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INTRODUCCION.

En el desarrollo de esta tesis se pretende hacer una recopilacion de bases tedricas que
sirvan de apoyo para la administracién de un centro de computo, los que fueron aplicados al
problema que se decidié abordar y que se definié como la administracion del elemento
humano y procedimientos del centro de cémputo de la universidad don Vasco; mismo que se
cligi6 debido al poco inferés que se le otorga a estos puntos de gran importancia para todos los
niveles que componen una organizacién, ya que dentro de un lugar de informatica se plensa
que todo marcha bien si los equipos funcionan adecuadamente descuidando al recurse
humano. En csta investigacion se persiguen objetivos generales como [o son; complementar o
presentar una forma de como aprovechar al maximo los recursos humanos en un area de
informatica con base en el proceso administrativo bajo la ayuda del personal de esta area, y/o
en su caso un planteanuento de posibles manuales de procedimientos o formas de trabajar. Asi
como los objetivos particulares que son los siguientes; realizar un analisis de cada una de las
actividades realizadas por el personal del area de informitica, verificar si existe alguna forma
establecida de admon de los recursos, recolectar informacion de la existencia de un mal
aprovechamiento de los recursos informaticos a causa de la carencia o fafta def elemento
lhumano, verificar medidas de control para el 4rea de informatica, presentar un posible plan de
accion para el mangjo de metas a largo y corto plazo para esta drea, determinar actividades y

responsabilidades para cada uno de los componentes del departamento de informatica.



Indicando todos los clementos que se necesitan para coordinar las actividades, destacando los
avanees de la informatica, asi como los principios generales de la admunistracidn que se toman
de base para todas las arcas de un empresa Con base en el método cientifico; En esta
mvestigacién se decidié hacer una  aplicacion practica de dichos conceptos en ¢l centro de
cédmputo de nuesira escuela ya que se tiene la facilidad de uso de informacion y ademas puede
complementar su forma de hacer las cosas con los puntos que se logren mejorar en este
andlisss, a lo largo de el se detectaron muchas necesidades de conocimientos mas especificos
en ¢l manejo de las dreas de informdtica,

Con cste cstudio se pretende hacer un desarrollo de los conocimientos adquiridos durante la
carrera cn 108 que se opté por conjugar administracion con informética y se tomaron en cuenta
en los capitulos tedricos temas como la administracién dentro de sus conceptos, proceso
administrativo v su relacién con la informdtica, como se ha desarrollado la tecnologia en
cuanto al hardware y software con relacién a su evolucion, aplicacién y componentes, otros de
los conceptos utilizados fue el de personal en lo que respecta a sus perfiles, de que manera se
pucden orgaruzar, evaluacién de un puesto e melusive el desarrolio de los centros de cdmputo
asi como el de nuestro fugar de investigacién. Dentro de la aplicacién del caso practico se
utilizaron las técnicas de investigacion como lo es la entrevista dirigida, un cuestionario que
cubrié diversos de tipos de preguntas y la observacion directa que sirvio como comprobacion
de lo que se detecto por media de {os otros dos métodos anteriores; como punto final se realizd

una propuesta que refleja los resultados obtenidos durante la investigacion,



Capitulo 1 Administracién,

La administracion es uno de los elementos mis importantes para el desarrollo de
cualquier area de trabajo i la que se manejan recursos cormo lo son econdémicos, humanos y
legales, no desligandose de la computacidn, razén por la que en este capitulo se pretende
determinar una definicién de dicho concepto, ademdas de establecer que consideraciones se
deben tomar en el proceso administrativo, aplicando los principios de administracion a una
area de informatica; dentro de la investigacién es conveniente aclarar estos elementos para
tomar una fuente real que permita la aplicacidn de estas bases tedricas a una realidad y poder
definir propuestas que ayuden a la complementacién estructural del lugar de estudio.

1.1 Concepio de Administracion,

La palabra administracién proviene de ad y ministrare que conjuntamente significan
servir, es decir, se considera a esta como servidora de otras ciencias.

