a ver con que

personas se cuenta y como capacitarlos en sus nuevas funciones.

La computadora ha creado en los empleados una decconfianza, tal es ed
caso de perder su trabajo, si bien es cilerto esto implica que 1los
empleadrs para poder conscrvarlo necesitan adeptarse al camvio, pero es
necesacio el incremento de la productividad pero el aumento del desesplec

¢$ yoclalmente inaceptable.

De la minaa forma que la eta industrisl ha transturmado la tarea de los
trabajadores manuales, la era de la informética transformari la d~ los

adninistrativos.

La computadorz, wmedlo para incrementar la productividad, ha sido,
histdricamente (como el telefono), generador de mutaciones del empleo.

Ciertas profesiones deszparecen y otras se mantienen o camhian.
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El objetivo de la canpuéado:a actual no es la de sustituir a los hozbres
por mdquiras, sino cdmo hacer que las organizaciones séan mds activas y
compecentes. Para que tal ~fecto suceda se rejuiere la conclentizacldn
del personal, esta resgonsabilidad le corresponde a las dreas de
recursos humanos cuya funcidn es la de ir adaptandu al pecsonal a los
cambios tecnoldgicos, pero si los que dirigen, n~ aceptan ni se preparin
pata tal cambio, porque normalmente los estdn a cargo Jde dichos
departamentos soa por lo tegular personas de cierta edad, que les es muy
dificil aceptar que existen ciertas inovaciones con las gque se puede
ayudar a tener un mejor funclonamiento en sus d-partamentos y asi poeder

capacitar e impulsar a su personal a aceptar esas cambios.

2.6, 105 RECURSOS HUMANOS EN LA QUMPUTACICN

Bl desacrollo a cualquier nivel o en cualguiet campo debe estac
determinada por la cantidad y calidad de sus recursos hunmanos en este
casc de 1a tecnologia informitica.” En el aspecto cuantitativo debe ser
acorde a las necesidades exilstentes, siendo necesario que exiscan
wmecanismos de dotacidn de nuevos recursos que Termitan hacer frente a las

necesidades.
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En México las necesidades de personal para el irez de cémpute. es por
todas conocido, pere el hecho de tocar esas necesidedes hasta el momente
de tenerlas nos estd creando grandes problemas de hacer una buena
seleccidén de estos recursos ya gue se tiene una demanda estimada para
1990 (cuadro 6} de 108,000 de personal en las diferentes dreas, pero los
elementos que se requieren para cubcir esta demanda solo podrdn con
algunos puectos, pero el problema radica en quién preparatd a los
faltantes. El déficit del personal radica principalmente en los técnicos,
ya que a nivel profesional la demanda es menor, como Seé puede apreciar en

el cuadro 7 , el déficit de técnicos en computacidn es mayor.

Los déficits sellalados, lo Gnico que han creade es que en la ciudad de
Méxicu, y en algunas ciudades importantes se hayan tomado una serie de
wedidas inmediatas como la apertura de un ndmero considerable de escuelas
a nivel técnivo intermedio y con esto ha ocacionado que no se cuenta con
el personal capacitado en tantas escuelas, que tenga un nivel adecuado de

enseflanza.

Especificamente, el personal a nivel profesional procede de un porcentaje
reducido de catreras s+ computacidn o programas estrechamente ligados con
éste, (matepaticas aplicadas, actuaria, etc.}), mientras que para la
mayoria, su origen esti er ireas tales cuwo Ingenieria, Administracicén,
Arquitegturza, Fisica, Economia, etc., como se puede apreciar en el cuadro
8, solaments algunas Instituciones son las que proporcionan los

profegionistas de la informética a un nivel aceptable.
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£n el nivel técnico intermedio, el personal es reclutado en ls mayor
parte ent_e egresados de secundaria, preparatoria o equivalentes o hien a
partir de easpleados administrativos (auxiliazeo), en todus los casos sin

formacién o experiencia previa.



CUADRO 6. DENSCIDA ESTIMADA DE RECURSOS HUMANOS SUPONIENDQ EL MANTENIMIENTO

DE LOS PATRONES TECNOLUAICOS ACTUALES,

1980 1385 1990

Estimacidn del personal
total de las unidades
informiticas. 53,000 84,000 108,000
Personal con educacidn
superior. 13,500 18,200 23,230
Personal téenico de nivel
inte rmedio. 18,300 24,500 31,500
Personal requerido Nivel superior
anualmente para sa 230 1000 ips¢e
tisfacer las demap Técnico
das minimas de cre Interpedio
cimiento. 1200 1300 1300
Poblacidn escolar Nivel supetior 3800 ———— ———
Actual Tec. Intermedio 1,500 —— ——
Egresados (capac?
dad actual del Sig
tema educativo,) Nivel superior 160 ——— ———

Técnico

Intecnedio 200 ——— ———

Fuente: Fundacidn Arturo Rosenblueth.



36.

CUADRY 7, DEFPICIT DE PERSONAL TECHICO. (LSTIMADO)

Cuncepto Nivel superior Técnicos Interame
dios,

0éfisit anval esti

mudo (1980) 570 700

Déflcit acumulado®
(1975 - 1580 2500 3500

PForcentaje con reg

pecto al personal

total requerido en

1980. ’ 18,5% 19.1%

Puente: Fundacidén Arturo Rcosenblueth.



Cuadro 8.
INSTITUTIONES QUE PROFORCIONAN LA
PORMACION EN INFORMATICA
INSTI% JCIONES alo ALUMNOS EGRESADOS ALUMNOS
INICIO TOAL 1979 1980 MATRICULADOS
ITESH 1968 677 98 81 1289
(UNID NL}
UPLICGA 1074 80 40 80 570
(IPN}
LICENCIATURA UNIVERSIUAD 1974 10 10 6 120
ANAHUAC
EACULTAD 1978 . . . 1063
INGENIERI™A )
(UNAM}
ESIME 1962 130 20 25 120
(xpy
MAESTUIA
UIA 1967 78 18 20 66
1TESM 1976 16 10 13 73
(UNID 4L}
CEL No. 8 1970 512 60 41 251
TECNICO
ESC. JUAN DE 1971 1350 150 150 - e
DIOS BATIS
(1PN
TOTAL 2853 406 4le 3552
PUENTE: I.VPSTIGACION DIRECTA DE LA DIPN-SPL 1980 *  NO HAY ERESADGS .

" NO PROPORC IONARON
DATOS



III RECURSOS HUNMANCS. !
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... ANTECTDENTES HISJORICOS.

Origen de la Administracidn de los Recursos Humanoti.

Para conocer los origenes dr  la administracién de recursos aumanos,
tendremos que remontarnos a la e.apa de la revolucidn jndustrial, en la
clal fue el factor determinante, para el surgimiento de wmejores

alternativas para los trabajadores.

En el aflo de 1760 a 1830, aproximadamente se suscitan los ! e2chos, que
empiezan en Inglaterra, para después seguir co.. Francia, Alemania, los

Estados Unidos y otros puises de Buropa Occidental.

Se compara el cambio actual con cambio de la fuerza muscular en el
trabajo, por la fuerza de la miquina, en donde las repercusiones nn sélc
fuerdn de caracter industrial, sino fque tuvieron toda una impostancia

social, economica, intelectual y técnica.

Todavia existia en Alemania el régimen feudal t.a donde eacontramos al
gsiervo tipico que paga su renta al sedor feulal en profuctos agricclas,

pero tambien existlan otro tipo de cuotas , sequn el tipo de produccidn,
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Las primeras organizaciones manufactureras se representan tajo dos
modalidades; .as descentral.zacas, que concentran el travajo de un grwn
ninero de ooreros que viven ea el cammo y encregan a uns unidad £abril
sus productos para ser some“idos 3 un Qltimo proceso de acahado y telide
en ia uwismajy las centralizadas, qie cednen bajo un mismo techo o grupo de
obreros que son sometidos » urna vida de cuartel, con uJna estrecha
supervisidn deli trabajo y una "augteridad sdnastica® que inclufa horarios
rara las labores, la cowida, el rezo y el sueflo. El trabajador en las
centralizadas era indigno, pues era realizar un trabajo piblico, que en

el caso de las mujeres se equiparabs a la prostitucidn.

Sin embargo la que reprusentaba el mayor nireto de trabajadotes era el
gremio, como se sabe estas otganizaciones ctepresentan a la institucidén
cldsica de 1la época previa a la Revolucién Industrial. Los gremios fueron
organizaciones que Zgrupaban a los fabricantes de un decerminado productc
para efectos de protmger sus intereses. Por otra parte apatece en ellos
una bien definida estructura jericquicas Maestro - Oficial - Aprendiz,
con diferencias salariales claramente kurcadas. Pasa el tiempo y se
empieza a crear una nﬁnvn visién de la organizacid., y el esfuerzo humanc
por superarse, e9 asi que en el desarrullo de la Revolucidn Industrial se
ctearon dos nuevas clases; la burguesa y la proletaria; la explotadora vy

la explotada,
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Ya con eso, se crean n-avas técnicas, "na de eilas es ia administracidn
que tr'ta e crear métodos para una mejcr explotacién 4¢ los recurscs
materiales y hupanos, este trabajo como consecuencia el liberalismo, la
proclamacidén de los derechoc del h.xire, etc. La explotacién de los
menores y las mujeres, motivé a los trabajauores a reflexionar y a crear
organismces de lucha contra el que los explot.ba. Con ello se experimientd

+n cambio fundamentul en las relaciones obrero - patronales.

