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Introduccién 

Dentro del proceso de modemizacién tecnolégica que se esta gestando en 

nuestro Pais, existen todavia algunas organizaciones que no se han dado a la tarea 

de conocer los beneficios que otorga la tecnologia informatica para el desarrollo 

organizacional o en algunos casos, las organizaciones no han tenido los recursos 

necesarios para de lleno ingresar a la carrera tecnoldgica. 

En éste ultimo caso tenemos a la Secretaria de Educacién Publica, la cual no 

ha disefiado proyectos para apoyar a los estados para que puedan iniciar la 

incorporacién de° nueva tecnologia de equipo de cémputo, tanto para’ la 

administracion de las escuelas como para usos diddcticos. Las escuelas federales se 

ven en la necesidad de captar recursos de forma local a través de diferentes 

opciones, ya sean cuotas de inscripcién, aportaciones extraordinarias de los padres 

de familia 0 actividades extra escolares. No obstante la falta de recursos 

econdmicos, las escuelas estan conscientes e interesadas en la modemizaci6n 

tecnoldgica y sus beneficios, sin embargo, al no contar con estudios que les permitan 

determinar necesidades de equipo, programas y demas componentes, practicamente 

suspenden cualquier idea de seguir adelante. 

El objetivo principal del estudio se centra en proporcionar a la escuela 

secundaria “Moisés Saenz Garza’, un estudio de factibilidad de utilizacién de equipo 

de cémputo para la administracién de su departamento escolar, brindando también



sugerencias sobre algunas areas que también pueden verse beneficiadas con el uso 

de computadoras. 

Por fo tanto, y para la conduccién del presente trabajo se formulé la hipétesis 

Siguiente: “La utilizacioén de equipos de cémputo para las labores del departamento 

de control escolar de ia escuela secundaria ‘Moisés Sdenz Garza” traera consigo 

mejoras en la calidad y eficiencia en el desempefio de las mismas, asi como en la 

elaboracién de documentacién y control de informacién.” 

Es asi como se plantea recabar la informacién suficiente que pennita 

comprobar la hipdtesis planteada, comparando el trabajo manual que actualmente se 

realiza en la secundaria, contra el uso de computadoras para realizar esos mismos 

trabajos. 

Los capitulos se centran inicialmente en el estudio de todo lo referente a los 

conocimientos necesarios para entender mas facilmente una automatizacién de 

oficinas. Es asi como el capitulo numero uno menciona todo lo relacionado con los 

origenes de las computadoras, sus usos iniciales y actuales, ademas de ventajas y 

desventajas que presentan el uso de las mismas. 

EI capitulo dos nos entera en forma amplia e! concepto de automatizacién de 

Oficinas, que para muchos es un término nuevo. EI tercer capitulo enfoca et estudio 

de las redes y beneficios que ofrecen, ademas de elementos fisicos y de software 

para este tipo de conexiones.



Para cerrar fa parte teérica de la investigacién, en el capitulo cuatro se 

analizan algunos ejemplos de software administrativo, el cual es indicado para 

utilizarse en oficinas. 

El caso practico ocupa los capitulos del cinco al ocho, a través de fos cuales 

se desenvuelve la investigacién, andlisis de resultados e interpretacién de los 

mismos, los cuales proporcionaran la base para la propuesta final.



CAPITULO 1 

Antecedentes de la Informatica Aplicada en ta Funcién Administrativa. 

EI factor desarrollo en el aspecto informatico de una oficina, llamese privada 0 

de sector publico tiene que observarse desde sus iniclos para poder comprender ef 

estado actual en que se encuentra dentro de ese rubro, es decir, poder determinar 

que tan avanzado, estancado u obsoleto se encuentra el manejo de informacién 

dentro de la misma. 

El objetivo del presente capitulo es dar a conocer las bases del desarrollo de 

la_ informatica aplicada en procesos de manejo de informacién en oficinas 

administrativas, desde los inicios de las computadoras, su definicién y componentes, 

aparicién de los primeros sistemas administrativos en el mundo, su utilizacién en 

México y ia evolucién que siguen teniendo estos sistemas en nuestro pais. 

1.1. Las primeras computadoras y sus usos iniciales. 

Para comprender mejor el grado de complejidad que actuaimente alcanzan las 

computadoras, se presenta una resejia histérica de los dispositivos que el hombre ha 

desarrollado a lo largo de la civilizacion para auxiliarse en el procesamiento de datos, 

en especial en caélculos numéricos.



El concepto de procesamiento de datos engloba, en forma genérica todas las 

operaciones que se llevan a cabo sobre datos para obtener un resultado. En el caso 

de la informatica este resultado es denominado informaci6n. 

Desde épocas muy antiguas ei hombre procesa datos; es muy probable que el 

hombre primitivo empleara los dedos de fas manos para efectuar operaciones 

sencillas y almacenara toda la informacién posible en su memoria. Esto limitaba el 

proceso debido a que era necesario contar con la ayuda de las manos de otros 

individuos. Para solventar este problema, fue indispensable auxiliarse de otros 

Medios que permitieran resolver operaciones un poco mas complicadas, tal es el 

caso del abaco, que de hecho fue uno de fos primeros intentos de! hombre para 

fabricar una computadora. 

Durante mucho tiempo quedo interrumpido el desarrollo de mecanismos de 

procesos. En el siglo XVII, con Ja introduccién de nuevas herramientas que ayudaron 

al hombre en el calculo, se prosiguié con el desarrollo de estos mecanismos. Blasie 

Pascal, matematico y filésofo desarrolla la primer calculadora mecanica, tomando 

como base la rueda dentada, posteriormente Leibnitz, generando sumas sucesivas 

crea la maquina de multiplicar.( ARECHIGA, 1991:16) 

Sucesivamente podemos encontrar una gran cantidad de fechas y personajes 

que participan en el desarrollo de mecanismos que simplifiquen las tareas 

aritméticas, entre ellos William S. Borroughs, Herman Hollerith, Howard Aiken 

profesor de fa Universidad de Harvard, quien con la ayuda econémica y la gran



experiencia en equipos electromecanicos de la empresa IBM, construy6 la primer 

computadora electromecanica llamada MARK 1. 

En el afio de 1945, se construye la primer maquina computadora 

completamente electronica flamada ENIAC, la cual ocupaba un area de 150 metros 

cuadrados y tenia un peso de 30 toneladas, utilizaba 180,000 tubos de vacio. ENIAC 

era alimentada con cintas de papel, tarjetas perforadas y el tablero de control. 

A ENIAC le siguié UNIVAC |. Esta computadora fue producida en serie, la 

primera de tipo comercial. 

Las distintas computadoras aparecidas desde la década de tos cincuenta han 

sido clasificadas, en cuanto a su evolucién, en 4 generaciones. No obstante, el 

término “generacién” se refiere a la modema tecnologia y a los componentes con la 

que se construian y se siguen construyendo computadoras. Las caracteristicas de 

cada una de las generaciones no se describiran en el presente estudio debido a que 

no son fundamentales para el desarrollo del mismo, sin embargo cabe hacer notar 

que la actual generacién de computadoras que estamos viviendo es la cuarta. 

(Ibid: 17) 

1.2. 2Qué es una computadora? 

Cabe hacer la aclaraci6n de que en la literatura existente dentro del campo de 

la administracién y la computacién se utilizan los términos computador o 

computadora, sin convenirse todavia el género femenino o masculino de este tipo de



  

equipos. Para los paises europeos es mas usado el término “ordenador”, ya que la 

expresién referida establece que las operaciones de almacenamiento, clasificacién y 

ordenacién son mas importantes que las operaciones de calculo, debido a que la 

mayor parte de las funciones de procesamiento de datos utilizan para las 

operaciones de calculo una parte muy reducida del tiempo total de proceso. En 

cambio, las funciones de clasificacién, consulta, o similares, utilizan mucho mayor 

tiempo. 

En México el término computadora es mas utilizado para designar a aquellos 

dispositivos electrénicos que tienen capacidad para procesar datos, mediante 

mecanismos sumamente avanzados que pemniten el almacenamiento de datos e 

instrucciones y su manipulacién automdatica mediante el concepto de “programa 

almacenado”. 

De manera esquematica y sin entrar en detalles, se mencionan en este punto 

los elementos que integran una computadora y son: memoria principal o 

almacenamiento primario, memoria secundaria o almacenamiento secundario, 

dispositivos de entrada, dispositivos de salida, dispositivos de calculo aritmético y 

lgico, programas y datos, dispositivo de control o unidad de mando y unidades o 

dispositivos periféricos. 

Existen dos términos usados frecuentemente en ambientes computacionales y 

que al ser utilizados con mucha frecuencia en el presente estudio debemos definir a 

continuacién. La palabra Hardware que en su traduccién literal significa “materia 
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dura” representa todas aquellas partes tangibles de la computadora, es decir, la parte 

fisica. Por otro lado tenemos la palabra “software” que al contrario de hardware, su 

traduccién la podemos definir como “materia suave” y esta representada por todos 

aquellos programas o instrucciones que la maquina posee y recibe para realizar sus 

operaciones, ya sean basicas 0 complejas. El software se puede definir también 

como el soporte légico de la computadora. 

Mediante la combinacién y uso inteligente del equipo fisico y del soporte 

ldgico, la computadora es capaz de efectuar calculos mateméaticos y hacer 

comparaciones a grandes velocidades, y asi mismo almacenar grandes volimenes 

de informaci6n en sus dispositivos magnéticos. 

Estas caracteristicas asociadas a la capacidad de almacenar programas, que 

tienen un conjunto de instrucciones acerca de lo que se debe hacer automaticamente 

en un proceso determinado, le dan a este tipo de equipos una gran potencialidad, por 

lo que es posible atender a diversos problemas administrativos o técnicos para el 

procesamiento de datos, de aqui su importancia en las diferentes actividades 

humanas y especialmente en el tema que nos ocupa como lo es reduccién de 

tiempos y costos en una oficina administrativa. 

1.3. Ventajas y desventajas del uso de las computadoras. 

Una vez definido el historial, evolucién y componentes de las computadoras es 

importante resaltar algunas de las ventajas mas relevantes de las miles que pudieran 
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ofrecer en un momento dado estas maquinas, sin dejar a un lado los detalles que 

hacen ponerles desventajas. 

Ventajas: 

« Capacidad de manejo de tareas repetitivas. 

« Capacidad de almacenamiento. 

¢ Capacidad de comunicarse eficazmente. 

* Capacidad de tomar decisiones dependientes. 

e Capacidad para realizar la correccién de su propio trabajo. 

¢ Capacidad para realizar tareas nuevas y adicionales. 

Por otra parte, las limitaciones o desventajas a que se enfrentan las 

computadoras son: 

Incapacidad de manejar informacién no programada. 

Incapacidad de tomar decisiones independientes. 

Descomposturas ocasionales. 

Uso practico en tareas que no son periédicas ni repetitivas. 

Las caracteristicas anteriores permiten utilizar ia computadora en trabajos en 

los que se requiere el procesamiento de grandes volumenes de datos, lo que 

equivale a tener la necesidad de requerir rapidamente informacion de grandes 

12



  

archivos, sobre fos cuales se realiza una manipulacién de caracter rutinario mediante 

un programa que describe las operaciones a que estén sujetos los registros 

contenidos en los archivos, ya sean calculos repetitivos, elaboracién de reportes 

estadisticos, reportes de control, presentaciones y disefio grafico, documentos 

administrativos, programas administrativos de inventarios, néminas y toda aquella 

necesidad que pueda ser programada para que la computadora la resuelva. 

(tbid:25,26) 

1.4. La evolucién de los sistemas de cémputo en las organizaciones. 

Con base a una encuesta realizada ‘en todo el mundo, se detecté que si se 

pudiera agrupar a las empresas en cuanto a etapas de evolucién de sistemas de 

computo, se observarian tres periodos: uno comprendido entre los afios 60's-70's, el 

segundo entre los afios 70’s-80’s y el tercero en los 80’s-90's. (MEDINA, 1992:15) 

1.4.1, Etapa 1.- Afios 60’s y 70's. 

Algunas de las caracteristicas prevalecientes en esta etapa son que el 

departamento de sistemas se constituia principalmente en un departamento de 

Procesamiento de datos en donde su posicién consistia precisamente en procesar 

datos y llevar un rol centralizado de sistemas corporativos. 

El departamento de sistemas era una entidad que tenia puestos sus 

conocimientos en como funcionaba el negocio. La complejidad empresarial era muy 

13



diferente en esos afios pues no habia la funcionalidad que se tiene hoy en las 

empresas en cuanto a tecnologia. En esta etapa se observa que ios usuarios no 

obtenian una buena respuesta por parte del area de sistemas a sus peticiones de 

desarrollo de aplicaciones. Las arquitecturas de cémputo consistian basicamente en 

una © dos tipos que tienen una estandarizacién en los procesos y hay aplicaciones 

Unicas dentro de estos sistemas, en realidad se cumple solamente con la funcién 

informatica. 

Las aplicaciones en su mayoria estén enfocadas a reduccién de costos 

administrativos y problemas especificos, pero no a como hacer negocios y 

estrategias dentro de la ernpresa. 

1.4.2, Etapa 2.- Afios 70’s y 80's. 

Aqui el usuario es una parte muy importante dentro del departamento de 

sistemas donde el poder pasa a ser parte de ellos. Se redefine la funcién central de 

los sistemas, que se convierten en actividades descentralizadas dentro de las 

organizaciones. La participacién de los usuarios es diferente; forman una parte muy 

importante en los comités de division de prioridades, y la organizacién de proyectos. 

Empiezan a adquirir un nivel técnico alto e importante en el desarrollo de sistemas. 

En esta etapa se inicia fuertemente la penetracién de microcomputadoras 

dentro de las organizaciones y la tendencia de descentralizacién en los centros de 

cémputo. 
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Existe una discontinuidad absoluta en la forma de hacer negocios apoyado por 

sistemas en las organizaciones. Cada departamento utiliza un lenguaje de 

programacion y los paquetes que considera adecuados. 

1.4.3. Etapa 3.- Afios 80’s y 90’s. 

Empieza la incorporacién de computadoras personales para ser utilizadas en 
; 

las labores de los usuarios, con las herramientas de software necesarias para que 

ellos mismos puedan disefiar las soluciones a fos problemas que se les presentan en 

su trabajo diario. Los paquetes predisefiados tales como procésadores de textos y 

hojas calculo tienen su mayor auge dentro de las organizaciones al reducir tiempos, 

errores y por consiguiente costos para la organizacién. 

Se genera la batalla de las diferentes compaiiias fabricantes de software para 

computadoras de escritorio por convertirse en las duefias del mercado de paquetes 

administrativos. (ibid.:15,18) 

1.5. La evoluci6n de la informatica en México. 

El desarrollo de la informatica en México, ha ido en constante aumento 

durante los Ultimos afios. Consecuentemente se ha incrementado el numero de 

aplicaciones, asi como los recursos requeridos para su desarrollo. 
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En un principio ta informatica en México carecié de politicas bien definidas en 

materia de coordinacién y desarrollo, originando la proliferaci6n de inversiones en 

varias dependencias del sector ptiblico y privado, sin la debida integracién técnica y 

financiera. 