Es ¢l praceso por medio del cual el hombre trata de introducir orden y aplicar direccidn y
control adecuados en las diversas instituciones de la sociedad para lograr determinados
objetivos, incluyendo en esto ci bien comiin; ayudéndose del esfuerzo de otros seres humanos
mediante Ja creacion de un medio ambiente en ¢l que ¢l recurso humano se sienta en un buen
ambicnte organizacional, con base de apoyo en el proceso administrativo.

Se define como un proceso a la administracidn por que se basa cn una forma sistematica de
hacer las cosas en la que se ejcrce una direccién en la forma de que siempre debe haber un
cncargado de dirigir a todos los demds, conocidos en la estructura organica comeo subordinados

a los cuales se les tiene que verificar que cumplan con sus tareas que les fueron asignadas.



Ademas debe haber un controf por medio del que se debe hacer una comparacidn en la que se¢
hiso realmente contra lo plancado para poder aplicar métodos de correcciones.
Ne lo sighiente se puede defimr a la administracion como:
Fs una forma sistematica de hacer las cosas bajo la vigilancia y coordinacidn de un director o
encargado, con un medic ambiente mternc bucno y bajo uma verificacion de las tareas
realizadas, comparando contra posibles resultados.
1.2 Principios de Administracion.

A pesar de que cstos son flexibies y no absolutos estos deben ser utilizados no obstante en
los cambios y condiciones especiales son los siguientes segiin Fayol:
l- Division del trabajo: Esta es la especializacién que fos economistas consideran necesaria
para la eficiente utlizacion del trabajo, es aplicada a toda clase de trabajos, tanlo
administrativas como técnicas.

2- Autoridad y responsabihidad: En este principio se encuentra que la autoridad y la
responsabilidad van ligadas una con la otra, ya que cada puesto cuenta tanto de la primera
como de ka segunda

3- Disciplina: Es el respeto por los cuerdos que estan encammados a obtener obediencia,
aplicacion, energia y en las seflales externas de respcto, para esto se requiere de buenos
supcriores en fodos los niveles.

4. Unidad de mando: Esto quiere decir que los empleados deben recibir ordenes de un solo

superior.



-

5. Unidad de direccién: se refiere a que cada grupo de actividades teniendo los mismos
objctivos, deben tener un jefe y un plan (nico, este principo esta mas relacionado con el
ambiente social, antes que con ¢l personal

- Subordinacién del interés particular al interés general. Sc emplca en la forma de que el
trabajador debe tener los mismos objetivos que los de su empresa, para que al lograr los
gencrales se cumplan los particulares.

7-Remuneracién. La compensacion y el método de page deben ser justos y propercionar la
maxima satisfaccion posible a empleados y empleadores

8- Centralizacién: Es la forma en que la autoridad esta concentrada o dispersa en una empresa,
dependiendo de las circunstancias individuales detenminaran cl grado de centralizacion que
dard los mejores resultados en conjunto.

9- Jerarquia- Bs considerada como una cadena de superiores, desde los rangos mas altos hasta
los mas bajos.

10- Orden: Es de dos tipos material y social, se basa ¢n ¢l adagio de un lugar para cada cosa.
Este es un principio de organizacion en la disposicion de las personas y 1as cosas.

11- Estabilidad del personal: Los cambios innecesarios del personal son la causa y el efecto de
una mala admimsiracion, sefialando sus peligros y costos.

12- Equudad: La [ealtad y [a devocion del personal deben conscguirse de una combinacion de
benevolencia y justicia en el trato de los superiores con los subordinados.

§ 3- Iniciativa: Es concebida conto la elaboracion y ejecucion de un plan.



i4- Espiritu de cuerpo: Es considerado como del que la unidn hace la fuerza es una extension
del principio de unidad de mando, fomenta el trabajo en cquipo y la importancia de la
comunicacién para llegar a formar el espiritu de grupo.