El Presidente Cardenas, aecretdé la expropiacién de’ petrélec, 1o cual
origina tras*ornos al pais, huyen los capitales extranjeros, provocando

un receso en la econct.ia nacional.

bLurante la sequnda guerra mundial la industria textil mexicanma logra un
augy favorable, al termin~r la guerra se ci upa fuerte demanda de
articulos de consumo popular gue se tenfan que satisfacer, esto atrae
nuevamente capitales ext.anjeros. La creciente industrializacidén crea
fuentes de trabajo y se amnlian 1los mercados, debido a esto las
organizaciones se vuelven mds complej~s y e manifiesta la necesidad de
ocupars: del elemento humano en ellas. Debido a esta situacidn el
sigtema educativo dié pie para la creacidn de nuevas carreras a nivel
universitirio que se enfouardn a estudiar mds ampliamente al 1actor
humano, desde .ntonces a ia fecha se ha recurcrido a lilros que han sgido
escritos y traducidos al espaflol ea donde se ha tomado como verdad lo
contenido en ellos, pero la verdad es que existe una diferencia nuy

grande en lo cultural, en o social, econcuico, etc.
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Se han adoptado t€:3nicas, estruc.uras y molelos 8in zntes vet Su
conveniencia o incoaveniencia con los petrones = culturiles, mexicanas

para as® podut elegir cual serfa el adecuado.

Existen disciplinas que de una manera u otfa han ayudado o contribuido a
que la .drinistracién de los recursos humanos evolucione., ‘Taylor ¢
“ayol, dieron las base pasa cimentar la administracidn y revelaron la
importancia que tienea l0s iecursos hum.nos que intecvienen en el
trabajo, Lla oroanizacién formal did pie peza la operacién el

departamento de recursos humanos.
3.2, QUNCEPTO DE RECULRSOS HUIMANOS.

La tganizacidn para logrer sus objetivos y m tas requiere de una setie
de recursos; estar administradas corvrectamente, le permitirdn o le

facilitardn elcanzar sus ubjetivos.

No sélo ¢l esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidas en eate
grupa, sino tasoien otros factores gue dan diversas modalidades a esa
actividad: conocimiento, experiencia, motivacién, intereses vocacionales,

aptitudee, actitudes, hablil dades, potencialidades, salud, etc.

Los tecursos numancs se Lan dejado al lt.mo NoO por que sean lo8 Renos

importantes, 8ino porque requieren de una explicacidn mis amplia.
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La definicién de Arias Galicia dice que es el proceso admin.strativo
aplicade al acrecent-amiente y :onse:va:i;in del esfuctzo, lag
experiercias, la salud, los conocimien*o0s, las havilidadec, etc., Go los
miembros de lia orgznizacidn, en beneficio del individug, de la _pmpia

organizacidn y del pais en general.

Ta de George R. Terty - A la administracidn de personal, le incumbe

congeguir y conservar un campo humano de trabajo satisfactorio.

La funcidn general de la administracidn de personal es el estudio y el
gesarrollo de nuevos métodos que favorezcan la integracién eficaz de lox
individuos en las diversas organizaciones de iuestra sociedad, rara poder
cumplir con esti funcién es necesario que los recursos se utilicen
adecuadamente, que se establezcan-buenas relaciones laborales entre todos
lcs miembros de la organizacidn para que puedan alentar al niximo 1l
capacidad individual. Sus ob’etivos son: econdmicos, sociales y -

pecrsonales.
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3.2, CARACTERISYITAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

No pueden ses propiedad de la oruanizacién, a diferencia de otios. Los
conocinientos , la experiencia, lac halilidades, ote; son parte del
patrimonio  porsonal. Los  recutsos  humanus implican una disposicién
voluntar.a de la nersona. No eriste la .sclavitud, nadie podrd ser
1bliyado a prestar trabaios personales sin la justa retribucién y sin ru
nlenc consentimiento {sal*d la pena impuestus por auvoridad judicial, las
funciones cersale~ y electorales, el servicio de lac actmas, el jurade y
los puestos de eleccidn popt'lar de acuerdo a ias leyes respectivas) y a
nadie podrd  inpediriele que se ded.que a la profesidn, industria,
coercio o trabajn que le acomode siencs licitos (urticulos 20, 40 y 50

constitucional,.

Las actividades de las personas en las orjanizaciones son, cono se
apuiatd, voluntariasy peru, nc por el “echo de existir un contraco de
trabajo, la organizacién v. a contar con el =mejor esfuerzo de sus
miewbros; por el contraric, solamente contard con él si perciben que csa
actitud va a 3ser norvechos. en alguna forma, y si los obietivos
persorales, los individuos pondrédr, a disposicién de 1a orcanizacién los

recursos ‘Wnanos que poseen y su miximo eafuerzo.
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Las experierzias, los cnonc-imientos, las habiliaaces, etc. son
intangibles se. zanifiestau solamente a través del compocrtamiento de las
perscnas  en  las  organizaciones, esta irtangibilidad ha causade
trastornos. Generalmente se ha pensado que los recursos huminos no
cusstan nada y que no tienen connotacidén alguna, pero esto ha carbiado,
tan es asi qu» los economistas hablan ya de “capitdl humano® y los

contadores como "costo de los recursos humanos®.

El total de rcecursos humanos de un pais o de una ocganiza~idn en un
monento dado puede ser increrentado. Basicamente existen dos formas parfa
tal f‘in : descubrimientd y mejoramiento. En el primer caso se trata de
poner de manifiesto ajuellas habilidades e inteczeses desconocidos o poco
conocidus por las personas; para elle, un auxiliar valloso son los textos
psicolégicos y la orientacién profesional. En la seghinda situacidn se
trata de proporcionar mayores conocimientos, expeziencias y nuevas ideas,
etc. a través de la cducacidn, 123 capacitacidn y el desarrollo.
Infortunadamente los recursos humanos tambhien pueden ser disminuidou por

las enfermedades, los accidentes vy la mala alimentas.dn.
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3.4, ADMINISTRACICN DE RECURSOS HUMANOS
0BJILTIVS DE LA ADMINISTRACION DE PERIOLAT.

Consiste ei.r Jdesarrcllar y  administra. oolfiticas, proyramas Yy
prucedimisntos pars provesr una estructura administraciva efuclente,
.mpleados  capaces, trate equitativo, oportunidaies de proyreso.
ratis®accion en el traiLaje y scgurilad en el mismo, asesorindo sobre lo

anterior a la direccidn, objerivo que reuundard en benefizic de la

oryanizacidén, los trabajaaores y la colectividau.

Segln Paul .igors "La aaministracidn de pecsonal ¢s un cédigo sobre lu
focma de organizat y tratar a lor individucs en el trabajo de tal forma
que cada uro de ellos pue<a llegar a la mayor -ealizacidn posible de sus
habilidades Intrinsecas, alcanzando asi una -~ficacia mdxima para >llos
misaos y pasta su grupe, dondo asf 2 la organizacid. una ventaja

cmpetitiva determinante y <t ende resultados Sptimoc.
3.4.1 Fyolucidn Je la Administracidn je los Recursos Humanos.

Existen -iertos procesos Lbdisicos que deben ser ejecutados, reglas que
deben seguirse, asl como instrumentor, técnicas y mé:odos que pueden
eméln:se en 1a admin.stracidn de <trecursos humanos en cualquier
organizacién, sin imporiar su tipo o propduito, o ias cavacteristicas de
ru personal. Js.e hecho se aplica a toda organizacién ya sea educativa,

militag, gubernamental o de investigacldn.
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la adminisrtracidn de personal La sido necesaria siespre que han exiqtido
grupcs de personas organizadas pera logzar objetivos cuum'l. Los
individuos cesponsables de dirigic y manejar las organizaciones, se
vieion erfrentados a lau necesidad de proporcionar cierto tipo de
encrenamiento, motivarnién, direccisn y remuneracidén a su personal, aunque

solo fuera sobre la base de errar o acertar.

En un principio, las funciones de la administracién de pcrsonal, por lo
general estaban limitadas, a contratar, despedir y tomar *“iempo. A
medida que se volvieron mds cooplicados 198 métodos de produccidn y
amentaba la “.‘ga de *tcabajo, ya no era posible tomar el tierpo y
elaborar la ndémina de pago, por lo que esta funcidn la asignaban a un

empleado, éste fué de los primeros especialistas de perscnal.
3.4.2, NECESIDADES NE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Estas necesidades deben ertar apoyadas por politicas de personai y
teocias gerenciales ya Gue todoc gerente debe estar al tanto de las
necesidades de sus subordinados asi como a todo acuél que tenga.

autoridad. Lar polfticas, las nocmas y los procedimientos deberdn

bagsarse en 3130 ue el administrador pueda desarroliar en base al ser _

humanc. Ahora mencionamos las teur{as gerenciales:
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TLORIA * X °

Seydn la cual, el ser humano medio se slerie disgust:dc por el trabajo y
lo evatard sl puede. La maydr parte necesitan ser presionadas,
coutrolacas y diricidas. Jratan Ae evitar toda responsabilidad, tiene
roca ambicién y ant>la seguiidaa ante todo, & través de tarras sinples y

repetitivag, bajo clertus rontrcles =spera alzaniar los objetivos fijadus.