A raiz de la creacién del Comité Técnico Consultivo de las Unidades de 

Sistematizacion de Datos del Sector Publico Federal de la Secretaria de la 

Presidencia en 1971 y posteriormente de la Coordinacién General del Sistema 

Nacional de Informacion, dependiente de la Secretaria de Programacién y 

Presupuesto en 1977, se observa actualmente en el sector Publico Federal una 

imperiosa necesidad de coordinar y planear en forma mas adecuada las aplicaciones 

de la informatica. 

Como respuesta a los requerimientos de informacién de una sociedad cada 

vez mas compleja y en continuo proceso de transformacién, el Gobiemo de la 

Repdblica decidid la creacién, el 25 de enero de 1983, del Instituto Nacional de 

Estadistica, Geografia e Informatica, INEGI. Su objetivo basico es el de fortalecer las 

labores de captacién, procesamiento, presentacidn y divulgacién de ta informacién 

estadistica y geografica que genera el pais, asi como determinar Ia politica, que, en 

materia de informatica, debe seguir la Administraci6n Publica Federal. (I.N.E.G.L, 

1989:1-13) 

Como se ha presentado, las computadoras iniciaron siendo unas maquinas 

enomes que ocupaban espacios muy grandes y sus procesos no eran faciles de 
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realizar. Sin embargo, fa evolucién de fas computadoras a dado lugar a la aparicién 

de materias encargadas del estudio de las mismas tal es el caso de la informatica, la 

cual ha tenido un desarrollo en el Ambito mundial muy acelerado y en nuestro pais, 

aun cuando no ha sido muy rapido su desarrollo, se cuanta ya con una 

infraestructura informatica bastante sélida. 

Actualmente se cuenta con diversos equipos de computacién electronica 

instalados en casi todas fas dependencias del Gobiemo Federal y de! Sector Privado, 

las cuales tienen su propia administracién y satisfacen en forma prioritaria sus 

necesidades; en otros casos, las unidades de informatica proporcionan servicio a 

otras dependencias como unidades de apoyo. 
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CAPITULO 2 

Automatizacién de Oficinas. 

Juntamente con la evolucién de la informatica se van generando nuevos 

términos y palabras para nombrar diferentes aspectos de la informatica del equipo 

que se utiliza en la misma. Al mismo tiempo surgen términos que se refieren a 

procesos completos de procesos informaticos, en los cuales se procesan datos de 

entrada a través de sistemas automatizados para obtener informaci6n, la cual servira 

para soportar la toma de decisiones. 

Parte fundamental de la investigacién se centra en uno de esos términos 

nuevos, “La automatizacidn de oficinas”, este término que no tiene mucho tiempo de 

utilizarse comprende un drea muy amplia en la utilizacién de equipo de cémputo en 

las oficinas que sin duda compete a los objetivos de la presente investigacién. En el 

presente capitulo se pretende brindar un panorama basico de la automatizacién de 

oficinas debido a que el tema por si solo representa toda una investigacién por si 

sélo. 

2.1. 4ZQué es la automatizacién de oficinas? 

La automatizacién de oficinas, la oficina electrénica y ia oficina del futuro son 

términos que en los tiltimos tiempos se usan con demasiada frecuencia para referirse 

a ciertas aplicaciones de la informatica en las actividades cotidianas de una oficina, 

por ejemplo el manejo de documentos y comunicaciones. 
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La capacidad de estos sistemas comprende e! manejo y edicién de textos y 

datos en pantaltas, que, en general, residen en archivos almacenados en la 

computadora, asi como la impresién y distribucién de documentos que también se 

controla en forma electrénica. Muchos de estos recursos han estado 

tecnolégicamente disponibles desde hace mucho tiempo, pero hasta ahora se han 

vuelto atractivos en términos econdémicos, como consecuencia de la reduccidn en los 

costos de los sistemas de computacién y comunicacién. (ALVARADO, 1992:171) 

El caso de compartir informacién entre computadoras personales y servidores, 

compartir impresoras y otros dispositivos son otras de las grandes ventajas que 

provee fa automatizacién dé una oficina. Con frecuencia existen en las 

organizaciones grandes computadoras con bases de datos que contienen 

informaci6n de interés para e! administrador, y de la cual le gustaria extraer una parte 

para manejarla en su microcomputadora, mediante programas de aplicaciones, como 

las hojas electrénicas de calculo, los procesadores de palabras, los graficadores y 

otros. 

El correo electrdnico introducira al administrador en una nueva era de 

productividad en las oficinas. Las computadoras y sistemas periféricos que estén 

comunicados dentro de un mismo edificio (redes locales) representan una de las 

mejores oportunidades para la automatizacién de oficinas. 

En realidad, lo importante de la automatizacién de oficinas radica en que 

representa una solucién contraria a la centralizacién del procesamiento de datos 
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tradicional. De ésta manera, muchas personas forman parte de la automatizaci6n de 

oficinas sin saberio. 

La automatizacién de oficinas presupone Ia liberacién del usuario para poder 

procesar, almacenar y manejar informacién en su propio escritorio, con las 

herramientas mds adecuadas, independizdndose en cierta forma de los sistemas 

centrales, 

2.2. Beneficios de ta automatizacién de oficinas. 

En la practica es comtin aceptar implicitamente la efectividad de los sistemas 

automatizados sin un anialisis objetivo de costo/beneficio. Sin duda, esto se debe a la 

complejidad para determinar en forma precisa los castos y beneficios. 

Si bien es cierto que la justificacién de un nuevo sistema, o de cualquier otra 

cosa que requiera una inversién de capital, deberia expresarse en términos de un 

analisis de costo/beneficio, con frecuencia los sistemas informaticos parecen 

conllevar provechos que se prevén satisfactorios. (Ibid:189) 

En algunas ocasiones, es solamente el glamour de la computacidn lo que 

decide la implantacién de un nuevo sistema. 
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Como es facil suponer, el riesgo puede ser significative y, aunque los 

beneficios parezcan a todas luces convenientes, es recomendable que ei 

administrador tenga una idea objetiva, aunque sea aproximada, del costo/beneficio. 

2.2.1. El analisis de costo/beneficio. 

El andlisis de costo/beneficio compara la efectividad derivada de los beneficios 

directos e indirectos contra el costo de los recursos involucfados. Es decir, el andlisis 

determina si el sistema produce beneficios que se sobreponen a los costos. 

Normalmente, éste analisis se realiza sobre algunas altemativas deseadas, mediante 

una simple comparacion que muestre cual es el mejor. 

A continuacién se mencionan algunos aspectos fundamentales, cuyo propésito 

es ser una guia en la conduccién de un analisis de costo/beneficio. 

Antes de decidir la conduccié6n de un anialisis de costo/beneficio, el 

administrador debe tener una idea global de la magnitud de la inversién para el 

desarrollo e imptantacién de un sistema informatico. Esta idea global normalmente se 

obtiene por medio del estudio de factibilidad. Conforme al proyecto avance, los 

analistas dispondran de informacién mas precisa. 

El siguiente paso consiste en identificar y clasificar, durante ta vida del 

sistema, todos los costos y estimar et valor de los beneficios esperados. Los autores 

del libro “Informatica en Administracién” Andrés Alvarado y Ricardo Hemandez 

21



  

plantean una clasificacién de costos con sus definiciones tal y como lo muestran los 

cuadros siguientes: 

Cuadro 2.1. Definicién de costos por tipo. 

  

Definicién Ejemplo 

  

Costos directos 

Estos costos estan representados por los 

gastos que tienen que hacerse como 

consecuencia del sistema propuesto y 

son facilmente identificables. 

Costos indirectos 

Gastos adicionales que no son facilmente 

identificables con el sistema y que son 

generalmente prorrateados entre cada 

area de la organizaci6n.   

Costos del equipo, costos del software, 

conexiones, materiales. 

La renta del edificio, primas de seguro, 

los impuestos, las prestaciones de los 

empleados. 

  

Fuente: (ALVARADO, 1992:190) 
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Cuadro 2.2. Definicién de costos por funcionamiento. 

    

Definicién Ejemplo 

  

Costos variables 

Son aquellos que fluctéan con los 

cambios del volumen del trabajo de una 

manera directa. 

Costos fijos 

Estos costos pueden variar de un periodo 

a otro, pero esta fluctuaci6én no es 

consecuencia directa de los cambios del 

volumen del trabajo en un periodo 

determinado.   

El uso de energéticos (es decir, si el 

volumen de trabajo se  incrementa, 

el consumo de también aumenta 

energia). 

La depuraci6n, la renta, los impuestos y 

los sueldos de los gerentes. 

  

Fuente: (Ibid.:191) 
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Cuadro 2.3. Definicién de costos por actividad. 

  

Definicién Ejemplo 

  

Costos de desarrollo 

Son los gastos necesarios para hacer 

mejor y mas utiles las cosas. 

Costos de operacién 

Se refieren a los gastos que deben 

hacerse para realizar algin trabajo en 

produccion. 

Costos de mantenimiento 

Son los gastos necesarios para actualizar 

y teparar el sistema.   

Son costos del desarrollo de los sistemas 

de informacién, tales como: ef analisis del 

sistema, la programacién, la capacitacion 

e implantacién. 

E\ salario de los operadores. 

Los salarios del personal técnico de 

mantenimiento, asi como pdlizas de 

mantenimiento, etcétera. 

  

Fuente: (Ibid.:192) 
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Cuadro 4. Definicién de costos por periodo. 

    

Definicion Ejemplo 

  

Costos recurrentes 

Son gastos que se repiten en intervalos 

regulares. 

Costos no recurrentes 

Se refiere a los gastos por concepto que 

tienen una fecha determinada para 

finiquitarse.   

Néminas, arrendamiento de equipo, 

etcétera. 

Los costos por el desarrollo de programas 

de cémputo. 

  

Fuente: (Ibid.:193) 

2.2.2. Identificacién y estimacién de beneficios. 

La efectividad de los sistemas informaticos se mide en términos de dos clases 

de beneficios: los directos, también !lamados tangibles, y los indirectos o intangibles. 

Este tipo de beneficios se producen durante la vida Util de los sistemas; es decir 

desde el inicio hasta la obsolescencia. 
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Beneficios directos. 

Los beneficios directos representan el ahorro que se deriva de eliminar una 

operacién o por el incremento de fa eficiencia de algun proceso. Por ejemplo, si el 

costo unitario por el proceso de cierta transaccién en el sistema actual es de $2,000 

y en el sistema propuesto es de $1,500, y suponiendo 300,000 transacciones 

anuales, el ahorro con el nuevo sistema seria de (2,000 - 1,500) X 300,000= 

150°000,000. 

Beneficios indirectos. 

Con frecuencia, muchos de los beneficios son de naturaleza intangible y no 

son facilmente relacionables con el sistema mismo. Sin embargo, es necesario 

intentar expresar en términos cuantitativos aquellos que puedan ser identificados. 

A continuacién se mencionan algunos beneficios que incrementan la 

efectividad de los sistemas: 

Mejor programacién del trabajo. 

e Aumento de la productividad. 

e Mejor control de calidad. 

« Mejor tiempo de respuesta a los requerimientos de informacién. 

e Reduccidn de los costos de proceso de datos, etcétera. 
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Todos estos beneficios pueden resumirse en medidas cuantitativas, aunque 

algunas sélo pueden ser meras estimaciones. En todos fos casos, fos beneficios 

eventualmente incrementan las utilidades o disminuyen los costos. Existen dos 

métodos basicos que se usan en la estimacién: calculo objetivo y estimaciones. 

Caiculo objetivo. Este tipo de calculos se deriva simplemente de una 

compilacién de fos costos que figuran en cotizaciones y listas de precios de los 

vendedores. Por ejemplo, la renta mensual de una microcomputadora podria ser de 

$10,000, pero con ella se atenderian 300 pedidos diarios en vez de los 200 que se 

hacian con anterioridad. Tales costos o beneficios se pueden calcular y verificar 

directamente. 

Estimaciones. En tanto nos alejamos de las medidas objetivas, para 

introducimos en fa parte intangible del desarrollo de los sistemas, los calculos se 

vuelven considerablemente dificiles. 

Por ejemplo, es posible conocer el] salario de un programador, pero no 

podemos saber con exactitud en cuanto tiempo elaborara un programa en particular. 

Tampoco podemos estar seguros del tiempo y esfuerzo que se requieren para fa 

conversién de un sistema viejo a uno nuevo. Histéricamente, la gente ha tendido a 

subestimar los costos del desarrollo y a sobrestimar el valor de los resultados. 

En las organizaciones donde se acostumbra a mantener un registro completo 

y actualizado de las actividades normales, es posible obtener una estimacién mas 
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confiable de los costos, aunque no debe confiarse demasiado en ello, pues se corre 

el riesgo de comparar peras con manzanas. (Ibid:191-193) 

2.3. Riesgos de la automatizacién. 

Mientras que el uso de la tecnologia de la informacién es cada vez mayor y 

mejor aprovechado, con frecuencia se ignoran los riesgos asociados a los sistemas 

automatizados. 

Ademas de contempiar los beneficios de la automatizacién, el administrador 

debe estar consciente de las vulnerabilidades potenciales que enfrentan las 

organizaciones. 

Las pérdidas provocadas por simples errores, fallas técnicas, desgastes 

naturales o acciones delictivas pueden ser devastadoras; sin embarge, a menudo se 

consideran como elementos de escasa probabilidad. 

A fin de estudiarlos, se han hecho varios intentos para clasificar los riesgos. A 

pesar de que ninguno ha sido ampliamente aceptado, cualquiera es uti! para 

entender las vulnerabilidades inherentes a los sistemas automatizados. 

Graham Boyce y Dosha Kurtyanek desarrollaron una clasificacién que 

comprende dos grandes grupos: los riesgos accidentales y los deliberados. (Boyce, 

citado por Alvarado, 1992:176) 

28



2.3.1. Riesgos accidentales. 

Errores y omisiones. 

Los errores y las omisiones son el resultado del descuido y la negligencia 

humanos. En general, las pérdidas ocasionadas por estos factores son sencillamente 

aceptables como parte de los costos de operacién. 

; 

Sin embargo, el costo de las pérdidas individuales o acumuladas pueden ser 

significativas, por lo que muchos expertos consideran a los errores y las omisiones 

como uno de los principales riesgos que debe de enfrentar el usuario de sistemas 

automatizados. 

Fallas técnicas. 

Las fallas en los equipos y en los programas de cémputo pueden tener su 

origen en multiples causas; por ejemplo, la falla de un simple componente, una 

prueba inadecuada, una mala implantacién, un mantenimiento deficiente o las 

inadecuadas condiciones del ambiente. 