TEORIA " Y *

Los postulados de estd teoria scn contrarfo- a la anterior ya que supor?
que la gente es responsable, es capaz de ejeter la autodiieccidn y el
tutocontrol para servir 1 los objetivos, tiene iniciativa y posec mis

nabllidades de las que exjlea actualments en su trabajo.
JBORIA " T *

Supone que la gente quiere aentirsc importante, ser informado, pertenece:r
a grupos y schre todo, que sus mdritos sean reconocidos, para estc
debexdn elabocrarse politicas que feliciten al iriividus por un trabajo
bien hecho, gue se inform. a los guhordinados del por qué de las ordenes
logrando cou esto la vocperacién y »és .rabajadures satisCechos, asi

como una me)jor resistencia a la autoridad.
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Fuza que los supues.os de las ceorics *"Y® y "Z* funcioner, l.s personcs
con la auto.idad necesaria deben c:ear un ambiente propicin puca tal

necesidad de superacidn v cooreracidén del !ndividuo.
3,223 FUMCIONES PARA LA ADMINISTRACICJ DE "OS RECURSOS AUMANTS

Solamente mencaonaivemos Algunas fanciones que se utilizan para una

adecuada adminitracadn de ios recursos humanus:
RECLJTAMIENIC

Es el procedimiento que sigus toda orcanizacidén, para cubrir 123

necc sidrdes de pecsonal.
SELECCION

Es un pxc.‘el& cuidadoso en ¢l cual se va a escoge: al clemento que llove
las cacacter{sticas para cubzir u. puesto especifico, ésta es una
decisidn importante ya Mue al -~o escogerlo adecuadamente, se crear
problemas de divers. indole, nalestar en los grupos, en la misma em.resa,
en la eficiencia y por consiguiente, este tiemro percido cuesta a 1la

organizacién,
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COMTIATO DE TRABAJO

Es aquél en virtuc ce) cual un sujeto se obliga a prestar a otro un

tralajo personal subordinzdo mediante el puge de un salario.

Rxisten dos tipos de contratos de trabajor

a) Cont-ato individual

b} Contrato colectivo

Er el contrato se tiene rue estipular las condiciones laborales y que son

aplicables por disposicidn de la ley.

INDUCCION

La induccién se aplica después de habrr contratado al personal, y émta
congiste «n poner al tanto AL personal de nuevo iljfrso, tanto de nolmas,
politicas, as{ como darle la confianza necesaria piia cue se desarcolle y
no expecimente los efectos del casbio psicoldgico que pueden limitar su
elicicacia. Esta debe quedar clira en cuanlo a los beneticios y
prestaciones que :le-e la organizacidn & 1a cual iigresa, asi como-la

funsién que va . desempefiar en el puesto que ha sido asignasdo.
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CAPAITACION

Se cafise como la adquisicidn de conocimiantos, principalmente de

caricter técnico, clentifico y administrativo.

Bs del conocimiento deneral, que debido a los constantes camblos
tecnélogicos es necesario que #e d4 una capacitacién al individuo en el
aspexto técnico, cientifico y humanistico, as{ como las herramientas y
técnicas para usarlas. La ley federal establece codo una ob)igaciun de

1la compafiia, la capacitacién de los trabajadores.
DESARROLLO

Para que un individuo alcance niveles supeciores, es necesario conocer
sus cualidades personales comc son habilidades, personalidad, caricter,
etc, con esto podremos evaluarlo corructamente y poder ubicatlo en algin
dtea adecuada a sus carfctecisticas-con la clal ne podrid desartollar en

Zuncién a las necesidades de la propia organizaciér.
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3.4.4, NESAIROLLO JF [AS FUNCIONLS DE RECURSOS HiMALOL.

A m-dids que los benelicios que se deriva-on v las funciones de p~isonal
son mis reconocidos y iceptades, se arplia el asb.toc de los programas de
pecsonal. I3>8 Jrogram.s empeza~on a evolucionar, JCesde solo llevar
mei1amente cegistros a t}amtonol de contrataciidn, has.a se. aige que cubre

*oda: las faces de ‘a adninistrauidén de personal.

A continuacién merciocnaremus 123 funciones mds usuales que se realizin cn

LeCUL 08 NUNANOS.
RECLUTAMLENTO
a) Fuentes de reclutamiento.
1+~ Sindicato - Suele constituir la principal fue.te de 1bastecimiento
para la empresa donde exis“e, en virtud de la cliusula de admisidn
exclusiva, salvo para el person 1 de confianza que la ewmpresa libremente

contrata.

2.- Escuelas ~ Tec.oidgicor, escuelas comerciales, Universidades, :te.,

pueden ser la fiente de abrstecimiento pazu personsl calilacado.

3.~ Familiates o ConociCos - Pueden ¥y suelan fecozendar a personas Gue

CrNo-En.
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4.- Oficinus de coidcacidn - La experiercia parece depostraz que dan
mejur reagult-do las que son gratulta., ya que las que sepagz estan

tedsicumente prohioida. por la constithic’én

"y Medlos ue reclutam.iento.

1.~ Requisicidén al sindicato - Hay qu vrocucar estiblecer las
condic.ones para cuan.o ia erpresa lo so.icita y como proced: dicha

golicitud.

2,- Carta y Teldfono - Pa.a solicitar a tolsas de trabajo, a otras

empresas, o5 ccavenlente utiliza: 'os dos mecios para mejor seguridad.

3.~ Archivo de Sol.citud~s - Puede ocurtir »n detectm.nado aomentd> un
solicitante no pudo ser 2dmitido, p.ro en otras circunstincia no: sea

Gril.

4.~ Periddico, radio, Televisi%n - 'os anuncio. por estos medlos, tan
usados hoy, sobre todc el peimecro, suelen ser G(tiles cuande se trata de
personal muy califlcado, ¢a el que ficilmente pueden pzecisazée los
xequisi.tos necesarios, en caso de mayor nlxro de ~lemen’os utilizariamos

la radin y la ielevisidn.
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SELECCION
a) Elementos de l2 seleccidn técnica.

Para cumplir ccn esta responsabilidad es necesario que sea siguiendo un

procedimiento.

l.- Vacante - Se inicia el proceso cuando un puesto no tiene titular, aaf
se crea la vacante. Antes de proceder a cubrir dicha vacante, deberd
estudiarse la posibilidud de redistribuir el trabajo entre el perscnal

existente, en cuaso de no ser posible se solicita.id gue se cubra.

2.~ Andlisis y valuacién de Pyestos - Una vez recibida la requisicidn de
personal, se rccurrira al analisis de puestos, con objeto de determinar
los requerimientos que deoe satifacer 'a persona, para ocupar el puesto
eficienter2nte, asi como el ;alatio a pacirsele, en cas. de no exlatirc
Jdicho andlisis, deberd procederse a su elaboracién para poder precisar

que se necesit: y cudnto se pagacd.
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3.+ Inventario de Recurses Humanoy =~ EL inventario ae refiere a las
personas que prestan actualmente sus servicios en la organizacién si
teunen los requisitos establecidos, lo cual permitird proporcionar
elementos, que coaocen la organizacién, y debido a la actuacidn que han
tenido, disminuird el perfodo de entrenamiento y de esta maneca
cantzibuird a tener en alto la moral del personal que ya trabaje en ia
organizacidn al permitir que cada vacant® gignifigue la oportunidad de

uno o varios ascensos.

b) Etapas de 1a Seleccidn de Personal.

L.~ Hoja de solicitud - Su importancia es la bhaze del proceso de
seleccidn, se le puede considerar como el expediente del empleado, el
llenado de la boja puede usarse para rechazar amablemente al candidaco

por alguna razén que no convenga a la empresa.

2.~Entreviatas -~ La entrevista es una de las armas mds valiosas de que
dispone el administrador, ¥y lo usa para ccmpletar datos dei solicitante,

conocita coro entrevists Je fondo.
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3.~ Pruebas - Es necesario verificar de algin modo las capacidades que el

trabajador posee para ccupsr el puesto al que lo d2stinamoes, las pruebas

son  impoctantes y necesarias tanto, pary 1o seleccidn como para la

acutodacién del personal.

Las pruebas se dividen ens

1 - Pruebas de aptitud.
II - Pruebas de capacidad.

III - Puuebas de temperanento de personalidad:

1.~ De entre las p.uebas de inteligencia podemos mencionar los
Binet, matrices pLogresivos de Roven, pruesbas de ejecucidn
ademas existen las de imaginacidn de percepcidn, atencién,

habilidad.

textos de
de Kohsjp

meporia y

II.—~ De entre las pruebas de capacidad podemos mencionar de mecanografia,

ortograria, de dioujo, de concabilidad, ete.

11I,~ De la prueba de terpefamentc y personalidad podemos mencionar la de

Rorschardechd, el inventarie de 1la pecrsopalidad ¢e Benceuter, la de

Muczuy, erc. .
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ILVESTIGH

Investigaciores de antecedentas Ze trabaje. Son uno de los zedius
mds fectivos para compropar lo idérec y la capacidad cel
trapajador, es conveniente realizar estas investigaciones, en
tforma perssnal.

investigacicnes de antecendentes Denales =~ Z} investigar esto
puiede revelar, si el <candidazao tiene aniecdentes  qu Sean

inconvenientes para wcupar el puesto

Investigacidn de

solicitado.

i1as cartas ce recorenaacidn - La comprobaciér de

éctas confimard

candidato.

Investigacidn _en

lo gue nos digan las persoras cue recomiandan al

el demicilio - Consiste en gue una trapajadora

sccial acuca al

deiicilio para entrevistar al solicitante, sus

faniliares y conocidos,.

Ezame,s MEdico

~ Saber si el

- Conocer si

tiens al,una enferrsdad que pueda

- El exarén tiene comc gbjetivos principales;

candidato tiene enferxzdages contagicsas.

ser un obsticulo

para el puesto que se le ofreceria.

- Investigar su estado de salud general,




EL R

- 7o, CONTRAT, .CION

Una vz deciuida la aceptacidn del candidato y el puesto que ocupatd,
existt la necesidad de complecar sus datos, para integrar su expediente

we t-abaju, €sto san:

- Potogra.ias.

~ Comprobantes de estudios.
~ Cartilla rilitar.

-~ Cdaula de regist:v we hacienda.

- Afiliscidn al 1SS, etc.

INDUCCION

ta induccidn o introducc!dn se aa una vez seleccinnado y contratado uno
; de los aspitantes, el objeto de la induccidn es acelerar la .integracion
del ‘ndividuo, en el menor tiempo posible al puesto, al grupo de trabajo,

¥ a la organizacidn en general.
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LA _INDUCCION EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL -~ En el ouelen darse al nuevo

t-abajador, informes de la siguiente natuzaleza:

a) Panorawa de la organizacidn.
b) Politicas generales de perscnal.
c) Reglas generales scbre disciplina.

d) Beneficios.
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ARALISI> DE PUESTOS ¥ SELECUION DE PERSONAL

DE UK CENTRO DE COMPUTO.

60,
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4.1 DESCRIPCION DE FUES1O.

Uno ce los objetivos primordiales en el Area de recursos humanos, es que
en bacz a upa bu.na descripcién del puesto de acuezdo a las necesidades
del mismo, se podzd seleccionar mejor al elemento que ha de satifacer las

necesidades del mismo.

Segin Arias Galicia la definicidn de descripcidn al puesto; es la forma
escrita en gue s& consignan las funciones gque deberidn realizarse en un

puesto; €sta se puede presentar en forma genérica y analit.ca.

Descripcién  Genérica - breve explicacidn de l1la  actividad mds
caracteristica del puesto que sirva para definirlo, sin entrar en

detalles innecesarios y considerando su funcidn como un todo.

Descripcién analitica - descripcidi. detallada de las funciones que se
deben realizar en el puesto} s. agrupacidn o clasificacidn puede hacerse

de acuerdo a critevios de importancia, frecuencia, cronologfa, etc.
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4.1.1 ANALISIS DE PUESTCS.

Prra poder definic yué es andiisis e puasto, es necesario definir que es

Puesto Y a continuacidn enunciars alginas cefiniciones:

~"Conjunto de operaciones, cualiuades, responsabilidades y condiciones,
que .ntegrar una unidad de trabajo®.

-"Lu que race una persona, O un grupo de personas, para las cuales las
tareas sca las mismas, aungue quizd rno idénticas™.

=~"Un grupo de tareas tn un ambiente comin, en el cual se realizan las

drfere.tes latores, peto todas tieren una dificultad o un valor igual®,

Ura vez definido lo que es ouesto y conoclendo 1o qie es andlisis trataré
de dar una detinicién de 1o que es anAlisis de puesto. Es el método que
tiens la tinalided de conocer las diversas partes que compone las
citerentes etapas de un trabajo, como habilidades, cualidades y

responsabilidad; para poder desempedar dicho trabajo con éxito.

Con lo anteciot sefirlado se puede considerar estos cuatro elementos que

nas auxilian:

Ideniificoci®n del piesto, se encuentzan los siguientes datos; nombre,

adscripeidn, puestos de gquien dependen jerdrquicamente, puestea a quien
repotta, los que dependen diectamente de €1, noratio de trabajo y

ubicacidn 6 localizacidn f£isica.
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Descripcidn de las laboces del puesto, debe estar la descripcién genérica
y especifica, ésta (ltima subdividida en actividades diarias y/o

rutinaria;, periddicas, eventuales y por propia iniciativa.

La _especificacién_del puestor contiene los requeririeatos minimos que
debe reunir una persona para desarrollarlo, esta parte se subdivide en

subfactores como sons

a) Habilidad: Que estd formada por subfactores como song
instruccidn, conocimientos, expetriencia, iniciativa,

destreza, etc.

b) Esfuerzo: Que estd formada por los subfactores; wvisual,
mentsl, f£isico, etc.
c) Responsabilidad: Que tiene los siguientesy posicién, ambiente

general, riesgo, accidentes de trabajo, enfermedades

profesionales, etc.

Caractr risticas personales: contiene dutos como sexo, estado civil, edad

minia y mixima, etc.
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wele2e PRUCEL IMIENTO PARn BI. ANALJSIS DE PUESTOS.
A fin de 2fectiarse -ste analisis se Leccmierda emplear una metorologia
que permita obtener lcs nejo.es vesultados por meaio de la dptima

utilizacién de recursos hunanos, materiales y técnicos de lor que se

dispongan. Se .consejan los sigu.entes pasos:
a; PFijacidn de los objetivos.

b

~

Estaolecimiento de un programa de accidn,

¢) Determ.nacidn de)l método a utilizar. Por lo gue se refiere a
la recopilac.én de la informacién, &sta se puede czaptar de
difereates formas: Entrevista, cuestionario, observacidn y

método combinado,
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ENTREVISTA

Es una forma de comunicacidn interpersonal que tienc por objeto recabar y
proporcionar informacién de manera directa al enrrcvistador con el

entrevistado.

Tipo de entrevistas:

a) Libre - No existe un orden esiablecidop se caracteriza por su

espontaneidad.

b} Dirigida - Se eligen temus de antemano Yy sobre ellos se
encauza la entrevista.

¢} Estandarizada - DNormalrente se efectua en base a -un
cuestionario en el cue se establecen con precisidn las pautas

a seguir para efectos de posterlores comparaciones.
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SUESTIONARIO

Be una forma impresa en la clil se reciba informacién especifica, con

preguptas clatas y de secuen:ia 1S¢icas,

Jipos de cuestionar.os:

a) Plloto - Es el administrado experimentalmente a un pegquefio
grupo _e perronas para vecificar la fidelidad npecratividad y
validez del misme, pero con posibilidades de rectificarlo antes

we abining trac el cuestionario definitivo al total de la muestra.

b} Aespiesta abierta -~ Este tipo Cce cuestionario serd
contestado segn la extensién y profundidad de las preguntas,

as{ como la parsonalidad y conocimientos del individuo.

¢} Eleecidn forzasa -~ Este cuestiomario tratard de que las

preguntas tengan dos o mas altecnativas para cesponder.

dj O'coténmico - En este tipo de cuestionarlo existen unicaments:
dos alternativas de respuesta, las cuiles son afirmativas o

mgativas.



OBSERVACION
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Consiste en la verificacién directa y cbjetiva de un fendmeno, actividad

o sistema productivo en el cual el observador anota los Jdatos

real y ofpocrtuna de los sucesos, seyin la secuencia de los mismos,

Tipo de wbservacidaz

a)--Natural - El analista obsecva la forma en l3 que se
las actividades del puesto, no efectuan anctaciones,
conclulr rinde un informe de lo observado.

b)=~Controlada =« Este método se lleva en una

.

en forma

tealizan
sino al
forma de

apreciacién mis rigurosa, utiiizando medicicnes cuando es

necegario y el analista ll=2na cegistros detallados, previamente

elaborados.

¢)==Catpo =~ Son los datos recogicos airectamente

por el

investigador y su equipo, en interrelacidén ¢ en presencia

directa de las conductas observadas.

METODO COMBINADC

Se pueden utilizar combinaciones distintas, de acuerdo al eostudio a

realizar. Para efectuar el andliuls de puestos notmalmente se usa la

entrevircta ostandarizada, misma que se completa con obs=tvacion.
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4.7, LISCRIPCION DR PUESTC. EN EL AREA DE CQOMPUTO.
El persomal «que tkrabaja en un equipo sistematizado de datos,
gener: lmente, estd coppuestd por 4dreas de programacidn, anadlisls, ¥
operaciva. Las ca.ego.ias de 123 Areas puecen variar dependi-nda de 1la

srgasizacidn,

A sontintacidr, desccibird brevemente las diferentes Jreas y los puestos ¥

Emcionest

AREA DE PnOGRAMACI M

Proqramadac Jr,

®u.de ser considerado como un ayudante Jel pragranader SR. ¥ debe zec
capaz de desarrolldr las mismas actividades. Prepara diagramas y los
coiifica a lenguaje mAguina, analiza total o pagcialeente grafica o

d'ayrapag uve Eflujo.
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Conviecte la nrasentacién sizbélica de problemas en grificdas de flujo
d~talladas y légicas para que se codifiquen en lenguaje de computadora.
Analiza tutal o parcialmente grificas o diagramas de f£lujo de trabajo que
reprecentan probl.emas aplicando sus conocimientos de la capacidad de la’
computadora, del tema de qgue se trate, del d4dlgebia y de la l&gica
simbolica, para elaborar una secuencia de pasos del programa. Inventa
muestcas de datos de entrada para probar la adecuacién del programa.
Prepara dilagramas ‘dL' bloques para esgecificar 1la configuracién dei
equipo. Observa u onera la computadora para probar la adecuacién del
programa codificado, utilizando datos de entrada reales o de muestra.
Corrige errores del proyrama mediante métodos tales como el modificar los
pasos Yy la secuencia del programa. Prepara instrucciones escritas para
juiar al personal de operacidén durante la ejecucién de las cocridas.
Analiza, revisa y wuelve a escriblr programas para sumentar la eficiencia

de la operacién o para adaptarlos a 10S nuevos requecimientos.