Desastres en el ambiente. 

Al igual que cualquier actividad, los sistemas automatizados son vulnerables a 

los desastres naturales y artificiales. En ciertos casos los sistemas automatizados 
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pueden ser menos resistentes que su contra parte manual. Los discos magnéticos, 

por ejemplo, tienen una mayor sensibilidad a las altas temperaturas que el papel y se 

desintegran mas rapidamente en caso de incendio. 

2.3.2. Riesgos deliberados. 

Fraude. 

Los fraudes perpetrados en los sistemas automatizados constituyen un 

problema creciente para las organizaciones. Generalmente los comete personal que 

tiene acceso a ios sistemas de c6mputo o ex empleados de la misma organizacidn. 

La mayoria de los fraudes por computadora corresponden a una version electrénica 

de un fraude comun, en et que se altera informacion esencial de los bancos de datos 

para intereses ilicitos. 

Robo de datos. 

Los nuevos medios de transmisi6n electronica de datos pueden ser facilmente 

interceptados, y es sumamente dificil descubrirlo; ademas, tales intercepciones no 

requieren equipos costosos. 

El robo de datos es, el riesgo menos reportado y el menos descubierto. 

Copia de programas. 
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La pirateria del software constituye ya un problema desde hace varios aiios, al 

cual se le han afiadido nuevos aspectos, debido principalmente al crecimiento de fa 

demanda de programas sin soporte y al incremento del valor de los sistemas 

desarrollados dentro de las organizaciones. Esta practica ha sido estimulada por la 

relativa facilidad de copiado que ofrece el software, la resistencia de los usuarios 

hacia el precio y la falta de controles que desincentiven ef uso de programas 

robados. 

El uso no autorizado. 

En todas las organizdciones siempre existe el riesgo de que el personal que 

tiene acceso a los sistemas utilice los recursos informaticos para sus propios 

intereses. Puede ser desde el simple uso de juegos para sus ratos de ocio, hasta el 

desarrollo de aplicaciones personales o para terceros. 

Sabotaje. 

Las injusticias personales o politicas pueden motivar una interrupcién o 

provocar dafios a los sistemas automatizados. Los empleados y los ex empleados 

son fuente latente de riesgo. Los reportes sobre las reacciones violentas de los 

empleados se estan haciendo mas comunes. (ALVARADO, 1992:177) 

Esta probado que la automatizacién de oficinas ofrece una ventaja excelente 

sobre los métodos manuales que se tiene o pudieran tener en alguna oficina de 

31



caracter administrativo. Su aplicacién en la época actual dia a dia es aceptada por un 

creciente numero de empresas que requieren incrementar su productividad a la vez 

que disminuyen sus costos. Dichas empresas y las que ya cuentan con una 

automatizacién de oficinas no deben dejar pasar por alto los posibles riesgos de 

tener o buscar tener una oficina automatizada sea cual sea el nivel de dicha 

automatizacién. 
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CAPITULO 3 

Las Redes 

La red de computadoras empresarial o de alguna oficina, se convierte en el 

nucleo de un sistema de automatizacién de oficinas, debido a que en la red se 

integran la gran mayoria de los servicios requeridos para lograr una mayor eficiencia 

y calidad en el desempefio de los usuarios que tienen la funcién de realizar sus 

trabajos en computadora, ya sean escritos, cuadros, presentaciones, hojas de 
; 

caiculo o programas disefiados especificamente para la empresa. Como se 

menciono, esta forma de interconectar computadoras es muy util en el momento de 

realizar un proyecto de automatizacién de oficinas y como tal una opcién al momento 

de decidir una forma de conexién de computadoras, motivo por el cual se aborda el 

tema dentro del presente documento totalmente relacionado con la automatizacién. 

3.1. Concepto de redes. 

Para comenzar con el manejo de informacién referente a ias diferentes redes 

computacionales que pueden utilizarse hoy dia en el manejo de informacién de una 

Oficina de caracter administrativo, primeramente debemos entender su concepto, su 

funcionamiento y su objetivo. 

Las redes surgen de la necesidad de conectar dos computadoras para 

compartir informaci6n primordialmente, aun cuando posteriormente se fe agregan 
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diferentes funciones a ésta conexidn, tales como compartir recursos que posee una 

computadora a otra ademas de otras caracteristicas. 

Cuando la conexién de dos computadoras fue un hecho, se le empiezan a 

agregar elementos (computadoras) a esa conexidn, con el objetivo de crear una 

comunicacion constante entre todas y cada una de las computadoras que componen 

ese conjunto, al cual se le denomina “red”. Por lo anterior una red puede estar 

formada desde 2 hasta “n” computadoras, donde “n” sera el numero de terminales 
f 

conectadas que permitiran tanto ef software de la red como el hardware disponible. 

Hace algunos afios, era usual aumentar el numero de computadoras en 

diferentes lugares para acelerar tareas aisladas en cada departamento de una 

empresa, ll4mese recursos humanos, contabilidad, administrativo, o cualquier otro; 

ahora tas computadoras son conectadas a fin de que las compafias tanto publicas 

como privadas funcionen con mas eficiencia. La distribucién del trabajo entre los 

elementos de la red propicié que las computadoras personales comenzaran a tener 

mas potencia a menor precio y asi proporcionar libertad de eleccién. Las redes 

permiten aprovechar todas las capacidades de la computacién intercambiando y 

compartiendo recursos. (DERFLER, 1992:69-70) 

Por tanto, cualquier recurso que se agregue a la red se convierte en un 

elemento de la misma, ya sea parte del hardware, que es el equipo o dei software 

que son los programas. 
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3.2. Tipos de redes. 

Como se menciond en ei punto anterior, una red puede estar conformada 

desde 2 elementos 0 terminales hasta un nimero no determinado de las mismas, la 

forma comin de clasificar a las redes es por su cobertura, basdndonos en este 

parametro se dividen en LANS, WANS y MANS, las cuales explicamos a 

continuacién. 

3.2.1. Redes LAN. 

Las redes LANS reciben su nombre de las siglas que conforman la frase Local 

Area Network, que en espajiol significa red de area local, esta red se encuentra 

distribuida dentro de un solo edificio o conjunto de edificios contiguos que por lo 

regular pertenecen a la misma compafiia o duefio, conectan a un servidor o 

computadora central con un numero limitado de usuarios debido a que el software y 

el hardware existentes para este tipo de redes por lo regular se vende con licencias 

que van desde los 5 usuarios hasta los 500 usuarios y en casos muy especiales 

llegan a contar con 1000 terminales conectadas. Estas redes de drea local a su vez 

se conectan para formar las redes de tipo WAN. 

3.2.2. Redes WAN. 

Redes de area extendida, segtin la traduccién al espafiol de wide area 

network, estas redes son un conjunto de dos o mas redes de Area local que incluyen 
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en su arquitectura elemento de telecomunicacién para obtener conexion dentro de 

una ciudad, estado, regién o pais dependiendo de |a infraestructura y tecnologia con 

que cuente la red. 

Debido a la extensi6n que puede cubrirse con una red wan, las terminales 

conectadas no necesariamente sera un numero considerable, la principal actividad 

de este tipo de redes es precisamente el de conectar redes de area local con 

similares ubicadas a distancia, es decir, la transmisién de datos es el principal uso de 

configurar una red wan. Las redes de tipo wan no necesariamente pertenecen a un 

solo duefio 9 compaiiia, debido a que diferentes empresas pueden enlazarse para 

compartir o vender informacién entre ellos. 

Algo que es de resaltar, es que dentro de esta clasificacién se encuentra la red 

mundial de computadora conocida como “Intemet”, la cual no es otra que la conexi6én 

mundiai de redes lan de diferentes paises y continentes, principalmente a través de 

servicios telefonicos prestados por compajiias especializadas en el ramo. Intemet no 

tiene un administrador o duefio, y tampoco se sabe con exactitud el numero exacto 

de redes que actualmente se conectan, debido a que cada vez que existe un usuario 

que consigue conectarse a Internet, la red ha crecido en un elemento. 

3.2.3. Redes MAN. 

Mundial area network significa red de area mundial y es la tercer clasificacion 

dentro de las redes, esta red se considera como no existente debido a que su 
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cobertura debe ser mundial perteneciendo a una empresa o a un solo duefio, razon 

por fa que Intemet no estaria en esta clasificacion atin cuando cumpte el requisito de 

tener Cobertura mundial. 

Sin embargo existen compaiiias telefonicas que trabajan en proyectos para 

crear redes de tipo man por lo que se considera valida la clasificacion. 

3.3. Componentes basicos de una red. 

Dentro de los componentes basicos que conforman una red encontramos 

elementos de software y hardwafe especializados para redes, dentro de los 

elementos hardware encontramos servidores, terminales, concentradores o hubbs, 

adaptadores de red, también conocidos como tarjetas de red, ruteadores en el caso 

de redes wan, controladores de impresi6n que en muchos casos pueden ser 

impresoras con la tecnologia adecuada, y en el lado de! software encontramos el 

sistema operativo de la red o software del servidor, protocolos de comunicacién y los 

programas de aplicaci6n disefiados para trabajo en red. 

A continuacién se hace una breve descripcién de lo que son cada uno de 

estos elementos sin entra a detalles, puesto que no es objetivo de esta investigacién 

examinar las caracteristicas de los componentes o emitir juicio alguno sobre el 

desempefio de los mismos, simplemente se estudian con e! propésito de brindar un 

panorama general de su funcionamiento y e! papel que juegan dentro del desempefio 

de una red. 
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3.3.1. Hardware. 

En el capitulo 1 del presente estudio, definimos al hardware como la parte 

tangible o fisica de una computadora, ahora sefialaremos las partes fisicas que 

componen una red. 

Servidor. 

El servidor o computadora central, es el elemento de la red con mayor 

capacidad de procesamiento y almacenamiento, es la computadora encargada de 

soportar ef software de la red y dé administrar fos recursos existentes en fa red, tales 

como terminales, impresoras, etc. El servidor de red debe poseer una arquitectura 

que permita el manejo agil de los procesos que le solicitan los componentes de fa 

red, ademas de almacenar la mayor parte de los programas de aplicacién que se 

utilizan en la red. 

La configuracion interna de un servidor variara conforme a las necesidades y 

capacidades de |a red y la cornpafiia que la use, es decir el procesador, el disco duro 

la memoria y demas accesorios, seran tan avanzados, potentes o grandes en base a 

la necesidad de operacién que se requiera. (PC MEXICO, 1993:107) 

Adaptadores de red. 

También conocidos como tarjetas de red, son dispositivos encargados de 

realizar ta conexién entre las terminales de la red y el cableado de la misma, es decir, 
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sin importar el tipo de cableado que se utilice en la red, se conectan a través de 

adaptadores de red. Estos adaptadores realizan basicamente dos funciones. 

Primero, sirven de interpretes entre las sefiales de baja intensidad que viajan por et 

bus de expansidn de la computadora y las sefiales mds robustas 0 potentes que 

viajan en la red. Segundo, los adaptadores de redes ejecutan el software que indica 

como fos adaptadores usan el alambrado de la red, también conocido como el 

protocolo de acceso al medio (MAC). El protocolo, que es parte del software, también 

especifica el tipo de sefial que se envia por el alambrado. 

Los adaptadores de redes se conectan a la computadora personal en un 

extremo y a la red en otro. La mayoria se deslizan en una ranura del bus de 

expansién o “slot”. Actualmente existen en el mercado adaptadores de redes 

externos que se conectan al puerto paralelo, lo que permite conectar computadoras 

portatiles con facilidad. 

Cableado. 

Los circuitos electrénicos y los conectores en los adaptadores determinan el 

tipo de cable que se utilizara en la red, la mayoria de los adaptadores de red estan 

disefiados para cables Utp, Coaxiales o Fibra Optica. Mientras mas grande sea el 

area que cubra la red, mas importante sera el tipo de cableado que se utilice. Las 

opciones de alambrado mas comunes son utp para vos, utp para datos, cable 

trenzado con blindaje, cable coaxial y cable de fibra dptica. 
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Cada tipo de cableado tiene sus ventajas y desventajas, las cuales se 

analizarén en forma muy superficial para no abordar a fondo el aspecto técnico de 

los mismos. 

La mayoria de tos utp es barato y facil de instalar. El utp para datos también 

tiene suficiente ancho de banda para crecer con nuevas tecnologias. Pero la gran 

mayoria de! utp instalado para los sistemas telefanicos es de calidad de voz; esta 

limitado en et ancho de banda, y puede restringir un crecimiento futuro. , 

El cable trenzado con blindaje (STP) es utp con blindaje para proteger al cable 

de ta interferencia electromagnética (EMI). Stp ofrece una mayor inmunidad at ruido 

que el utp para datos, por lo tanto la transferencia de datos a alta velocidad es 

mucho mas practica en stp que en utp para datos. 

Los cables coaxiales sufren de problemas similares. El cable coaxial para 

redes, conocido como tronco ethernet viene en versiones gruesa y delgadas. La 

version gruesa es cara y especifica a ethemet. La version delgada es mas barata y 

mas facil de manipular, pero es mas susceptible a la pérdida de datos en cables de 

longitudes grandes. 

Por ultimo el cable de fibra Optica es el mas caro que existe. Sin embargo, 

provee un ancho de banda, seguridad flexibilidad y confiabilidad excelentes. 

(Ibid:107-108) 
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Concentradores o Hubbs. 

Utilizado principalmente en la topologia de estrefla para redes (que se vera 

mas adelante), el concentrador tiene muchas piezas, partes y opciones, incluyendo 

un gabinete, una fuente de alimentacién y varios médulos de conexién. Este 

dispositivo normalmente se conecta a nodos con un tipo de cable especifico, pero no 

es infrecuente tener un cable coaxial o de fibra é6ptica mezclados con cableados utp. 

La funcién principal de los concentradores sera la de proporcionar un puerto 

para cada cable que proviene de un nodo al que puede estar conectada una terminal 

0 una impresora o Cualquier otré elemento de la red. 

3.3.2. Software. 

Una vez que se tiene instalado todo el hardware de una red es necesario 

hacerlo trabajar. Esta tarea es desempefiada por los programas especializados en el 

tema, conocidos también como software de redes o para trabajo en grupos, los 

cuales van desde el software del servidor hasta los programas de aplicacién o que 

utilizan los usuarios para su trabajo cotidiano. 

Sistema operativo para redes. 

Después de la instalacién del hardware, la mayor parte del tiempo que se pasa 

trabajando en la red tiene que ver con el sistema operativo de la misma. 

41



La funcién del software de redes es preparar algunas computadoras como 

anfitrionas 0 servidores, algunas otras como clientes al anfitridn. Los servidores 

ofrecen el uso de impresoras compartidas, de archivos y de enlaces de comunicacién 

a sus Clientes. Todas estas capacidades pueden ejecutarse en un solo servidor o 

pueden estar dedicadas a servidores separados. 