ProgramsJor Sr.

Bajo supervisién yeneral, analiza y deiine lcs. programas para el
proces.miento. Es lo suficientemente competente y estd capacitado para
desarrollar su trabajo por s{ npim.o, lleva a cabo las funciones del
programadot junior, en una forza mds co.pleta e lndependiante y ae

requiere de mayor experieacia como progranmador.
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Gevente dc_Proyrarmacién

Supervisa a los programadores d»1 centro Je proceso, planifica, acomoda y
dirig- la preparacién de pidgraman de procesamiento de datos. Cersulta
con ¢l personal de adninistracid:.. y andlisis de sistemas para aclarar la
2inrlidac de los progza—as, indicar los problamas, sijerir cambios y
determonar la cxtensidn ¢z las técnicas automdticas de programacidén y
cudificatién gue se vtilizarin, Asigna coocrdina y :wis.n el trabajo de
fu petsonal. Lventua'mente, elabora sus propios programess y rutinas a
parcir de graficas o diagramas., Colabora con otros usuarios para crear

nétodos de prograricidn.

An.lista de sistemas JR,

Colabora en =21 audlisis de problemas tcles como la creacidén de sistemas
integrados de produccidn, costos de inventarios y andlisis de costos, a
tin de mejorar su formulacidn y datle una forma que Se pueda programar
para aplicarlc al sistema de procesamiento de dato:. Conjuntamente con
lo~ utuatios de los sistezas deteérmina requerimientos ospecificos de

salida de Jatos.




.
Conjuntamente con »l personal de operdac.én ~labora plunes paca obtener y »
eqtandarizar datos de entrada. Estudia lo. sistemas y procedimientos que
estdu en sigor o elabora nuevos sistemas y procedimientos para determinac
la secuencia de flujo de trabajo, Analiza formas alternativas para
obtener datos de entrada con el fin de seleccionar el n¢tode mids viable y
econdmico, Dibuja grificas o diagramas de fiujo o de proceso en términos
generales y luegc en detalle, para proytamacidn, indicando lcs puntos a

seguir,

Analista de sistema SR.

bDesacculla por si mismo y en {Grma independiente, bajo supervisidn
jeneral, 1las (funciones descritas para el apalista -junior, pera en
problemas mds complejos. Instala, adapta y wverifica lcs sistemas de
software para una configuracidn especifica. Entrena a analistas de¢ nueve

ingreso.

Gerente de andlisiy de sistemas

Superviga a los analistas de sistemas del centro de proceso. Planea,
diciye, revisa el proyecte de wndlisis de sistemas, coordina la
planificacién, pruebi y operacién de un pruyecto completo con el miximo
de equilibrio del tiempo de planificacidén y de equipc, de horas hombre,
asi como gastos del nuevo equipo. Preparta informacién sobre proyectos y

progrescs posibles.
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Atea Operativs

Esta drea se ca.pune de varios departamertos los cuale. son: Captura de

aates, Conticl, Opecacidn.

WEPAKTAME GG DE _CAPUURA _DE_DATOS

a)

PERFORISTA ¥/0 VEHIFICADORA JR.

Upera miguinas de perforacisn con teclados alfabéticos y numérivos
para transcripir ditos ael .aterial fuente 3 tarjetas perforadas y
paca repruducir A~tcs ya perJorados. Carga 1a maquina ¢an grupos
de tarjetas pecforadas. Mueve  intercuptores y teclas para
releccionar la duplicasidn y espaclado autowdticos o manuales,
seiecciona la pertocacidn aifabézica o numérica y transfiefe las
tycjetas de un lugat a atro de la miquina. Opcime botdnes paza
transcribl. puevos datos en la rocuencia prescrita de la fuente
del material a perfacraciones en tarjetas. Inserta tarjetas
previamente perforadas en el verificader de tarjetas para
vecificar las perforacioues. Su velocidad de perforacidn no es
nepor a 7,000 colum.as por hofa, con errofes en no xas del 5% de

lan tarjetas perforadas.



b}

c)

d)

73.

PERFORISTA ¥/0 VERIrICACORA SR.

nealiza las mismas funciones que la antecior, pero su velocidad de
pceforacidn .0 es menor de 10,000 columnas por hora y su margen de
errores »m prnot a S8, Tiene una experiencia mirima de un afio en
este puesto,

CAPTURISTA DE DATOS JR.

Realiza las mismas funcionem que el perforista Jr., pero

utilizando otros aparatos de captura de datos {consclas).

CAPTURISTA DE DATOS SR.

Realiza las mismas funciones que el perforista Sr., pero

utilizando otros aparatos de cajtura de datos (consolas).
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SULSRVITOR DE PERFCRACION O NE C..PTURA DF DATOS,

Sunervicy .a labor de las perforistas y erificadrras o
captucistas de datos. DRistribuye (1 trabajo diacio y determina la
nrioridad de cperacidn del mismo. Vigila la rotaciér de 1lam
labores de perfuracidn y rerificacidn entre sus subordinadus. Se
encarga des cntrepamiento sl personal de  nueve ingreso.
Eventualuente pecfora y veriflcs tarjetas con el objeto de
t-anscribir en ellas todos los datos contenidos en los documentos
fuente gque se <ecihen para ser procesados. ES Iesnonsable de la

correcta pertoracion de los trabajos solicitados.

DEFnRTAMENTO DE COUTROL.

a)

AUXLLIAK DE_EICUADERNACION Y OESEMPAPELADG,

Recoge 1los documentos y listados de salida de las unidades

impresocas, los desencarbona, maiwal o wmecdnicamente, los corta y

los encuaderna de acuerdo a Instrucciones precisas, forma los

juegos necesarics y, cventualmente 1rs distribuye a sus
desrinstarivs, Auxilia en otros trabajes y libores menores dentro
del Centzo de Procesamiente. En caso de contar con ella, mantiene
lingia la miquina desencarbonsdocz y en dptimas condlciones de

o3ecacidn.
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c)

5.

AUXILIAR DB CNONTRGL.

Lieva un registro de los trabajos a realizarse en el Centro de
Prcceso. Revosa el material para asegurarse que esté completo y
que sea crrre2to. Revisa todo el material una 2z que ha side
procesado para aseguracee que esté completo y aea coriecto y
notifica al usuario Qe el saterial ha sido procesado. Oecarrolla
atcos trabajos de oficina, como archivar, vecificar listas de

niseros, etc.

ENCARGADC DE_CCNTROL DE ORDENES DE TRABAJO.

Acepta los trabajos para el centro de p:ocesc;. gsto  inrluye
aguellos recibidog por teletipa, por teléfono a entregados a
manc. Llena 133 bojas de gontrol de procesos. Levisa el material
de entrada y salida para asecurarse que esté completo y sea
correcto. Notifica al usuacio que el trabajo ee ha procesado.

Distribuye los irabajos si es necesario.

Actla por el usuario en el establecimiento  de procesos

cepetitivos, Determina cudndo se pueden agrupar los trzbajos paca

realizar corridas sucesivas. HMantiene los expedientes de los
usuarios, se asegura cue el trabajo sea programade previamente y,
sl e8 necesario, expedita los trabajos a través de' la mesa de

gont.ol,
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d; ENCARGALD) DI CONTRGL DE ARCHIVOS (BILLIOTECARYO, CINTOTECARIV).

Clasii’ca, catalog: y conserve &£l acchivo de cintas ma,néticas /o
de tarjrtas perforrdss. de clsco~ magndticos que se urilizan para
el procesamiento electrS.aico d- datos. <Clasifica y cataloca el
macerial

£2gdn s1 contenido, propfsito del programa, rutinus o rutina
secundaria y fecha en gue se generd. aigna un cédigo conforme a
un sistema estandarizado. Prepara tarjetas indice nara referencia
de archivo. Aliacena materiales y registros segin su
clusifizacién y nimero de catdlogo. Entrega materiales y mantiene
registros de cacgos, Inapeccicna :intas, discos © tarjetas que le

devuelven ¥ notifica ul supervisor si sstin gastcdos o dafadou.
e) JEFE D7 CONTROI.

Es cesponsable de gue cada uno de los trabajos encomepdados sean
llevados 3 capc de acuerdo a la fec.aa de entrega y coa el menor
irdice de e::o:elq. Supczvisa todos los trabajos reslizados por
sug subordinados antes y aespués de ser orocesados por la

camputacora, vigilando que estén acordes al Aisefic del programa.
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EPARTAMENTU DE _OPERACION.

a) ARMADUR D™ QORKIDAS O COORDINACOR DE ENTRADA Y SALIDA DE DATOS.