En su mayor parte, el software de redes puede operar con cualquier red 
; 

estandar, pero la compafiia que venda el sistema operativo de red, debera 

suministrar también los manejadores que enlacen el sistema operativo con los 

adaptadores de red. 

Protocolos de comunicacién. 

A grosso modo podemos definir a los protocolos de comunicacién como el 

software especializado encargado de establecer las reglas en que se van a 

comunicar 2 0 mas computadoras, es decir, determinan el esquema de “platica” de 

computadora a computadora. 

Entre los protocolos mas comunes se encuentran el protocolo PPP 6 Point to 

Point Protocol, que es el protocolo punto a punto utilizado en la conexidn a Internet, 

el TCP/IP 6 Tranfer Control Protocol / Internet Protocol (Protocolo de transferencia de 

archivos / Protocolo de Internet) utilizado por Windows NT server en sus diferentes 

versiones y e! protocolo |PX que es utilizado por las redes de Novell. 
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Programas de aplicacién. 

Como programas de aplicacién vamos a entender a todas aquellas 

aplicaciones que se utilizan en la red para el trabajo cotidiano, pero con la 

caracteristica principal de que este software fue disefiado con el propésito de trabajo 

en red, lo cual significa que no cualquier aplicacién existente en el mercado se ha 

desarrollado para trabajo en grupos, atin cuando en la actualidad casi todos los 

nuevos programas tienen esta caracteristica. 

3.4. Topologias de red. 

La topologia de una red se refiere a la forma en la que fue estructurada su 

conexién y su forma de trabajo. La disposicién de una red puede ser tan simple o 

compleja segun las necesidades del usuario. Se utilizan cuatro modelos principales 

como topologias de red y son de anillo, bus y estrella. 

Redes de anillo. 

La red de aniilo consiste en una serie circular de estaciones denominadas 

nodos. Cada nodo de esta red esta conectado a otros dos, para formar un circulo. La 

transmisi6n de datos y de mensajes es indirecta. Una transmisi6n tiene que viajar 

desde un nodo al siguiente a través del circulo hasta alcanzar el destino correcto. 
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Generalmente, una topologia de anillo se utiliza para conectar las 

computadoras de las grandes universidades dedicadas a la investigacién. 

La principal desventaja de éste tipo de red es que al dejar de funcionar uno de 

los nodos, la red deja de funcionar como tal debido a que el circulo no se encuentra 

cerrado y no es posible realizar los puentes de comunicacidn. (véase fig. 3.1.) 

Fig. 3.1. Red de Anillo 

  

Redes de bus lineal. 

Un bus lineal es un canal de comunicaciones conectado a las computadoras o 

nodos. Los mensajes viajan por este canal y cada estaci6n tiene un destino. A veces 

a la topologia de bus también se le denomina topologia de Arbol o central.



Al igual que las redes de anillo, la red falla en una linea al caerse un nodo de 

esa linea, debido a que es un solo cable el que conecta a toda la linea de 

computadoras, si existen otras lineas que fluyan en sentido contrario a {a caida, 

estas seguiran funcionando. (Véase fig. 3.2) 

Fig. 3.2. Red de Bus Lineal 

  

Redes de estrella. 

La red de estrella recibe su nombre debido a su aspecto, en el cual un 

concentrador que se encuentra haciendo un puente al servidor, expande tantos 

cables como nodos se encuentran conectados a la red. En este caso el hecho de que 

fafle una terminal o nodo no afecta en lo mas minimo el trabajo de las demas, salvo 

que estuvieran ocupando informacién de la maquina que falla, lo que hace mas 

confiable a esta topologia de red y también la hace una de las mas estables por la 

independencia que hay entre las terminales. 

45



Otra ventaja que ofrece esta topologia es que se pueden agregar mas 

terminales ai agregar mas concentradores y ubicar las computadoras sin tener que 

volver a rehacer el cableado que implicaria una red de anillo o bus lineal. (Véase fig. 

3.3) 

Fig. 3.3. Redes De Estrella 

  

Una vez observado el funcionamiento basico de una red y sus componentes 

es mas facil darnos una idea de las posibilidades que proveen las redes para 

compartir recursos e informacién ya sea en el Ambito local, nacional o incluso 

mundial. 

Sin duda alguna las redes fonman parte importante del proceso de 

automatizaci6n de una oficina. 
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CAPITULO 4 

Software Administrativo. 

Como parte final al aspecto tedrico de la investigacién, es de resaltar la 

importancia que tendra la adecuada seleccién y manejo del software o programas 

que se pueden utilizar para realizar funciones administrativas, raz6n por la cual el 

presente capitulo lleva el nombre de software administrativo. 

4.1. ZQué es el software administrativo? 

Por principio dé cuentas y conforme a la mejor manera de comenzar, debemos 

tener una definicién del concepto que se esta estudiando. 

Por software administrative vamos a entender a todos aquellos programas de 

aplicaci6n que fueron desarrollados con el objetivo de hacer las tareas 

administrativas mas agites y menos tediosas, realizando manejo optimo de texto, 

calculos automaticos, manejo de graficos o a través de cualquier otra habilidad que 

presente cada aplicacidn en forma individual. 

Dicho software abarca todas las areas de administracién, desde 

pracesamiento de textos, calculos y registras contables, hasta sistemas expertos que 

apoyan la toma de decisiones a nivel gerencial en organizaciones muy grandes. 

Dentro de éstos paquetes que aligeran la carga en las oficinas, ya sean publicas o 

privadas encontramos aplicaciones con funciones o usos diversos, de las cuales 
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haremos un breve recuento a fin brindar un panorama general de Ia utilidad que nos 

pueden dar cada una de las aplicaciones. 

4.2. Algunos casos de software administrativo. 

Procesador de textos. 

También conocido como procesador de palabras o editor de texto, es el 

programa encargado de crear y manipular archivos de texto, tales como programas 

en lenguaje fuente y listas de nombres y direcciones, con la posibilidad de ser 

editadas en el momento mismo en que es capturado, 0 posteriormente de una 

revision, hacer correcciones sin tener que volver a teclear todo el documento. El 

procesador de textos brinda también opciones para dar una mejor apariencia al texto 

que queremos imprimir, dependiendo del procesador que utilicemos, estas opciones 

pueden ir desde hacer “negritas” las letras hasta insertar dibujos dentro de nuestros 

documentos. 

Hoja de calculo. 

“La hoja de calculo es una matriz de filas y columnas cuyas intersecciones se 

denominan celdas, donde las celdas estén predispuestas para la captura de datos 

para su procesamiento posterior, ya sea para realizar caiculos aritmnéticos basicos o 

aplicando funciones matemiaticas, estadisticas, financieras, y otra amplia gama de 

operaciones. 
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La mayoria de las hojas de cdlculo actuales incorporan a sus capacidades, la 

funcién de realizar graficos, de los datos introducidos con la forma que se desee, ya 

sean barras, pastel o incluso, graficos en tercera dimensién. En versiones mds 

actuales, este tipo de programas son capaces de importar archivos de bases de 

datos, editarios y volverfos a guardar con su formato original 0 si se desea con un 

nuevo formato aplicado en la hoja de calculo. Poseen también las capacidades de 

formateo de texto que poseen los procesadores de textos. 

Disefio y presentacién, 

En estos términos abarcamos todas aquella aplicaciones que van a permitir al 

usuario manipular imagenes predisefiadas, fotografias o dibujas creados por el 

usuario mediante una gran variedad de herramientas que permiten recortar, colorear, 

aplicar efectos entre otras opciones. 

Dentro de estos programas existen diferentes niveles de capacidad de disefio, 

es decir, existen algunos que nos permiten crear dibujos en dos dimensiones, 

algunos que lo hacen en tercera dimensién y algunos otros que permiten agregar 

movimiento en dos y tres dimensiones. 

Para el objetivo del presente trabajo se centrara la atencién en los programas 

que permiten realizar dibujos en segunda dimensién aplicando colores a los mismos, 

al mismo tiempo de que ofrecen la posibilidad de agregar texto y darle formato. 
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Manejadores de bases de datos. 

Estos programas brindan la posibilidad de crear desde sencillas bases de 

datos con unos cuantos registras hasta algunas més complicadas que incluyen una 

gran cantidad de informacion. La ventaja de estos programas hoy dia es la facilidad 

de manejarios al aplicar una interface muy amigable con el! usuario al incorporar 

asistentes de edicién, los cuales a través de preguntas que hacen al mismo usuario 

pueden crear la base de datos que la persona necesita sin necesidad de tener que 

conocer a fondo el manejo de las bases de datos. Actualmente las bases de datos a 

escala 0 pequefas tienen gran auge dentro de pequefias compajiias o micro 

empresas asi como en escuelas e instituciones. 

  
Paquetes contables. 

Los paquetes contables brindan a las personas que requieren Ilevar los 

controles y registros de contabilidad privada o de empresas mayores, la posibilidad 

de hacerlo sin la necesidad de un experto en el area contable. 

Los programas o software de contabilidad pueden operar movimientos 

contables tradicionales tales como la utilizacién de pdlizas, cargos y abonos, estados 

financieros, catdalogos de cuentas y también tos hay especializados en ef manejo de 

chequeras bancarias, inventarios y néminas de personal. 
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Los hay para diferentes necesidades, desde un numero reducido de cuentas y 

operaciones hasta los que son capaces de manejar cuentas por miles y de varias 

empresas al mismo tiempo. 

Son muy ttiles cuando se carece de los recursos para contratar los servicios 

de una persona especializada. 

Administracién y toma de decisiones. 

Pueden considerarse como los auxiliares de las gerencias generales o de los 

grupos directivos de las empresas, ya que éstos programas recopilan informacion de 

la empresa, para que a través de la programacién compleja con la que fueron 

disefiados sean capaces de realizar prondésticos y/o apoyar en la toma de decisiones 

a través de la simulacién de los efectos que pudieran acarrear los diferentes 

aspectos que influyen para el desarrollo de la empresa. (MATUK, 1997:26) 

Algunos de estos programas son capaces de manejar informacién financiera 

de la empresa y realizar flujos de efectivos o documentos financieros proyectados 

con el fin de también apoyar en la toma de decisiones. 

4.3. Paquetes o “suites” de software administrativo 

Algunas empresas productoras de software administrativo decidieron conjuntar 

paquetes de software que contienen algunos de los mencionados anteriormente, con 
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la finalidad de ofrecer a los usuario finales fa posibilidad de que las aplicaciones 

individuales fueran 100% compatibles entre si y que fueran capaces de compartir sus 

recursos. 

Lo anterior fue desarrollado también bajo el concepto de mejorar el 

desempefio de las computadoras personales de una empresa, al mismo tiempo de 

que los programas al tener todos una interface similar y los comandos en su mayoria 

iguales, al usuario se le facilita el aprendizaje de las aplicaciones, ya que al aprender 

un comando que exista en otra aplicacién del paquete o “suite” de software éste 

funcionara de la misma manera. 

Segtin datos recabados en diferentes compafiias que utilizan este tipo de 

paquetes de programas han notado el aumento en la productividad de los 

operadores y de la calidad de los trabajos, ya que como se menciono anteriormente, 

se propicia que los usuarios puedan compartir datos entre ellos de manera mas facil 

y compatible entre aplicaciones. 

52



  

CAPITULO 5 

Marco de Referencia de la Escuela Secundaria “Profesor Moisés Saenz Garza” 

Para el aspecto practico de la presente investigacién, se analizara el caso de 

_una escuela secundaria ubicada en la ciudad de Uruapan, Michoacan. Esta 

institucién cuenta con varios afios de experiencia en la ensefanza de nivel medio. 

En ella se han observado diferentes aspectos que la hacen candidata a ser 

una de las primeras instituciones en llevar a cabo un proyecto de automatizacién de 

oficinas, ya sea a corto, mediano o largo piazo, principalmente en el departamento de 

control escolar de ja mencionada institucién. 

En este capitulo se brinda un panorama amplio referente a Ja historia de Ja 

escuela, su situacién actual, estructura, instalaciones y algunos otros elementos que 

son necesarios conocer para poder determinar la factibilidad que posee la escuela 

para soportar una automatizacién de oficinas. 

5.1.- Descripcién metodolégica 

La presente investigacién, como ya se mencioné anteriormente, es un estudio 

de caso, el cual involucra a una escuela secundaria y su departamento de control 

escolar, en la cual se detecté la necesidad de integrar tecnologia de cémputo en Ia 

operacién diaria del departamento, fo cua) hace pensar que la utilizaci6én de 

computadoras en el desempefio de sus funciones viene a traer beneficios, tanto en el 

desahogo de las cargas de trabajo como en la calidad del trabajo realizado. Por tal 
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motivo se plantea la hipétesis de la investigacién, la cual sefiala que “La utilizacién 

de equipos de cémputo para las labores de! departamento de control escolar de la 

escuela secundaria “Profr. Moisés Sdenz Garza", traerA consigo mejoras en la 

calidad y eficiencia en el desempefio de las mismas, asi como en la elaboracién de 

documentacién y control de informacién.” 

Actualmente, como se vera mds adelante, se utilizan técnicas poco eficaces 

para las diferentes actividades de contro! escolar, tanto para control de informacién 
3 

como para la elaboracién de documentos y reproduccién de los mismos. Para la 

evaluacion de algunas condiciones que el personal puede presentar durante un 

proyecto de automatizacién de oficinas, se elaboré un cuestionario, el cual fue 

aplicado y cuyos resultados se evaltian en el capitulo 8. El método de la observacién 

fue el principal elemento para la obtencién de informacién de la operacién de la 

escuela y principalmente de su control escolar, ain cuando se consulté acervo 

documental de la historia de la institucién, mismo que se encuentra en la biblioteca 

de la secundaria. 

El objetivo principal de la investigacién es el de elaborar un estudio previo que 

permita valorar un posible proyecto de automatizacién de oficinas, comparando las 

actividades diarias en forma tradicional contra la utilizacién de equipo de cémputo 

para las mismas actividades. La investigacién se inicio proponiéndola a la direccién 

del plantel, quien estuvo de acuerdo en la realizacién del estudio. Principalmente se 

realizaron observaciones de las actividades que se realizan en el departamento de 

control escolar, algunas cuestiones directas al personal y por supuesto algunas 
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consultas documentales para poder elaborar un esquema de la historia de la 

institucién, 

5.2.- Historia de ta Institucion, 

En el afio de 1975, durante el mes de agosto, un grupo de profesores se dio a 

la tarea de fundar una escuela secundaria para trabajadores en esta ciudad de 

Uruapan, debido a que existia una gran demanda por parte de la poblacién para que 

existiera una institucién de este tipo, la cual a partir del dos de septiembre del mismo 

ajfio, inicid sus labores la Escuela Secundaria Para Trabajadores numero dos, con 

clave ES 734-8-M, tumo matutino, éstableciéndose en la calle de Pinosudrez # 52, 

colonia centro de Uruapan, Mich., donde funciona desde tiempo atras, en tumo 

vespertino, la Secundaria Para Trabajadores “Licenciado Benito Judrez”, con clave 

ES 734-5. 