Recibe datos de entrada de los programadores en forma de hojas de
codificacidn o corjuntos de tarjetass se encarga de que el trabajo
3¢ perfore en tarjetas > gque 1los datos se transfieran a las
tnidades de disco o cinta; forma grupos de tarjetas o prepatfa los
discos o cintas necesarios para introducizlos e. la unidad de
proceso; sepaca, veritica y arregla la distribucida de prcduccidn
de la computadora. Escribe cddigos de datos y foxma grupos para
programas gue ya estan en produccidén y los vigila durante el
procesamiento. Gambla la organizacidn del sistema de conjunto de
tarjetas, discos o cintas para Jue el ccniunto se adapte al
sistema de operacidn o»conf‘.guncién actuales. Es resposable de
cue la carga nozmal de trabajo se canalice a través de la seccidn
de pectforacidn de tarjetas o de captura de datos, de verificar el
proyecto de speracidn de la computadora y de, reunir parciones de

trabajos para que se introduzcan en la computadora principal.
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" o) QPERADOR DE SQUIPQ IIRITERITG Y‘Q'DE TERMINAL.

Opera amiquin.s en 1fnea o EFuera de Llinea perifdricas, segin
instrucciunes, para transferit datos de una a otza forma, imp-imi-
la salida, intrcduci: y extraer datos de la computadora. Ordena y
aconod:; natecialcs, como cintas o disc.s magnéticos o de papel en
los ejes de ‘as unidades correspondientes, grupos de tarjetas en
tarjeterca, © fcrmas  de impresién y cinta de control en
instrumentos de impresidn, Flja guias, claves y contrnles Jegiin
iistrucciones oriles o we acuerdo con el libro de corridas a £in
ge pre’atac e) equipo para operacidn. Qprime bo%ones para
azrancar las mdquinas fur.a de linea tales como los convertidores
-de tarjet.s a cinca, o para incercomictar equipes en linea, tales
como los dispositives Je e.atrada y salida de datos a través de
cintas, discos o tarjetas de cupputadora y el .mpresor de alta

velocidad ¥ otro dispositivo de impresidn.
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©) JPFRAOR JR. De CUMPUTADORA. ,§‘ ,J}/) jﬂ
Gy " )
Observa y rontiola ‘a computadora clan.o procesa datos i

inutrucciares de operacifn, Pija los controles de la computadora
y del equipo periférico como la memoria externa, comunicacifn de
datos, sinc-oni-acifn, renistro de ertrada y salfida (> datos o
panLallas de despliegue visual par: integrar y operar el eguipo de
acuerde con el programa, <cucinas, rutinas Secundarias ¥y
requerimientos de datos ecpecificados en  fnstrucciones de
aperacidn escritas. Selecciona Yy rarga las unidades ae enctrada ¥y
salida de Aatos con materiale. tales comwo discos, cintas' o
tarjetas perforadas v form.s de impiresidn, para las corridas de
impresién o vigila : los .cpe:adc:es de equipo periférico que
reali.an estas funcivnea., Muevr los controlea para  iniciar el
ristrma y enpezac .3 oprracién del cquipo. Observa las madquinas y
el tablero ae contrel de la zensola de la computadora paca
verificar si hay luces gque indiguen er-ores, impreciones de
verificacifn y mensajes de errotes, o bien detenciones de la
mAquina o produccidn defectuvsa. Escribe Srdenes alternativas en
la consola de la computudora, seglin {nstrucciones previamente
de.erminadas, para correjir errores o fallas y continuar las
operacicnes. Despeja la unidad al finalizar una corrida de
o eracién y revisa el culenda.io para de:erminar la siguiente
asignaci .. Este uvpecacor crenta con menos de uwh  afio de
eigerium:la en este puerstL y normalmente itunciona como aux{ldiar

Jed operadoc senlor.
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d) OPERADOR SR. DE COoFUTADORA

~

Realiza l.s mismas funciones del operador Jr., peru cuenta con 2as
de un allr de experiencia en este puesto y cunoce el sistema
operativo de la computadcra. Debe poder diagnosticar fallas de la

miquina, del progrima y del sistema operativo.

JEFE DE OPERACION (jefe de operadores y/o de procesamiento  de

datos) .

Supervisa ¥y coordina las actividades y las funciones de los
o, eradores de computadora. Asigna el trabajo al personal a su
cargo y planifica el flujo de trabajo para facilitar 1la
produccidn, Trabaja con el personai de programacidn en la prueba

de programag nuevol y revisacos, Elabora métodos de operacidn para

p-ocesar datos, tales cumo diagramas de alambrados para tableros

peciféricos de rontrol de- equipo y cambios secundatics en
progranas y tutinas egtandatizadas para modificar el contenido de
la salida de datos © del lormato, Uirige 1la insercidn de
ingtruceionres del programa y Jatos de entrada en la computadora y
observa las cperaciones. FRevisa ¢l calendaric de operacidén para
hacer los ajustes nacesarios por demoras. Recouienda cambios de

programas, rutinas y nosrmas ue control de calidad.
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GERENTE DF OPELACISN ¥ CONTRUL DLE VA UNIDAD >R PROC..SAMIENTO LE

DATOS.
gs la autoridad mixina dentro de elia, tiene a su cargo las funciones
dizecczivas de planeacidn, c¢oordinacidn y control de ia informacidn en
general ¥ las actividadec de procesamianto de datos. Es deseable Gue
tenga preparacidn a nivelz=s profesionales y de post-grado, de Dreferencia
en ireas cono las de Ingenieria Je sistemas, Administracidn, Marvemitico o
carcreras, afines. En cuanto a sus aptitudes debe estar dotado de
habilidades directivas, ser capaz de relacicnarse con facilidad y pogeer

poder de convencimiento ademds de sentido préctico, iniciativa y criterio.
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wds | REQUIEITOS DE LIS PUPSTOS DE CALSTURA ¥ OPERACICM.

PERFOR.STA_Y/2 CAFTURISTA.

Escolaridad y/o Cono:inientos.

- Sscundaria o equivalente.

- Curso de perforacidn.

Expeciencia.
= Esta va a depender de las necesidades.de la

enpresa,

Cualidades y Habil.dades.

= Milidad manual, percepcidn visual, fniciativa,

ditcrecién y responsablilidad

Responsabilidad.
- La risca del entecziot en Jdescripcién de puestos,

Inciso ¢.2.
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JEFE_DE CAPTURA.

Escolacidad y/o Cono -imientos.

- Preparatoric o zquivalente.
- Conocimientos de los sistemas d» produccién y
operacidn del equipo de perforacidn y grabacidn.

- Nociones de pruogiamacidn y sistema.

Experfencia.
~ Dea afss minimo en puestos similaves y manejo de

Ppersonal.

Cualidades y Habilidades.

- Capacidad de andlisis, de mando y d» expresidn,

persotalidad, dinamismo y resporsabilidad.

Regponsabilidad.
= La misma el anterior en uescripcidn de puestos

en 21 incizo 4.2,
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CPERADOT.

Bascolaridad y/o Conocimientoss

- Prepiratoria © equivalente
- Conocimientos de procelnientq de datos en
general, en operacidn a8 aquipo electronico y en

programacién.
Bxperienciar Lepende de la empresa

Cualidades y Habilidades: ’ '
- Capacidad 'de andllsis, habilidad manval,

disponibilidad y resistencia para jormadas largas
de trabejo responsabilidad, wente creativa Yy

puntualidad.

RESPONSASILIDAD
-la mimma de la anterfor en descripcidn de puestos .

en el Ilucigo 4.2.
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JESE_OE OPERACION

Escolaridad y/o Conccimientos

- Preparatoria o equivalente
~ Conocimiento en procesamiento electrdnico de
datos, conocimiento de la compucadora (ésta va a

depender de la empresa).

Cualidades y Hab:ilidades:
- Capacidad de andlisis y de expreridn, nabilidad

manual, disponibilidad y resistencia pero jornadas

largas, responsabilldad v mentalidad creativa.

Responsabilidid:

=Lo mismos que esta en descripcidn de puestos en el

Inciso 4.2.

Bxperieaciar
-Uos afios ea manejo del equipo v un aflo en manejo

de cersonal.
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“de MONELO GENERAL DE
SELECCTON DL FESONAT

CAPACITACILN TECNIZA

INTRODUCCION
AL}
INSTITUCION

COUTRATACION
DECISION JEFE INMEDIATO
INVEST GACION 30CIOECONOMICA
FRUEBA DE TRABAJO
EXMMEN STCOLOGICO
RECEPCION Y ENTREVISTA CANDIDATOS
RECLUTAMIENTO

VALUACION DE FUESTO

ANALISIS DE PUESTO

VACANTE



V' MODELO DE SELECCION

87,
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3.1. CJADiD T ANALISIS DE LOS JIVERSCS METODOS DZ SELECCINN PARA

a)

c)

“a

PRRSONAI DE COMPULO.

Loe siguientes resuiltados, fuerdn obtenidos de diferentes

organizacicne s con distintns giros.

‘Pura realizar esta integracidén se procedid de la siguiente

mancras

Entrevistar el departamentoc encargado de la seleccidn de

personal,
Se procedid a encuestar al jefe del drea opecrativa de cémputo.

se procedid a tabular las contestacivnes de las diferentes

empres.s.

Se hize un andlisis de lag diferencias de cadi una en

relacidn a su contestacidn y el pocnentaje respectiva.



L.

3.
4
5.
6.

7

%

10.
L.
12,
13.
14,

15.

OBJETIVOS

RECURSOL HUMANOS HACE LA SERLECCION

- DEPARTAMENTO DE OOMPUTACION HACE LA

SELECCION

RECURSQS HUMANCS RECLUTA
DEPARTAMENTO DF CUHPUTACION RECLUTA -
ANALISIS DE PUESTO

VALUACION DEL PUESTO

SE LE DA PREFERENCIA A LOS CANDIDATOS
DE LA ORGANIZACION

ENTREVISTA INICIAL

PRUEBAS PSICOLOGICAS
ENTREVISTA JEFE
INTROBUCCIOK

CAPACITACION CONTINUA

LA TAPACITACION ES BXTERNA

SE PROMUEVE EL DESARROLLG -

HAN DADO BUENOS RESULTADCE LAS FUENTES

INTERNAS

89.

1 2 3 4 5617 8 910

X X X X X X X
X X X X X X X X
X X X
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RECLUTAMIENTO;
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ANALISIS

Se enccntrd que del 1008 ue las empresas
entresistadns, solamente el 0% si lo hace el
departamesr.to de recursos humancs, el olro 708 lo
rcaliza 2) propio uepartanento de cdsputo, por lo
tanto solamente acuellas que selecciond recursos
humancs tenian un adecuado proceso de seleccidn
que conaiste, en entrevistas, 'test nsicoldgicos vy
rruebas pricticas, etc, por lo tanto cémo van a
saber las otra’ empresas si su personal tiene las
cualidades necesarizs para desempeflar bien el

puestos,

Al igual gque la seleccidn, tienen el mismo
problema, gue lo realiza ¢l propic departamento
de cdmputo, solamente 1= avisan a recurscs

Runanocs cuande ya eliglezon sus vandidatos.



ANALISIS DE

IUESTO:

VALUACION DE

PESTOs

" INDUCCION:
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En algunas csompafliag no se tiene por escrito, es
enpirico. El 708 de los entrevistados 1o tiene
pot escrito dependiendo del tiiro de necesidades
de la propia empresa es la variacidn, el problema
comsiste hasta donde llega la responacrbilidad de

cada puesco, si nc se le di por escrito.

Al no tener una buen andlisis de puesto estd
geperando un problema muy grave dentro de las
organizaciones, en algunas 3on parte de Einanzas,
otras directamente de la dizeccidn, a veces mon
staff ¥ sclamente cuando se tiene blen definide
3a valuacide se le ubica en area o departamento
pero independiente, en la investigacién se tiene

que el 50% los ha definido adecuadamente.

AJqui no hay problema pues todes los entzevistados
de una u otio manera adecuada o inadecuada pero
s{ tenfan la {nformacién necesaria para lo que
tenidn Que desarrollar dentro de la propia

empresa.



CHPACIYACION:

DESARROLLO 2
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Es impc:tan't.e para estar 4 un buen nivel, es por
30 que el TV Ce las compafifas eatrevistadas 1o
realizan para estal al nivel que quieren, pero el
problzma estd en que, la capacitacién 'a lacen
dentro de las instalaciones de la propi. campafiia
Yy <on su proplo personal, solam»nte un 20% lo
realiza fuera v ccon personal externo. El riesgo
es que se llmitan a los conecimientes que tengan
los de la propia compafifa los ‘que capacitan, pues

ro van a tener otras experiencias vividas.

Lu cendencia de las compafiiag entrevistedas es a
promover al personal a desirrollarse dentzfo del
dzea (708) ¥y las gque no interesa (30%) gue se
desarzolla es porgue no hay nds campo de accidn
dentro de la propia enpresa. En los casos en que
se van desarrollando se ha encontradoc que los
buenos resultados se dan si se lleva un buen

andlisis ue la seleccidn.
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3¢de MUDELS DE SELECCIUN

5.3.1 VACANTE®

El procesc se inicia cvandu se presenta una vacante en el -

qepastamentc.

£,3.2 DEPARTAMMENTO DE RECJRSOS HUMANOS

En este wepactamento es donde se va a gsolicitar a la
perisona adecuada paca dicho puesto, 2l jefe o encargado de
cdeputo depecd hacer la tequisicidn adecuada, comunicando
por escrito las caracteristicas del puesto y las de la

persona que se pretende.
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5.3.3 ANALISIL DE PULSTO’

5.3.4

Este paso es muy impoctante saber que es lo que “ace la
persona en el puesto gue le corresponde, en el capitulo
anteriox definiz clar;mnte 1o que haceu algunas personas
en el irea de cémputo, Yy céao debe estar por escrito. En
caso de que el departamento de recursos hurainos no lo
tenga tendtd Gue hacerlo, apoyindose en el jefe del
departamentc de cdaputo para detinir claramente lasz
funciones, aptitudes, habilidades, zesponsabilidad, etc,

del mismo.

VALUACION DE PUBSTO

En la valuacidn deren estar impliczdas varlas personas
para definir claramente ddnde va a quedar primcipalmente
el Area de cémputt; y despues cada puesto de mismo. Por ic
geqular el i;ea de cémputo 1o ponen en el organigrama como
anexo a la direccidn general & en algunos casos en

finanzas, etc.
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Bsto debe acabarse Ya Que el dtea de cfuguto o de
snformitica es tan Ainpo:tante que ~n una empresa debterfa
psta: a nlvel general ya Jue la irformacidén, los
mecanismos, los recurscs humancs y nuteriales que se
manejan son d~ gran valia para cualquier empresa, para un
mejos desarrolla., La valuacidrn por lo tanto debe ser en
base a lo anterior expuesty con toda la nrganizacidn. En

cds0 de no tener la valuacién hay que hacerla.
5 3.5 TINVENTARIIO DE RECURSOS HUMALIOS

Aquf vamos a tener todo Lo relacionado com nuestro
percsonal ¢smo es el andlisis de puesto, la valuacidn, ‘asi
coms las caractec{sticas del personal que labora en la
empresa. Ln cusoc de que el deparcamento de cdmputo
requiera algin elewento para su drea, se recurre al
inventario para poder encontrar alguien dentro de 1la

oryanizacidn con las cardcterisvicas gue se solicitan,
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5S¢ 3.6 PRCTUTAMLENTO

E:. efte proueso es donde vouos a ver de qué fuentes se va

a conseguir ai personal de cdmputo:

Puentes Tnternas - Se recurrird al departamento de
recursos humanos, éste a su vez analizard su inventario,
el cual traerd las especlificaciones necesacias para
encontrar o rechazar tal solicitud. En caso de encontrar
al sujeto con las caracteristicas para hacer un examen
psicoldgice, -en caso contrario se buscard por otras

fuentes.

FPuentes Externas - se recurrird a lo clisico que seria
piblicacidn por perisdico, ete., pero lo recomendable en
egtos casos es poner anuncios en las eacuelas donde se
imparten cursos de computacidén y tamblen 4ireas afines con
lo ralacionado con el giro de la empresa rara futuro
desarrollo, ésto Ultimo no es muy importante, pero hay que
tararlo en cuenta. Hiy que tener mucho cuidado con las
metas y objetivos del candilato, y que <stas concuerden

con las nuestras.




r

99,

e3¢ 7 EXAMEN ESICULOUIOO ¢ TECICO

Es ‘wporcanticimo que se apliqu> lus exdme-ws psicoldgicos
sdecuados, en eata Area es basico, ya que en el va a
demostrar 1~ capacidad para ocupar dicho fguesto,
reccnierdo que deerde el principio a: puesto que se vaya a .
ocupar se le haga todos lus tipos de prurbas, para podet
tzner un buen anteceuente de esa persona. En algunos casos
en guz el aspicante A dicho puestc sea de 1la propia
ewpresa, recomiendo que se haga otro -examen psicoldglco,
no tan completo cemo al entrar a la compafiia, pero si
alg nas pruehas pata afirmar sus avances cdesde que se le
aplicd el Glt.mo exa.en, esto nos va a servir para evitar
posibies fracasos en nu:stra seleccidn. En caso de no
aprobar los eximenes tanto al aspirante externo, ccmo el
interno, al primero se le transcribizs en expedientes para
posibles wvacantes a ocupar en lo frturo. Al segundc se le
reyzrsazd al puesto anterior, y se le anotard en su

expediente las causas de no ser aceptado.
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5.3.10
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FRUEBAS JE TRABAJO |

Bste tipo de pruebas, deberd bhacerlas el departamento de
rrcupsos humancs, en base a las caractecisticas del
puesto solicitante, que consistirian en unm  proceso

referente al trabajo que nretende desempeflar.

ENTREVISTA JEFE

Cuando el jefe del drea de cdmputo recibe o la persona es
porque ya llend todas las caracteristicas de la fersona
deseada por ese departamentn, el jefe solamente deberd
entrevistar a la petsona en cuanke a las necesidades, y
métodos de trabajo en ese departagento y ne hacer otro

tipa <de prueba.
QCONTRATACION
En base a lo pactawo con el jefe del departamento dste

precederd a comunicar al departamento de recursos humanos

para su contratacidn de acuvrdo a la ley,
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5.3.12
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INDUCCION

La induceidn requiere fe un frogoama bien. planteado por
el departaments de recurses humanos en 2l que se refiere
de todos aqrellos bepneficics con gue cuenta la empresa,
ast cwmo  enseflarle todas  las  instalacioncs de  la
comgafifa, es necesario desde el principio enseflarle las
politicas, asi como, entregarle el reglamento interior de

trabajo.