Con una poblacidn inicial de sesenta y siete alumnos, seis profesores, una 

oficiat administrativo y un auxiliar de intendencia inicié la historia de ésta escuela, la 

cual posteriormente fue objeto de una remodelacién y construccién por ampliacién de 

unas instalaciones mas amplias y necesarias para tener un edificio funcional. 

Dicha obra se termino en el afio de mil novecientos setenta y ocho, constando 

de 3 etapas. 
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Durante el desarrollo de la construccién de las nuevas etapas, se realizé una 

encuesta entre profesores, alumnos y personal de la escuela, se acordé que la 

institucién ilevaria el nombre de “Profesor Moisés Saenz Garza", quien fue precursor 

de ta fundacién de las escuelas secundarias en nuestro Pais y en homenaje a su 

obra, siendo en este mismo ajfio, aniversario de dicha fundacién. 

Con ef objeto de brindar un panorama un poco mas amplio del crecimiento y 

desarrollo que ha tenido la Escuela Secundaria “Moisés Saenz Garza’, se presenta 

un cuadro con algunos datos estadisticos de la institucién. 

Cuadro 5.1. Comparativo de evolucién y crecimiento de alumnado y personal 

  

  

  

  

  

  

  

  

      
  

Periodo Lectivo | Numero de Grupos Namero de Personal Docente, 

Alumnos -y Administrativo 
1975-1976 1 65 8 

1976-1977 3 191 12 

1977-1978 7 409 16 

1978-1979 1 602 29 

1979-1980 15 829 35 

1980-1984 17 970 40 

1981-1982 18 1032 40 

1982-1983 18 987 45 

1983-1984 18 1017 49 

Epoca Actuai 98-99 18 776 49       
  

  
Fuente: Monografia de la fundacién, 1999 
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En ta institucién han laborado mas de 70 personas desde su fundacién hasta 

la fecha. 

La reduccién en el numero de alumnos por grupo se debid a que los 

profesores llegaron al acuerdo de que es mejor trabajar con grupos menos poblados, 

en promedio se redujo de entre 57 y 60 alumnos por grupo a 43 alumnos por grupo. 

Actualmente, como lo muestra el cuadro anterior, la escuela cuenta con una 

poblaci6n de 776 alumnos y una planta de personal entre directivo, docente y 

administrativo de 49 elementos. Es asi como actualmente realiza sus actividades {a 

Secundaria “Moisés Saenz Garza”. 

5.3.- Estructura Organizacional. 

La estructura jerarquica de la escuela esté encabezada por el Director de la 

escuela quien tiene como subordinado en linea directa al Subdirector de la misma, 

de quien dependen las academias de las diferentes areas que se imparten en la 

institucién, las cuales cuentan cada una con un presidente, un secretario, un tesorero 

y los miembros de la academia.(Véase fig.5.2) 

Las academias son: 

¢ De Espafiol (Slo Espafiol) 
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e De Matematicas 

¢ Oe Ciencias Naturales 

*. De Ciencias Sociales 

* De inglés 

* De Educaci6n Artistica 

(Slo Matematicas) 

(Biologia, Fisica y Quimica) 

(Geograffa, Civismo e Historia) . 

{Solo inglés) 

(Musica y Dibujo) 

igualmente dependen en forma directa al subdiréctor, el personal 

administrativo y manual o de intendencia, estas dreas estan compuestas por seis 

Secretarias una Contralora una Bibliotecaria, tres Prefectos y seis Intendentes 

Al mismo tiempo existe un departamento denominado de apoyo a la 

educaci6n, ef cual lo integran una Orientadora Vocacional y una Trabajadora Social 
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5.4.- Instalaciones. 

La mayor parte de la infraestructura con que cuenta {a Institucién fue 

construida durante la fundacién de la misma en el afio de mil novecientos setenta y 

ocho, y algunas otras han sido recientemente construidas con el objetivo de contar ; 

con aulas especiales que no se tenian anteriormente, tal es el caso de una aula 

audiovisual. (Véase fig. 5.3.) 

A continuacidn se detallan las instalaciones con las que cuenta la Escuela: 

Dieciocho salones distribuidos en tres edificios de dos pisos 

Un laboratorio de Fisica, Quimica y Biologia 

e Una cooperativa Escolar 

« Una sala audiovisual 

e Una prefectura 

« Una biblioteca 

« Unarchivo 

« Un departamento de control escolar 

« Una direccién y Subdireccién 

e Instalaciones sanitarias 

e Areas verdes 

« Cancha de baloncesto 
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Todas las instalaciones estan construidas con materiales resistentes, es decir 

son de cemento y concreto y no se cuenta con instalaciones de madera o materiales 

sencillos. 

Las areas verdes estan distribuidas a fo fargo de fas instalaciones de fa 

escuela, adernas de cantar con una cancha destinada a la practica del baloncesto y 

de voli-bol. El laboratorio de fisica, quimica y biologia se encuentra equipado para 

cumptir con su funcion, sin descartar algunas carencias de material. 

Como un aspecto muy importante para ei objetivo de la presente investigacion, 

se hace notar que en fa escuela no existe equipo de cémputo que pueda ser utilizado 

en forma pedagégica o como apoyo para las funciones administrativas de {fa 

institucion, es decir, existe dnicamente una computadora que por sus caracterfsticas 

se considera como obsoleta y carece de dispositivo fijo de almacenamiento 0 disco 

duro. 

Esta computadora se encuentra resguardada por e! personal encargado del 

faboratorio, quienes en un principio utilizaron esta computadora con fines didacticos. 

La sala audiovisual es de reciente creacidn, la cual se logrd construir con ef 

apoyo de un grupo de empresarios uruapenses que formaron un grupo dedicado a 

apoyar et crecimiento de las escuelas secundarias en la Ciudad de Uruapan. 
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Descripcién: 
1.- Edificio de segundo 
grado 
2.- Cooperativa escolar 
3.- Sanitarios 
4.- Sala audiovisual 
§.- Edificio de primer grado 
6.- Edificio de tercer grado 
7.- Gancha deportiva 
8.- Biblioteca y archivo 

9.- Subdireccién y area 
de contro! escolar 

10.- Direccién. 

   
  
        

Fuente: Elaboracién propia con informacién proporcionada por la escuela, 1999 
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Otro aspecto importante para hacer notar en la investigacién, es que ta 

escuela no recibe ningin tipo de apoyo econdémico para su funcionamiento y 

mantenimiento, por lo que los recursos que se necesitan para cubrir los gastos de la 

escuela son captados a través de las cuotas de inscripcién que pagan los alumnos al 

inicio de cada ciclo escolar, ademas, en algunas ocasiones se realizan eventos 

extraescolares como tardeadas 0 bailes para recabar fondos que seran destinados a 

las necesidades de la escuela. 

Esta es una vista general de cOmo se encuentra conformada la escuela, sus 

instalaciones, planta de personal y algunas de sus carencias, tal es el caso de que la 

escuela no cuente con un presupuesto asignado que fe permita crecer en forma mas 

rapida ni destinar recursos para el progreso tecnoldgico. Sin embargo y como se 

menciond con anterioridad, existen diferentes medios a través de los cuales la 

escuela es capaz de sufragar sus gastos, lo que se tomaraé muy en cuenta en la 

presente investigaciin. 

La metodotogia que se aplicara para ta recopilacién de informacién sera a 

través de la observacién, puesto que se hace necesario revisar las actividades del 

personal y fos diferentes documentos que se utilizan en el departamento. Se utilizara 

la herramienta del cuestionario para obtener opiniones del personal involucrado y 

posteriormente analizarias. 
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CAPITULO 6 

Anilisis de la Operacién def Departamento y Papeleria Utilizada 

Para la determinacién de necesidades en materia de equipo de cémputo en un 

area especifica es necesario establecer las actividades diarias que realiza el mismo, 

incluyendo la diferente papeleria que se ve envuelta en el funcionamiento del 

departamento de control escolar asi como los formatos predisefiados o preimpresos, 

ya sea que se elaboran en forma local 0 que son enviados por parte de alguna area 

superior, ademas de poder evaluar la calidad, la frecuencia de uso, objetivo y demas 

puntos que se hace necesario analizar de cada uno de los formatos en mencidn, con 

la finalidad de estar en posibilidad de establecer costos de operacién y poder realizar 

un andlisis de costo/beneficio que nos pueda conducir a la siguiente etapa en un 

proceso de automatizacién de oficinas. 

Los formatos fueron proporcionades por la direccién de la escuela para que 

fueran analizados y se nos proporcioné un ejemplar de cada uno de ellos. 

Al final del presente trabajo, dentro de la seccién de anexos, se incluyen 

algunos ejemplos originales de formatos que fueron proporcionados por el 

departamento escolar. 

Estos formatos presentan caractetisticas que se examinan en el presente 

capitulo, esto con ta finalidad de ofrecer ejempios mas reales de lo que se habla a 

continuaci6n. 
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6.1. Actividades generales del departamento de control escolar. 

Dentro de las actividades principales que desempefia el personal 

administrativo u oficiales administrativos que es el nombre especifico de las 

secretarias del departamento de control escolar de la Secundaria “Profesor Moisés 

Saenz Garza”, que en lo sucesivo mencionaremos como el departamento, se pueden 

sefialar dos grupos principales de actividades que son: 

e Actividades Cotidianas 

« Actividades Temporales 

Esta divisi6n se hace principalmente basdéndose en la situacién que se 

presenta durante los periodos de solicitud de examen de admisién y posteriormente 

el de inscripcidn. Durante estas fases del calendario escolar, el total del personal que 

integra el departamento se aboca a tareas que por lo general no reatiza a lo largo del 

resto del ciclo escolar, es decir, actividades tales como atender padres de familia que 

vienen a solicitar un examen de admisién. 

Llenar las formas de solicitud, elaborar recibos de cobro de cuotas, verificar 

decumentaci6n comprobatoria de los aspirantes y algunas otras en la inscripci6n 

como son recepcién y revisibn de documentacién que acredita al alumno como 

egresado de educacién primaria o en su caso de algiin grado de escuela secundaria, 

si es que el alumno no es para ingreso a primer afio. 

Elaboracién de tarjetas kardex para el control del alumno y en si, toda la 

documentacién que conlleva el hecho de recibir un nuevo alumno en el plantel. 
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Por otro lado, durante los periodos que no se refieren a solicitudes de examen 

de admisién o inscripcién de nuevo ingreso/reingreso, las actividades del 

departamento se reparten conforme a cada empleado se le tiene asignado, es decir y 

como ejemplo, una persona sera la encargada de llevar los registros de tres grupos 

de segundo afio, actualizarlos e informar sobre los mismos a peticién de la direccion, 

los profesores, prefectos, padres de familia o tutores. Lievar tarjetas kardex, boletas 

de calificaciones, concentrados de calificaciones proporcionados por ta planta 

docente y estadisticas de aprovechamiento. 

Aunado a esto, el personal tiene otras tareas cotidianas tales como 
ao 

elaboracién de oficios, circulares, memorandums, relaciones de personal, formatos 

usados en el departamento, informes a las areas superiores, listados de mobiliario, 

levantar inventarios, entre otras. 

6.2. Formatos utilizados en el departamento. 

Existe una gran variedad de formatos establecidos o predisefiados para la 

operacién diaria del departamento, asi como para informacién mensual, bimestral, 

trimestral e incluso extraordinaria. 

Los formatos pueden clasificarse de la siguiente manera: 

« De Control 

e Informativos 
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« Auxiliares 

e Extraordinarios 

Dentro de los formatos de control se encuentran los siguientes: 

e Lista de asistencia de personal 

e Lista de alumnos por grupo 

¢ informe de inasistencias y Evaluaciones de aprendizaje (Boleta) 

e Tarjetas Kardex 

* Relacién de incidencias de personal 

e Reporte de incidencias 

« Horario de clases por grupo 

e Horario de clases por profesor 

¢ Registro para entrega de evaluaciones 

* Relacién de mobiliario 

En los formatos informativos se clasificaron: 

¢ Relacién de personal 

« Carta de conducta 

e Oficio 

« Oficio de comisién 

© Circular 
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« Constancia de vacaciones 

¢ Constancia de servicio 

e Relacién de asesores de grupo 

e Licencia econémica con goce de sueldo 

« Licencia econémica para asuntos particulares 

Como formatos auxiliares tenemos: 

e Solicitud de preinscripcién 

« Solicitud de inscripci6n 

* Constancia de término de educacién secundaria 

* Regiamento interior 

e Constancia de inscripcién 

« Constancia de examen de regularizaci6n 

Dentro de los formatos extraordinarios se consideran todos aquellos que 

sirven de manera provisional para realizar alguna tarea o que de alguna forma los 

utiliza Gnicamente la persona que los disefié, ya sea para llevar un mejor control de 

algun aspecto que cree conveniente o que en un momento determinado le significé 

una herramienta extra. 
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6.3. Evaluacién de los formatos utilizados. 

Esta evaluacién se enfoca principalmente a las caracteristicas de disefio, 

presentacién de las diferentes formas que se manejan dentro de! departamento, por 

ejemplo, si la impresién es lo suficientemente buena para que los datos puedan ser 

entendidos correctamente, o si durante el proceso de reproduccién de los mismos no 

existieron elementos que hayan hecho que la forma fuera distorsionada debido a que 

como el principal medio de reproduccién de formas es el sistema de “stencil’, 

utilizando un equipo de mimedgrafo, el cual presenta diferentes riesgos de que la 

plantilla principal o “stencil” quede doblada o estriada, en el momento de su 

colocacién, originando asi, que todas las impresiones que se obtengan de dicha 

plantilla presenten las deformaciones antes mencionadas. 

Dentro de la revisién practicada a un total 26 formas, fas cuales son fas mas 

utilizadas en el departamento y actualmente son las que maneja el mismo, 9 de ellas 

son elaboradas con la técnica o mecanismo de un mimedgrafo, y presentan aspectos 

que las hacen de mala calidad, es decir, existen formatos distorsionados, con poca 

tinta y por lo tanto la informacién no es completamente visible, en algunas letras ja 

plantila no se perforé adecuadamente {fo cual impide el paso de la tinta y por 

consiguiente {a letra no se imprime en el documento, errores de escritura que no se 

corrigieron con la finalidad de no volver a elaborar nuevamente todo el formato. 

De manera inversa a la falta de tinta en la impresiébn del documento, en 

algunas partes y como resultado que continuamente se abastece de tinta el rodillo 
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del mimedégrafo, algunas letras tienen demasiada tinta y el exceso también entorpece 

la lectura de ta misma. 

Siguiendo con el manejo de Ia tinta en e! mimedgrafo, las impresiones que se 

realizan en este tipo de aparatos no pueden ser utilizadas o manipuladas de forma 

inmediata a su impresién debido a que se debe otorgar un tiempo para penmitir el 

secado de la tinta, de los contrario, las partes posteriores de cada hoja que tienen 

contacto con las caras impresas de cada hoja se manchan de tinta. 

Otro punto importante dentro de la elaboraci6én y reproduccién de formatos es 

el flenado con anterioridad de los datos que requiere el listado, pongamos por 

ejemplo el caso de una lista de personal, en la cual se relaciona el nombre de los 49 

trabajadores de la escuela y se solicita al encargado del mimedégrafo la impresién del 

formato con un tiraje de mil hojas. En un momento determinado y bajo una 

circunstancia “X”, uno de los empleados ya no labora en la escuela, por lo tanto el 

formato ya no es Util al no contener informacién veridica de la plantilla de persona. 

Este caso se da debido a que elaborar una plantilla o “stencil” con un formato o 

rayado para una lista de personal lleva bastante tiempo, motivo por el que al 

momento de solicitar la impresion se realiza en cantidades grandes y para no tener 

que estar elaborando plantillas complicadas en forma continua. Este mismo caso se 

presenta en la lista de alumnos por grupo, las cuales se ven modificadas por bajas 

de alumnos que inicialmente estaban inscritos. 
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Recientemente, la direccién de la escuela opté por encargar la realizacién de 

los formatos a talleres especializados en elaboracién de formas a través de equipo 

de cémputo. Esto sin duda brindé a los formatos la calidad que les estaba haciendo 

falta, sin embargo, el costo de elaborar cada formato es cotizado basandose en cada 

hoja que se solicita, es decir, el costo de encargar una lista de personal es de quince 

pesos por hoja, lo cual motiva a que se utilice dentro de la escuela otra técnica de 

reproduccién de estos formatos elaborados que es el fotocopiado. 

La escuela cuenta con una maquina de fotocopiado que es propiedad de la 

misma y por lo tanto los costos de mantenimiento y de consumibles tales como hojas 

y el polvo de impresién denominado “toner” son absorbidos por la escuela. Podemos 

comparar el costo de ia elaboracién de una hoja en un taller especializado con el de 

una fotocopia realizada por la escuela y Iégicamente ef costo de reproduccién a 

través del sistema de fotocopiado resulta mas econdmico. 

Ahora bien, el hecho de que se utilice una copiadora en el proceso de 

duplicacién de los formatos utilizados no significa que los detalles de calidad antes 

estudiados desaparezcan. El original que se compro en el taller de impresién, por el 

uso y manejo del mismo puede sufrir deterioros fisicos e incluso su extravio. No es 

objetivo de la presente investigacién el desacreditar el uso de las diferentes formas 

aqui presentadas .para contar con la papeleria necesaria del departamento sino 

simplemente sefialar algunas de las desventajas que presenta el utilizar estos 

procedimientos para que en capitulos posteriores se tomen como base para soportar 

la propuesta que se planteara.



Continuando con el analisis de las formas elaboradas en el taller de impresién, 

estas no dejan de sufrir los efectos mencianados con anterioridad referentes a la 

modificacién del contenido de las misma, lo cual implica nuevo costo para reponer la 

forma obsoleta o que no aplica. La falta de calidad en la reproduccién por medio de 

la fotocopiadora es otro factor que existe en este método, motivos tales como que la 

copiadora requiere mantenimiento, no tiene suficiente “toner” o algo simplemente no 

le funciona, provoca diferentes fallos que van desde pérdida de claridad en la 

impresion, pérdida de areas de un documento o incluso que si la copiadora no 

funciona, la reproduccién de un formato tendria que esperar a que se repare el 

equipo para poder hacerlo. 

Et recuento de los detalles que demeritan la calidad de los formatos que utiliza 

el departamento escolar de la secundaria “Moisés Saenz Garza” nos dice que 

efectivamente se hace necesaria la correccién en las formas de reproducir o crear 

formatos necesarios para la utilizacién en sus actividades diarias y eventuales. 

Esta mejora se puede conseguir a través de diferentes medios, los cuales 

seran comentados en la propuesta que se establecerd para la presente investigacién 

pero previamente veremos otros aspectos que se veran involucrados en el proceso 

de automatizar el departamento, que sin lugar a duda, y basdndose en 

observaciones de procesos similares en diferentes oficinas tanto privadas como de 

gobierno es de gran ayuda en el manejo y operacién de una oficina. 
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CAPITULO 7 

La Computadora como Herramienta de! Departamento 

La evolucién constante de la informatica en la vida diaria de las personas se 

hace patente cada vez més, incluso para aquellos que no notan la presencia de 

algun sistema computarizado dentro de las actividades que realizan diariamente, 

algtin cajero automatico, asistencias telefanicas apoyadas en computadoras para 

realizar transacciones bancarias, incluso dentro de los automéviles de mas reciente 

modelo se incluyen computadoras que vigilan el funcionamiento del vehiculo. 

De aqui que el querer integrar sistemas computarizados a una organizacién 

esté ampliamente fespaldada por millones de computadoras que ya estan trabajando 

para alguna organizaci6n en todas partes del mundo. 

7.1. La necesidad de utilizar equipos de cémputo. 

De acuerdo a fas observaciones realizadas sobre los formulario y formatos 

utilizados por el departamento de control escolar, las diferentes actividades que se 

realizan en la escuela y el interés por parte del personal para utilizar una 

computadora en su trabajo, se establecen diferentes argumentos que nos permiten 

afirmar que se hace necesaria la utilizacién de este tipo de tecnologia. 

Primeramente podemos analizar los argumentos respecto de la mejoria que se 

presenta en la calidad de las formas utilizadas en el area, sus costos y la facilidad 

para modificaftas en una computadora. Existe una gran variedad de programas 
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dedicados al procesamiento de texto, en los cuales el departamento puede elaborar 

Sus oficios, cartas, licencias, reglamentos y demas escritos que son factibles de 

tealizarse en este tipo de software. El procesador de palabras permite modificar el 

documento original cuantas veces se requiera para poderlo corregir y actualizar 

seglin se necesite, ademas de conservar el archivo en algun dispositivo de 

almacenamiento para que posteriormente que se necesite o se requiera elaborarlo 

nuevamente desde el principio. 

Otro software que sera de gran utilidad en ef departamento es la hoja de 

calculo, en la cual sera posible realizar en forma sencilla todas aquella tablas que se 

necesitan, ademas de formatos que lleven algun tipo de rayado o cuadricula, tal es el 

caso de las listas'de asistencia de personal, lista alumnos por grupo, horarios’ de 

profesores, horarios de grupos y demas formatos con caracteristicas similares. 

Ademas, existen diferentes tipos de software adicionales que en un momento 

determinado pudieran aplicarse en la administracién del departamento, tal y como se 

ve en la parte tedrica de esta investigacién, paquetes de disefio, bases de datos que 

pudieran ser muy Utiles para llevar registros de alumnos y una gran variedad de 

aplicaciones utiles en la oficina. 

7.2. La reproduccién de formatos. 

La utilizacidn de equipo de cémputo en una oficina conlleva a la necesidad de 

otros dispositivos auxiliares para el trabajo con computadoras, tal es el caso de 
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impresoras las cuales pueden ser de impresién a través de cintas, de tipo laser 0 de 

inyecci6n de tinta. 

La impresora nos permitird diferenciar la calidad de impresién que requerimos, 

es decir, la nitidez varia de un tipo de impresora a otra, también varia el costo de 

impresién por hoja, entre mas nitidez se requiera mayor sera el costo unitario. La 

eleccién de la impresora que e! departamento utilizara estaré principalmente en 

funcién de los recursos con los que cuente la institucién para la adquisicién de la 

misma y posteriormente la calidad o nitidez de impresién, que sin duda alguna 

mejora las calidades existentes actualmente en la reproduccién de formatos. 

Otra ‘de las ventajas que proporciona el contar con una impresora’es que el 

volumen de reproduccién de formatos no necesariamente se tiene que elevar al inicio 

del ciclo escolar sino que se puede imprimir un numero reducido de formatos y con 

posterioridad imprimirlos seguin las necesidades que se vayan presentando o 

modificaciones que se vayan dando. Las impresoras actuales estan disefadas para 

brindar un gran desempefio en impresiones de grandes volimenes de informacién 

reduciendo al mismo tiempo los costos de impresién unitarios, esto es de gran ayuda 

en el momento en que se requiera la impresién de formas que por lo regular solo se 

imprimen en grandes volumenes, tal es el caso de formas de preinscripcién de los 

cuales se imprimen alrededor de mil quinientos formatos, del formato de inscripcién 

500 formatos y algunos otros que se requieren en cantidades similares ya sea al 

inicio del ciclo escolar o en diferentes etapas del mismo. 
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Dentro de las propuestas de esta investigacién se incluira una referente a la 

impresora que puede considerarse como la mejor opcidn para iniciar los trabajos de 

automatizacién del departamento. 

7.3. Otros usos de la computadora en fa escuela. 

Como se mencioné anteriormente, la computadora como parte del esquema 

de trabajo de la secundaria no necesariamente se tiene que centrar Gnicamente en el 

trabajo que se realiza en el departamento de control escolar, sino que puede 

extenderse a las diferentes areas que componen ésta institucién. 

Siendo mas especificos podemos poner el ejemplo de fa biblioteca de la 

instituci6n, en fa cual se maneja un volumen considerable de titulos que podrian 

estar contenidos en una base de datos que permita un mejor control y acceso a la 

informacién, légicamente utilizando un software especializado para este fin. 

Consultas por titulo det libro, por nombre del autor o por algunos otros datos 

permitirian tener un mejor control sobre el acervo con el que cuenta la institucién, 

incluso se pudieran generar reportes periédicos del numero de ejemplares con que 

se cuenta, con la finalidad de obtener informacién que permita saber si existieron 

nuevos ingresos o st existen faltantes en tos estantes. 

Otro caso seria tener una base de datos con todos y cada uno de los registros 

de los alumnos, domicilio, teléfono y demas datos que un momento se tienen que 

solicitar a tas encargadas de! departamento de control escolar por parte del personal 

de prefectura en caso de que se necesiten. El personal de prefectura tendria una 
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computadora para accesar esta informaci6n e incluso para hacer anotaciones en los 

expedientes de fos alumnos, ya sean reportes de indisciplina, situaciones médicas 

especiales 0 indicaciones de cuidados especiales dictados por los padres o tutores. 

Todo este tipo de informacién es muy importante como apoyo para el personal de 

prefectura. 

7.4, Como organizar la instalacién de computadoras. 

Existen basicamente dos formas en que se puede estructurar la instalacién de 

computadoras en el departamento de control escolar, una de ellas es instalar 

computadoras personales independientes, cada una de ellas equipadas con sus 

dispositivos necesarios para su operacién o por otra parte instalar una pequefia red 

que permita la expansién progresiva del niimero de usuarios de la misma. 

La instalacién de computadoras independientes debe considerar equipo con 

buena capacidad de procesamiento, dispositivo de almacenamiento, unidades 

auxiliares, monitores y demas accesorios ademas de tener en cuenta la instalacién 

de una tarjeta de red para que en un futuro se pueda integrar la computadora a red. 

Este tipo de instalacién presenta ventajas y desventajas para el departamento 

de control escolar y estas pueden ser: 

Ventajas: 

« No se tienen problemas de ubicacién det equipo. 
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« Los datos de la maquina por lo regular los maneja un solo usuario. 

« Se puede restringir el acceso a la computadora a usuarios no 

autorizados. 

« No se depende de un servidor para poder imprimir. 

e Independencia de operaciones entre equipos. . 

Desventajas: 

e Nose pueden compartir recursos entre equipos 

* Compartir informacion entre equipos se realiza unicamente a través 

de dispositivos de respaldo. 

* Sino se conoce la clave de acceso a la computadora y el usuario no 

se encuentra no se podra utilizar la computadora para obtener 

informacion almacenada en ella. 

e Debido a que los recursos no son suficientes, existira una sola 

impresora para el total de equipos instalados y ta informacién de 

otras computadoras tendra que transportarse en un disco flexible. 

La conexi6n a través de una red también presenta ventajas y desventajas para 

el departamento: 

Ventajas: 

e Se puede compartir informacién y recursos entre todas las 

terminales conectadas a la red. 

78



  

e Basta con una sola impresora para que todos puedan imprimir. 

e Se puede accesar en cualquier maquina con diferentes claves. 

¢ Se pueden manejar mayores parametros de seguridad, 

© Se puede incrementar el nmero de usuarios en la red 

Desventajas: 

* El costo del equipo se eleva considerablemente respecto a una 

instalacién independiente. 

¢ Se necesita tener una persona encargada de la red 

Como se manejo en los puntos anteriores, la red aun cuando presenta una’ 

desventaja que tienen que ver con los recursos econémicos, proporciona ventajas en 

el manejo e intercambio de informacién entre los usuarios que integran la red. La 

gran mayoria de las empresas que han decidido utilizar computadoras deciden 

invertir en una red, debido a las grandes ventajas que esta ofrece. 

Definitivamente la mejor opcién que se puede presentar para una institucién 

en la conexién de su sistema de cémputo es una red. 

En este capitulo pudimos analizar a la computadora como una herramienta 

Util, sus accesorios necesarios y hasta la forma mas conveniente de conectarla, 

dejan en claro que no es la propuesta final que esta investigacién arroja, sino que se 

proporciona una perspectiva mas amplia para que al momento de analizar la 

ESTA TERR NG DEBE 
ene U meLorees 79



  

propuesta de la investigacion exista una base mas sodlida de informacion que 

Permitan una mejor comprensién de fa propuesta. 

Mas adelante analizaremos un aspecto muy importante del proceso que es el 

personal o recurso humano. Este recurso sera el que proporcione la mayoria de los 

elementos en ef proceso puesto que sera el encargado de hacer funcionar toda esta 

estructura que se esta disefiando y por to tanto tendremos que saber su opinién 

respecto de lo que esta sucediendo y de qué forma le afectara y qué piensan ellos 

respecto del proceso, si es que lo apoyan o si es que les parece que va en contra del 

desarrollo de la organizacién. 
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CAPITULO 8 

El Personal ante el Cambio 

Una de las Leyes de Newton establece que “a toda accién corresponde una 

teaccion”, esto puede aplicarse en la presente investigaci6n, aun que no de manera 

estricta sino en el sentido de que se debe tomar muy en cuenta a toda la 

organizaci6n antes de proceder a implantar un cambio en el funcionamiento de 

cualquier empresa publica o privada. 

El presente capitulo esta dedicado a analizar y evaluar la actitud del personal 

de! departamento de control escolar y demas personal de la secundaria ante la 

situaci6n de proponer la utilizacién de equipos de cémputo en sus ‘actividades 

cotidianas. Lo anterior con la finalidad de poder establecer un plan que conlleve a la 

sensibilizacién al cambio del persona! de la institucién. 