CAPACITACION

La capacitac.dén ea fundamental para un mejor derempefio de
sus funciones, de cada persona depende que sea un éxito o
un fracaso. LL jefe de drea de cduputo debe tener un
manual de cada act.vidad del cual tenga que ver en cadua
puesto. Este manual deberd contener los ptocedlmienéos
qJe dicho ocupante temdrd que elatorar en el pericdo de
trabajo, por sjemplo: Qperador procedim.ento de apagado y
encendide de lo.v equiposy pt;aced'miento ge como correr
p:ogfamasr coma llevar bitidcoras; trgistro, ete. esto va

a depender de las necesidades de cada empresa.




UESCRIPLION DI LAS FUNCIONES DE UN PUESTQ EN BASE AL MODELO,

FUOMBRE DEL BUSSTO: UNIDAD:
GPEPEDOP, DE COMPUTADORA CENTRO DE COMPUTO

FECIA DE FOFMULACION?

HELACIOHES ;

THTERNAS: CUN EL PERSONAL DEL PROPIO CENTRO DE COMPUTO
EXTERNAS: XTHGUNA

SITUNCION JERAKQUICA:

KEPORTE A: AL JEFE DEL CFNTRO DE COMPUTO,

FULCION GENZRICH:

OPEUOR EL EQUIFC CE COMPUTO EN BASE A LOS DPAQUETES Y SISTEMAS
PitULTERMINADOS .

FUNCICHN ESPECIFICA:

RECIBE DOCUMENTACION Y PROCEDIMIENTCS PARR LA EJECUCION DEL TRABAJO
DEL USUARIOQ (ALALISTA, PROGRAMADCRES, COORDINADORES DE PROYECTOS,
BTC.) s CONTROLA Y OOORLINA EL MANTENIMIENTIO FREVENTIVD Y CORRECTIVO
LEL EQUIPO DE ACUERDO AL PROCEEQ DE  AFLICACION REQUERIDO,
TWTERFRETA LA OPERACION Y LAS OBSERVACIONES QUE EMITE LA CONSOLA
CONo ILNSTRUCCIONES Y CCRRECCIONES DEL PRCCESO DE OPERACION, TURNA
LOS PROUSS0s CANCELADOS A SU JEFE INMEDIATO DANDO LAS OBSERVACIONES
RESPLCTLVAS, TABIEN REVISA LA EXISTENCIA DE MATERIALES A SER
USALOS «
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RECUISITOS DEL FUGESTO:

ESCOLARIDAD ¥/O CONOCIMIENTCS:

PREPARATCRIA Q EQUIVALENTE.

CONOCIMIENTOS DE PROCZSAMIENTOS DE DATOS EN GENERAL.
CONCCIMIENTOS DE OPERACICN DEL EQUIPO.

COHOCIMIENTOS BASICUS DE PROGRAMACION,

UN ARO DE MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

CUALIDADES Y HABILIDADES:

CAPACIDAD DE ANALISIS, HABILIDAD »ANUAL, RESPONSABILIDAD, MENTE
CREATIVA.

RESPONSABILIDAD:

VIGILANCIA EN =L BUEN FUNCIOHAMIENTO DEL EQUIPO, ASI C:0 sU
GPERACION.

AUTORIDADY

NO LA TIENE
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CONCLUS IONES

El desarroilo del pais a futuro, es halagador con lo que respecta al
panorama de las computacoras, gero a0 solo bay que desarcollar

cdaputadozas 5ino también quien las va a manejar.

En las diversas compafias que se analizaron se encontré que existen
deficiencias en su  manejo Je estas ccmputadoras, y @ se  aes
primordialmente, a que sus fyunciones son muy empiricas, no se tienen dien

definidas sus funciones por escrito.

Por otra parte no-se tiene el andlisis y valuacidén de puestos porgue se
desconoce que es lo gque hacen y como celacionarlos c¢un  otros
departarentos. Bsto es un problema de la direccidn 2l ro definir

claramente a qué nivel debe estar el irea de inforndtica o de cdmputo.

Por otro laao al nc tener estos elementos el deparcamento de recursos
humanros carfrece de bases para poder hacer una acecuada Seleccidn del

sujeto a contratarse para dicha dcea.

i
;
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Con lo que respecta, al resultado de gque si al estar méds capacitado para
sus funciones, serd mds productive 9-1 personal de computo, en la Facultad
de Ingenieria de la Universidad Nacional Autdnoma de México, se tiene
infornacién clacificada del personal del drea de corputo, en lo referente
al tiempo en que podra diseflar un sistera, un analista o programador en
sigin lenguaje v en base a esta clasificacidn, se puede ver gue, el nivel
A es el de mayor jerarguia y asi van diferenciando la capacidad para
cualquier actividad por ejemplos un programader tipo A, le serd nmis Ficil
desarzollar un trabajo a nivel A, pero serd dificil desarrellar wun
programa tipo A, a un progragador nivel C. Esto sucede contantemente en
las compafilas y en las que se investigaron resultd que no realizaron
conparaciones al respecto y el resultado es gque tienen pe:sonal_ en
compuntd haclendo trabajo que no estd acorde a su rnapacidad, on otras
situaciones se oncontrd gque existe personul desarrollands sistemas,
prograsas u otras actividades de computucidn que es superior a su
capacidad por lo tanto existia poca productividad y eficiencia con
respeto al tiempo en que se debia de entregar cada proyec.o. Con ésto
también existe un problema muy fuerte ya que tener clasificacidn de
porsonal de cédmputo ve acuerdo a gu cspacidad es muy anbigiic, si tomamos
en cuenta la diversidad de cada rafe industrial en las c¢uales existen
diferentes procesos y actividades y por 1o tante, la gente que realice
investigaclones scbre la productividad, estard orientado a la eaperiencia

gue ¢ tenga en el ramo.
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Hormalmente para los dirigentes de las compafiias, en 1o gue respecta al
irea de cdmputo, su preccupacidn princigal radica en que las computadoras
sean productivas, peroc nunca de gue el personal que las maneja sea
eficiente, o sea que consederan que si cumplen con la produccidn es
guficiente, eso a la larga crea que las inversiones que se hicieron sean

¢ostosas.,

Se hacen costosas, porque al no sacarle buen provecho seleccionande un
adecuado personal, para ese oquipo, se utiliza mecdnicamente y no
inteligentenente y eso crea gque se utilize mds tiempo de miquina, ds

tiempo hombre, etc., y por lo tanto mis gastos.

Para hacer una buena seleccidn de perscnai implica que contemos ante todc
con un buen modelo de seleccidn, despuds que estén bien definides los
puestos, andlisis, valuacidén y la estructura de informitica no a un nivel
staff, sino a nivel departamento, gerencia o segin sea su importancia en

la conpafiia.

Con estas modificaciones 4que 3e hagan en el departamento de recurses
humanos en coordinacidén con el departamento de informdtica o de cémputao,
para lograr un procesc de seleccidn mds dSptimc que a la larga serd menos

costoso, ¥ mas eficiente,
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ANEXO

Computadory es una maquina que sirve para recopilar, registrar, analizar

y procesar una gran cantidad de informacién, por medio de un procesador

central (programas).
Software, s &1 pombre genfrico que se di a todoa los elementos
intangibles, que se necesita para utilizar una computadora tanto en sus

funciones bisicas ¢comd en sus aplicaciones especificas.

Hardware, e¢s el conjunto de tocdos log componentes mateciales cque forman

en 8{ un equipo de cémputo, como son: unidad e cinta, Impresora, unidad

de disco, memoria, unidad central de procesamiento ¥ unidad de diskette.

Centro de Computo, es un lugar fisico donde se instalan las partes de una
computadora, en donde se combinan los recurses humanos y los de cémputo
debe se:r un drea especialmente d#sennda para tal funcidn. Se necesita de
aire acondicionado, limpileza, {nstalacidn eléctrica especial, ete, y eso
depende de los encargados del mismo centrc, el cdal estard en

coordinacién con otras ireaa de trabajo de una organizacidn.



Informirica, disciplina que incluye los diversos técnicos y actividades

relacionadas con el tratamiento légico y automitico de la inforwacidn, en
cu;anto ésta es scporte de conocimientos y comunicacidn humana. Se apova
fundanentalmente en la utilizacién de los ordenadores o calculadores
electrénicos. Pruto del desarrollo de la informitica ha sido 1la
preparacién de nuevas carrzeras profesionales o técnicas como son:
analistas de sistenmas, informitica, programadores, operadores,
capturistas. Y en tanto la utilizacién adecuada del Software y el

Hardware,



" pEn Uireccidn de Policicas y Normas

SPP -Secreta:ia de’ Programacidn y Presupuesto
usD Unidades de sistelmati:acién de Datos
EEM Emilic Ferstl Molina

SPI Subdireccién de politica Infurmitica
CaNAC Centro Macional de Cemputacién

PROCESADOR  C.P.U.

c.p.u. En la Unicad Central de Procesamiento
BIT Unidaa Minima de Informacidn en una Computadora
BYTE Cunjunto de Bit's que forma un Simbolo o caracter;

generalments de E.
ESINE Escuela Superior de Ingenieria mecinica y Eléctrica
IBN Instituto Politécnico Nacional

WIAR Universidad Nacional Autdnoma de México
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