8.1. Motivos que llevan a la evaluacién del sentir del personal. 

Desde que inicio el uso de computadoras en las diferentes 4reas de nuestra 

vida se ha ido generando un conflicto hombre-maquina, el cual es iniciado a raiz de 

que la aparicién de estos sofisticados aparatos vino a reducir la operacién manual en 

fabricas, oficinas, dependencias, diferentes sectores y como consecuencia se han 

presentado recortes de personal que se volvid no necesario debido a que las 

computadoras hacen el trabajo de ese personal. 

Seria injusto para la evolucién informatica no mencionar que no todos fos 

despidos se debieron a exceso de personal, sino que gran parte de esos despidos se 
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debiéd a que el personal no quiso capacitarse en el uso de las computadoras por 

diversos miedos 0 pensamientos contrarios al uso de las mismas y por lo tanto las 

empresas se vieron obligadas a contratar a personal ya capacitado o con deseos de 

capacitarse en el manejo de dichas maquinas. 

Por lo tanto se ha hecho necesario en toda empresa que pretende utilizar 

computadoras en sus areas, que primeramente se haga del conocimiento del 

personal que las computadoras son herramientas muy utiles para el trabajo y que 

tienen la gran oportunidad de participar en el proceso tecnolégico de la humanidad. 

Esto se debe hacer también con el objetivo de que el personal involucrado no 

tenga una actitud de rechazo hacia una modernizacién de fos departamentos y 

pueda entorpecer el desarrollo del mismo, ya sea que no quiera colaborar e incite a 

otros a no participar creando chismes o rumores negativos, situaci6n que es muy 

comin ante este tipo de cambios. 

De aqui surge la necesidad de saber qué es lo que piensa el personal que 

tomara parte en el proceso y anticipar posibles reacciones negativas, lo que nos 

permite elaborar un plan de trabajo adecuado para fa adaptacidn del personal. 

8.2. El cuestionario de evaluaci6n. 

Para recabar las opiniones del personal se elabord y aplicd un cuestionario de 

12 preguntas. 
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EI cuestionario se repartié a veinticinco empleados de toda la institucién. En 

un principio La poblacién elegida se definié en base a la planta de personal que 

labora en fa escuela secundaria la cual cuenta con cuarenta y nueve elementos. 

Posteriormente se hizo una eleccién no probabilistica a conveniencia por existen 

puestos en los cuales no tiene injerencia la investigacién, tal es el caso de 

intendentes, auxiliares, es decir no se puede aplicar el funcionamiento de un equipo 

de cémputo para realizar sus actividades. 

La muestra que se decidié consté de treinta empleados, de los cuales cinco 

personas no presentaron su cuestionario resuelto, haciendo que el tamajio de la 

poblacién evaluada sea de veinticinco casos. 

El formato de! cuestionario fue el siguiente: 

UNIVERSIDAD DON VASCO A. C. 
INCORPORADA A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

ESCUELA DE ADMINISTRACION, CONTADURIA E INFORMATICA 
LICENCIATURA EN INFORMATICA 

CUESTIONARIO DE EVALUACION 

EI presente cuestionario esta elaborado con Ja finalidad de recoger las 

impresiones que tiene el personal de la secundaria “Profr. Moisés Saenz 

Garza” respecto a la utilizaci6n de computadoras en las labores del 

departamento de control escolar. La informaci6n recabada formara parte de la 
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tesis “El proceso de automatizacién del departamento de control escolar de ia 

escuela secundaria “Profr. Moisés Saenz Garza”. 

1.- Dentro de la organizacién de la escuela, zcuadl es su puesto o funcién? 

  

2.- Sus actividades principales o cotidianas son: 

  

  

  

  

  

3.- zDurante épocas especiales del ciclo escolar desarrolla actividades 

diferentes alas que normalmente realiza? 

SI NO 

4. ~Qué tan bien conoce las funciones o labores del departamento de control 

escolar? 

Las conozco muy bien Conozco algunas. Las desconozco__ 

5.- Sus conocimientos sobre el tema de las computadoras lo considera: 

Amplio____ Suficiente___ Lo indispensable__ Pocos o ninguno___ 

6.- 2Qué opinion tiene del uso de las computadoras en las diferentes d4reas de 

fa vida diaria? 
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7.- £Considera Usted que ta utilizacién de equipo de cémputo beneficia of 

desarrolio de las organizaclones, por qué? 

  

  

  

  

  

  

8.- gQué ventajas podria encontrar en el hecho de contar con una computadora 

Para auxiliarle en sus labores escolares? 

  

  

  

  

  

  

9.- Si considera algunas desventajas, por favor anételas 

  

  

  

  

  

10.- 4Cree Usted que la utilizacién de equipo de cémputo en el departamento 

de control escolar traiga consigo beneficios para ef mismo, por qué? 
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11.- gConoce algunos mitos o comentarios negativos acerca del uso de 

computadoras, cuales? 

  

  

  

  

  

12.- gLe gustaria participar en cursos de capacitacién para utilizacién de 

computadoras? 

St NO. 

Para terminar, por favor escriba su nombre y firme el documento, muchas gracias. 

NOMBRE FIRMA 

Se entregs para que fuera contestado por cada una de las personas, es decir, 

no se aplicé de forma directa como si fueran entrevistas. Basicamente las preguntas 

fueron enfocadas a obtener informacién de cémo piensan ellos del uso de las 

computadoras en las diferentes areas. En !a escuela, en sus actividades y ademas 

de la opinién que les genera el uso de computadoras en el departamento de control 
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escolar. Debido a que fue contestado por personal de diferentes funciones dentro de 

la escuela como directivos, profesores, oficiales administrativos o secretarias, 

personal de apoyo a la educacién (biblioteca, trabajo social, etc.), las opiniones se 

dividieron y como era de esperarse se detectaron algunos pensamientos que a la 

larga pudieran resultar negativos para el apoyo por parte del personal a la 

introduccién de equipo de cémputo en la institucién. 

8.3. Interpretacién de los resultados del cuestionario. 

Los resultados del cuestionario fueron los siguientes: 

En el aspecto del nivel de conocimientos def personal sobre el tema de 

computadoras se generaron los siguientes resultados: (Véase fig. 8.1.) 

EI 18% los considera amplios 

El 6% los considera suficientes 

El 35% considera solo lo indispensable 

Y el 41% restante los considera como pocos o ninguno. 

Como se puede observar, la gran mayoria del personal considera que sus 

conocimientos sobre computadoras no van mas alla de lo indispensable, aspecto 

muy importante que servira para estructurar un plan de capacitacién adecuado para 

los conocimientos que tiene el personal y en su caso formar grupos de aprendizaje 
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ya que existe personal que tiene un poco mas de conocimientos y algunos otros con 

nociones mas firmes en el campo de la computacidn. 

Respecto a la opinién que tienen sobre el uso de las computadoras en las 

diferentes areas de la vida el personal opina lo siguiente: (Véase fig. 8.2.) 

El 82% tiene una buena opinién al respecto 

El 18% considera su uso indispensable 

Es importante que el total de! personal comprenda que las computadoras 

juegan un papel muy importante en la vida del ser humano como una herramienta 

que pemnite facilitar sus tareas y aligerar el trabajo. En base a ésta giraron todas las 

respuestas a esta pregunta en particular, es decir, todas las respuestas mencionan la 

rapidez y facilidad que proporcionan las computadoras para realizar el trabajo. Esta 

opinion permite generar programas o planes de sensibilizaci6n al cambio menos 

arduos y mejor proyectados. 

Se preguntd al personal si cree que las computadoras traen beneficios a las 

organizaciones, el total de los encuestados (100%) respondié afirmativamente. 

(Véase Fig. 8.3.) 

En forma similar al punto anterior, el personal esta consciente de que se tiene 

ventaja en las organizaciones que utilizan sistemas de cémputo en sus actividades, 

lo que significa que la escuela donde laboran puede ser una de esas organizaciones 
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que al incorporarles equipos de procesamiento electrénico de informacién se eleva la 

productividad y calidad en el trabajo. Esta apreciacién debe tomarse en cuenta para 

solicitar la participacién de! personal dentro de! proceso de automatizacién de 

Oficinas, puesto que su opinién es importante. 

Se cuestiond sobre si existen desventajas en el uso de las computadoras y los 

resultados fueron los siguientes: (Véase fig. 8.4.) 

Ei 35% considera algtin tipo de desventaja 

El 65% no consideré aiguna desventaja 

Aqui basicamente se consideraron aspectos relacionados con la salud de los 

usuarios de computadoras. Dafios a la vista, emisién de rayos catédicos, conductas 

obsesivas compulsivas en el uso y algunas otros puntos que se pueden adjudicar al 

uso constante de equipos de cémputo. 

Por ultimo, y referente a si alguno de tos empleados de la escuela considera 

que el] hecho de incluir computadoras en la institucién puede significar despido de 

personal el resultado fue el siguiente: (Véase fig. 8.5.) 

El 24% lo cree asi 

El 76% no lo considera asi. 
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Como se mencioné en el capitulo anterior, actualmente existe un prejuicio 

sobre el uso de computadoras que se refiere al despido masivo de empleados debido 

a que una computadora los sustituira. Sin embargo, como se pudo comprobar 

anteriommente, esto en la actualidad sélo aplica para aquellas personas que no estan 

dispuestas a capacitarse para operar una computadora, ya que las organizaciones 

estan en constante evolucién y no pueden frenarla a consecuencia del personal que 

no sé quiere integrar a dicha evolucién, por lo tanto este mito dejara de existir en la 

mente del personal de la secundaria conforme se valla dando la introduccién de 

tecnologia y su participacién en el eso de ella. 

Los resultados obtenidos en la aplicacién del cuestionario revelan que el 

personal de la escuela esta verdaderamente interesado en que se involucren 

computadoras en el funcionamiento de la secundaria y les gustaria participar en el 

proceso y las capacitaciones del mismo con gran interés. Sin embargo la idea del 

desempleo ocasionado por el uso de computadoras surgiéd dentro de las opciones 

planteadas por el! personal. 

Fig. 8.1. Conocimientos del personal sobre computadoras 

  

18% 

41% Ge 

35% 

      
Fuente: Elaboracién propia en base a cuestionario aplicado, 1999 
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Fig, 8.2. Opiniones del personal sobre el uso de computadoras 

  

18% 

82% 

      

Fuente: Elaboracién propia en base a cuestionario aplicado, 1999 

Fig. 8.3. Opiniones a favor sobre los beneficios de las computadoras 

  

100% 

      

Fuente: Elaboracién propia en base a cuestionario aplicado, 1999 

Fig. 8.4. Opiniones sobre si hay o no desventajas en el uso de 

computadoras 

  

35% 

      

Fuente: Elaboracién propia en base a cuestionario aplicado, 1999 
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8.4.- Programas de sensibilizacién al cambio. 

Una vez determinados los criterios de los participantes respecto del cambio o 

evolucién de la instituci6n se deben idear planes que pemnitan darles a conocer los 

verdaderos objetivos que se persiguen al tratar de automatizar ef departamento de _ 

control escolar. 

Estos planes pueden inciuir cursos de informacién en los cuales se les 

proporcionara la informacién necesaria del proceso y las actividades que se 

desarrollaran durante el mismo, costos, fines, metas, por que se toma la decisién de 

automatizar el departamento y en qué estudio previo se basa el hecho de haber 

tomado tal decisién, un poco de historia del estudio y todo aquello que sea de interés 

para los participantes siempre y cuando no afecte al proceso. 

Otro tipo de cursos que se tendran que organizar son los de capacitacidn, en 

los cuales se trata de desarroliar al maximo la capacidad de los empleados para 

utilizar equipos de cémputo lo que resulta bastante benéfico para el trabajador como 

para institucién debido a que mientras mas capacitado se encuentre el personal los 

costos de operacién se reducen y se eficientizan las funciones. 

Se pueden agregar a los programas de sensibilizaci6n otro tipo de 

herramientas 0 apoyos que ayuden a lograr el objetivo de dichos programas, tal es el 

caso de conferencias, visitas a empresas 0 instituciones que ya cuentan con este tipo 

de infraestructura como parte de sus instalaciones, platicas individualizadas con los 
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participantes para conocer si existen algunos otros tipos de barreras para aceptar el 

cambio y completar con actividades que los propios participantes pueden sugerir. 

EI cambio se dara en forma gradual y no de golpe para no afectar la impresion 

de los trabajadores del departamento. Aun cuando siempre existe un alto indice de 

resistencia al cambio, este se da de una forma total una vez que la mayor parte de la 

organizacién lo ha aceptado y no surtotalidad. 

Una vez concluida la revision de fa forma de pensar de! grupo de trabajo de la 

instituci6n se debe comenzar a trabajar en la elaboracién de todos aquellos planes 

que nos van a permitir lograr el cambio y estar en constante actualizacién debido a - 

que este tipo de actualizaciones en oficinas no terminan aqui, sino que se estan en 

constante evolucién y si la organizacién no toma en cuenta este aspecto se puede 

caer en la obsolescencia y todo aquello que en el principio ayudé a hacer mas agiles 

las tareas del departamento, mas adelante pueden convertirse en herramientas que 

ya no son de utilidad para el mismo. 
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Conclusiones Generales 

Para exponer las conclusiones generales de fa presente investigacién se haré 

un pequefio resumen del desarrollo del mismo. 

El objetivo principal de la investigacién fue el de determinar la factibilidad de 

iniciar un proceso de automatizacion de oficinas del departamento de contro! escolar 

de la secundaria “Profr. Moisés Saenz Garza”, asi como establecer posible opciones 

para logrario y presentar alguna propuesta util para la secundaria. 

Primeramente se recopilé una seccién de contenido tedrico sobre lo que 

significa el uso de la computadora en las oficinas o actualmente conocido como 

automatizacién de oficinas. También se incluyé dentro de esta seccién informacién 

referente a la evolucién de las computadoras y algunos aspectos encaminados a que 

el lector comprenda algunos conceptos de software, hardware y redes de 

computadoras. 

Para el caso practico se redacté un marco de referencia sobre la instituci6n 

sobre la cual se enfoco el estudio en ef cual se manejan datos de los inicios de la 

secundaria y de como ha ido evolucionando al paso del tiempo. Luego se procedié a 

analizar la papeleria que utiliza el departamento consistente en formatos, formas y 

demas documentacién con la finalidad de establecer un parametro que nos 

permitiera medir hasta qué punto el objetivo de la investigacién era valido y al mismo 

tiempo si era conveniente continuar con la misma para sugerir el uso de equipo de 

cémputo en la escuela. Esto trajo consigo el tema de la forma mas recomendable de 
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realizar la reproduccién de dichos formatos para que resulte de forma menos costosa 

para la institucion. 

El trabajo incluye algunas sugerencias sobre cémo integrar al personal dentro 

de un proceso de automatizacién y algunos aspectos que se deben considerar dentro 

de una capacitacion en el uso de equipos de cémputo. 

Dentro de la conclusiones generales derivadas de la investigaci6én podemos 

enumerar las siguientes: 

1.- Actualmente las empresas u organizaciones tanto ptiblicas coma privadas 

se encuentran ante un cambio constante de evolucién tecnolégica del cual deben 

tomar parte para poder aprovechar todos fos beneficios que provienen de dicha 

evolucién, de fo contrario se enfrentaran con la situacién de que cometieron un error 

al no querer adoptar una cultura informatica para su organizacién. 

2,- El proceso de automatizacién de oficinas puede significar un desembolso 

econémico muy importante para algunas empresas, pero el beneficio que se 

observara al corto plazo permitira reconocer que en realidad en fa relaci6n costo 

beneficio ef segundo supera al primero. 

3.- Exisien algunos riesgos dentro de la automatizacion de oficinas que no se 

deben de dejar de tomar en cuenta, sin embargo, estos no deben ser motivo 

suficiente para rechazar una opcidn de mejorar la organizacidn, sino que se deben 

considerara para tratar de evitarios o en su caso ofrecer altemativas. 

95



4.- Dentro de! caso concreto del departamento escolar de la secundaria 

“Moisés Saenz Garza", la documentacién que elabora asi como los diferentes 

formatos que utiliza son factibles de mejorar a través de la utilizacién de equipos de 

cémputo con la configuraci6n de hardware y software necesarios para tal fin, 

reduciendo asi los costos de operacién del departamento asf como los de 

reproduccion de dichos formatos. 

5.- El incluir computadoras en el departamento de control escolar iniciaria una 

etapa de inclusién de computadoras en las diferentes areas de la escuela, generando 

asi una mejora sustancial del funcionamiento de la misma y el personal de la escuela 

esta consciente de la gran ventaja que representa el uso de computadoras y por lo 

tanto, esta dispuesto a apoyar un proyecto de automatizacidn de oficinas. 

6.- Actualmente la institucion no cuenta con presupuesto disponible para la 

adquisicién de equipo de cémputo, sin embargo cuenta con los medios necesarios 

para promover la captacién de dichos recursos a través de actividades dentro de la 

misma escuela e incluso solicitar el apoyo a las autoridades superiores de la 

Secretaria de Educaci6n en el Estado. 

7.- En ef momento en que la escuela cuente con el presupuesto necesario 

para iniciar la compra de equipo de cémputo podra optar por dos opciones de 

instalaci6n de equipo, de forma independiente o la instalaci6n de una pequefia red. 

Cualquier opcién brindaraé un gran apoyo en las actividades de la escuela, 
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principalmente en el departamento de control escolar, sin embargo la mejor opcién 

de conexién es la de la pequefia red. 

8.- En resumen y basandose en el objetivo de la investigacién, se concluye 

que es factible la utilizaci6n de computadoras tanto en el departamento de control 

escolar de la secundaria asi como posteriormente extenderlas a las diferentes areas 

de la institucion. 

Es de hacer notar que el objetivo de la investigacidn se cumplid y resulto de 

conformidad a las expectativas y la hipétesis inicial de la investigacién en la cual se 

cuestiona la factibilidad de iniciar un proyecto de automatizacién de oficinas en fa 

escuela secundaria y por fo tanto se hace necesario elaborar una propuesta para la 

instituci6n en la cual se establezcan opciones de configuracién de hardware 

encaminadas a proporcionar una base en la cual se pueda apoyar el inicio de un 

futuro proceso de automatizacién de oficinas. 
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Propuesta 

La presente propuesta se realiza con el objetivo de brindar una base para un 

posterior proyecto de automatizacién del departamento de contro! escolar. Es de 

hacer notar que las opciones de hardware y software que aqui se plantean no fueron 

evaluadas desde el aspecto técnico, es decir, pruebas que permitan determinar que 

el equipo y los programas son las mejores opciones existentes para aplicarse en el 

proceso. Lo que se plantea se hace en base observaciones realizadas en una 

dependencia de Gobiemo, concretamente en las oficinas de La Administracién Local 

de Recaudacién de la Ciudad de Uruapan, las cuales dependen de la Secretaria de 

Hacienda y Crédito Publico. 

Esta Secretaria cuenta con un proceso de automatizaci6n de oficinas muy 

grande a nivel nacional y se encuentra muy avanzado, ya que desde hace cuatro 

afios estas oficinas solventan el 95% de sus cargas de trabajo utilizando equipos de 

cémputo y diferentes tipos de software. La oficina cuenta con un universo 

aproximado de setenta computadoras de escritorio conectadas en red, con 

conexiones a nivel local y nacional y 5 servidores. Cabe hacer menci6n que la 

Secretarfa no ha detenido el proceso y que se continua desarrollando conforme la 

tecnologia sigue avanzando. 

Las observaciones se realizaron con la facilidad de que actuaimente el autor 

de esta investigaci6n se desempefia como empleado de la dependencia en mencién 

y ha participado en el proceso de automatizaci6n desde sus inicios, por tal motivo se 
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ha tenido la oportunidad de observar las grandes ventajas que proporcionan las 

computadoras en las oficinas. 

Primeramente, en la parte correspondiente al hardware se propone configurar 

computadoras con procesadores Pentium de generacién It debido a su gran 

velocidad y capacidad de procesamiento. Discos duros con capacidades de cuatro a 

seis gigabytes, memoria ram de 64 megabytes, monitores a color SVGA, unidades 

de disquete y de cd-rom. Se sugiere la inclusién de tarjetas de red con la finalidad de 

que independientemente del tipo de conexién que se decida independiente o en red, 

las computadoras cuenten con estos dispositivos. La configuracién sugerida penmite 

un tiempo considerable de utilidad, es decir, el equipo de cémputo no se volvera 

obsoleto en poco tiempo. 

Como equipo de impresién se sugiere una impresora de tipo laser con una 

velocidad minima de seis paginas por minuto, las cuales brindan una mejor 

resolucién con menor consumo de toner y por Io tanto el costo de impresién unitario 

se reduce. 

En lo referente al software administrativo se sugiere la instalacién de paquetes 

integrales, los cuales cuentan con procesadores de palabras, hojas de calculo, 

presentaciones y manejo de bases de datos. Ejemplos de estos paquetes son 

Microsoft Office, Lotus Smartsuite y Perfect Office entre otros. 

La sugerencia de conexién de los equipos es la de una red local, cuyas 

ventajas se han establecido con anterioridad y por lo tanto la hacen la opcién de mas 

99



ventajas. Por otro lado la conexién independiente se sugiere si el presupuesto inicial 

no es suficiente para cubrir ef costo de una red. 

Se propone ia adquisicién de cuatro computadoras como las antes descritas, 

las cuales quedarian instaladas en su totalidad dentro del departamento de control 

escolar, departamento que ocupa esta investigacion. 

La distribucién de los equipos se propone de la siguiente manera: 

e Una computadora para cada encargada de grupos, siendo en total 3 

~ maquinas. 

¢ La restante con la responsable de contraloria, 4rea encargada de 

realizar informes para las areas superiores. 

La impresora sugerida se colocaria donde se encuentre el mayor numero de 

computadoras, y asignandola a la computadora que se encuentre ubicada de forma 

mas estratégica, y de ser posible que sea la que menos carga de trabajo presenta 

para que los otros usuarios que deseen imprimir lo puedan hacer sin causar 

demasiadas interrupciones al usuario de la computadora de impresion, 

Estas son las sugerencias que se ofrecen para iniciar un proyecto de 

automatizaci6n de oficinas. Elaborar el proyecto completo de automatizacién implica 

estudios de costo-beneficio, evaluaci6n de hardware y software y demas 
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PROFR.e JOSE CERANO PAREDES, 

PROPRe LUIS LINDERO GUEVARA. 

PROFRAs MAGDALENA GUZMAN GONZALEZ. 

PROFRe FRANCISCO JAVIER BRAVO SALDANA. 

PROFRA» IRENE BARAJAS ORTEGA. 

PROPRe JOSE MANUEL FERNANDEZ GALLARDO. 

PROPRe ADALID BAHENA OCAMPO. 

PROFRAs MA. ELDA BARAJAS MALDONADO. 

PROFRA» DINA ARACELI MIRANDA RODRIGUEZ. 

PROFRA. MARIA ROSA ARIAS LEON. 

PROFRA. MAs CONCEPCION MURGUIA*VALENCIA. 

19 

12 

to 

12 

te 

le 

20 

2e 

2a 

2e 

2e 

20 

30 

3e 

30 

30 

32 

3a° 

nan 
wae 
wen 
“pn 
ven 
ope 

man 
“gn 
nen 
“pe 
ven 
ope 

oan 
gn 
non 
wpe 
eee 
pn 

ASESOR DE LA 
SOCIEDAD DE 

PROFRe J. ALFREDO RANGEL MENDOZA. ESTUDIANTES 

ATL 
   



     LERSNOOOBR 

  

Dh AGISTEMCTA DIARLA DEL PERSONAL" 

    

ASTINATUR., 

      

  

  

  

      
    
        

    

  

  

  

  
  

        

    
PROPR. LEOPOLDO GOs2anE2 COR? 

  

7 MSIZA



DEPARTAN “TO DE ESCUELAS SECUNDARIAS GENERALES 

  

D. P/TRABIS. 8 "PROPFR. MOISES SAENZ GARZ 
CLAVES, ES 734-8 ¥ 16DSNOOOSR 

REGISTRO DE ASISTEMCIA DIARIA DEL PERSONAL 
TURNO MATUTING 

PERIODO LECTIVO: 1997- 1998. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                
  

SUBDIRECTOR SECRETARIO 

PROFR. LEOPOLDO GONZALEZ CORONA 

Uruapan, Mich.,a de 

PROFR. RAMIRO SALGADO MESA 

HO! 

txmaca | FIRMA SERVICIO NOMBRES: wora DE | E-aRRIVEA. | OBSERVACIONES 
Pretectura Rodolfe Navarro Lapez 

Pretectura Silvia Garcia Ramiver 

Preftectura ‘Susana Ramirez Rojas 

Trab. Social Ctaudia Marmoleja Ramirez 

Avyud. Laboratorio | Homera Sanchez Pimentel 

Ayud. Laboratorio Fides Mastin Acosta Rojas 

Giblioteca Ainé Moreno Nava 

Banda de Guerra Héctos Ramirez Reyes 

- Contralora Maria Eugenia Guznan Gonzalez 

Admvo. Esp. Ma_ Guadalupe América Hurtado Rizo 

Admyvo. Esp. Lidia Rosa Mancera Mendom 

Adrmvo. Esp. Hilda Monica Avila Tinoco 

Admvo. Esp. Isatia Hernander Pimentel 

Admvo. Esp_ Patricia Ma. Guadalupe Vargas Rojas 

. Admvo, Esp. Antonia Verduzco Esquivel 

Aux. Intend, Rad) Ramero Bedolia 

Aux. intend. Raul Suarez Ortiz 

Aux. iniend. Benito Flores Medina 

Aux. Intend. Alberto Bono Rivera 

Aux. Intend. Ma. Guadalupe Hernandez Sendejas 

- Aux. intend. Lidia Garcia Sonia 

Aux. Biblioteca Octavio Hernandez Pacheco 

VoBo 
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DEPENDENCIA SESCeSECeFEDeP/TRABISs 8 
ES 734-8 Y 16DSNOOO8R 

SECCION 2 ADMINISTRATIVA 
MEBA 1 CORRES PONDENCIA 
NUMERO DEL OFICIOS 
EXPEDIENTERG/112(ES 734—=8) 9 GBn99N/1, 

  

SECRETARIA 
DE : . 

EDUCACION PUBLICA ASUNTO: Se comunica incidenclas. 

Uruapan, Miche, a de de 199 

Ce 

PRESENTE ox 

La Direccién de la Escuela Secundaria Federal para = 
Trabajadores 8, "Profr. Moisés S&enz Garza" claves: ES 7348 y 16DSNOO08R, 
por este medio informa a usted, las incidencias registradas durante los — 
perlodos comprendidos del al de y del al de — 

de 199 , con la finalidad de que tome nota invitdndole a que 
participe con mayor responsabilidad en su trabajo en bien de los estudian- 
tes, rogandole muy atentamente pase de inmediato para hacer las aclaracio= 
nes respectivas y evitar problemas posterioras de caracter administrativose 

  T 
FALTAS FALTAS o> 35° . = JUSTIFICADAS INJUSTIFICADAS TOTAL RETARDOS | OBSERVACIONES 

  

              

Por la atencién prestada al presente le manifestamos 
nuestro respeto. 

ATENTAMENTE 

EL DIRECTOR DE LA ESQUELA 

PROFR. RAMIRG SALGADO MEJIA



ete 

  

  

   

   

  

+ c - . . of 

DEPENDENCIA : ESC. SEC. FED. P/TRABJS. 8 yNIDOS typ ES 734-8 Y 16DSNO008R 
He i) a, SECTION : ADMINISTRATIVA 

é oe YS MESA : CORRESPONDENCIA 
Wes : ie No. DE OFICIO oi 
ee’ EXPEQIENTE :G/llz | CS 734-8 ) "98-99" 

ee 

ASUNTO: Se expide Constancia de Inseripcién. 

A QUIEN CORRESPONDA: 

EI que suscribe, Subdirector Secretario de la Escuela Secundaria 
Federal para Trabajadores 8, "Profr. Moisés Sédenz Garza", ES 734-8 Y 16DSNO008R 
de esta Ciudad, 

HACE CONSTAR: 

Que segtin documentos que obran en el Archivo del Plantel, el (la) 
alumno (a) 
  se 

encuentra legal mente inserito (a) en esta Institucién y cursa cl _38Fe_ Gradode 
Edueacién Secundaria conforme al siguiente Plan de Estudios: 

ESPANOL LENGUA EXTRANJERA (INGLES) 
MATEMATICAS __-ASIGNATURA OPCIONWAL 

HISTORIA De MEXICO 

ORTENTACION EDUCATIVA _ 
PISICA 

QUIMICA 

EXPRESTON Y¥_APRECTACION ARTISTICA 

Iniciando el presente perfodo lectivo el dfa 24. de Agosto de 1998, 
para terminar el 7 de Julio de 1999. 

A solicitud del (la) interesado ¢éa), se extiende la presente Constan- 

  

  

  

  

cia para 

en la Ciudad de Uruapan, Michoacan, alos del mes de 
de mil novecientos noventa y ___. 

vo. Bo. 
SUBDIRECTOR SECRETARIO DIRECTOR DE LA ESCUELA 

PROFR. LEOPOLDO GONZALEZ CORONA PROFR. RAMIRO SALGADO MEJIA 
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