1.3 El proceso administrative,

Dentro de uno de los conceptos mas simples encontramos que administrar s el logro de un
objetivo, para ello toma como base una serie de etapas que tienen que cubrirse las cuales son
denominadas funciones del proceso admimstrativo del cual existen diversas clasificaciones a
conlinuacion se explicara brevemente una de ellas:

Previsién- la palabra prevision viene de prever que significa ver anticipadamente, lo que
mmplica cierta idea de anticipacién de conocimientos y situaciones futuras que una mente
humana cs capaz de realizar en un tiempo determinado y sin la cual no seria posible realizar
planes, no pucde haber una planeacion sin antes haberse hecho una prevision.

Para que se pueda hacer una prevision es necesario.

- Fyjar los objetivos o fines que se pretenden alcanzar.

- Investigar los factores tanto negalivos como positivos que puedan beneficiar o afectar el
togro de los objetivos.

- Realizar una coordinacién de los distintos medios en diversos cursos alternativos de accidn,
escogiendo une de ellos para poder realizar los blanes.

Objetivo: se basa en la 1dea de algo hacia lo que se dirigen las acciones por o cotno resultado
de un proceso administrativo.

Planeacion: Su base es la idea de que es lo que va a hacerse. Consiste ¢s fijar el curso concreto

dd accién que se ha de seguir, llevando a cabo la delimitacién de los principios que han de



wuiarlo, el nimero de operaciones para realizario y la estimacion de tiempos necesarios para
SU gjecucton.

Dentro de una planeacion sc debe.

-Establecer politicas reglas y procedimientos.

-Delimitar las estrategias para lograr los objetivos.

-Cuantificar Presupuestos y proponer procesos que deben ser tomados en cuenta.

Politicas: Son los criterios generales que tienen como finalidad bisica orlentar la accion,
dejande un poco de libertad a los altos mandos para poder tomar Decisiones que les
corresponde tomar, de tal forma son utilizado para interpretar o suplir las normas establecidas.
Reglas: es un conjunto de normas establecidas siendo cada una de cllas un seflalamiento con
caracter de obligatorio de algo que se ha de reahzar.

Procedimientos: son aquellos planes que en forma cronolégica sefialan la forma mas eficiente
para lograr los mejorcs resultados de cada una de las funciones que existen dentro de una
cimpresa.

Fstrategias: es el conjunte de recursos y esfuerzos necesarios, que deben ser tomados en
cuenta para el logro de los objetivos.

Presupuestos: es el documento que ampara ct uso de un determinado nimere de recursos o que
refleja la posicion de un departamento determinado en nuestra entidad en un periodo futuro.
Procesos: es la determinacion dentro de una forma sistemética de realizar las cosas.
Organizacién: dentro del castellano se le da el sigmificado de organismo. Es la determinacion

de las funciones que sc predeterminan como necesarias para el logro de los objetivos, Dando



un grado de autondad y responsabilidad a cada una de las personas encargadas de reahzar [as
acciones y su relacion con los recursos necesarios para el logro de los fines de fa empresa.
Integracion es fa accidn de articular los elementos tanto materiales con los humanos que la
organizacion y la plancacién consideran como necesarios para que f[uncione en una forma
adecuada un organismo social

Pircccion: es ¢l punto en el cudl la admimstracion logra la realizacién de todo lo planeado a
través de la autoridad del alte mando ¢ adminmistrador, sostenida con la toma de decisiones ya
sca que hallan sido tomadas en forma directa o delegadas a otra autoridad y que se vigile en
una forma simultanca que s¢ cumplan con fodas las ordenes que fueron dadas con anterioridad.
Control: es una medicion de los resultados actuales y los pasados en relacion con lo esperados,
va sca cn una forma parcial o total, con la finalidad de llevar a cabo una correccion o en la
formulacién de nuevos planes. Es conocer la realidad de lo que se ha hecho contra lo que se
queria realizar dentro de una comparacién que permita una retroalimentacion para la cntidad

orgamzacional (Reyes. 1992;10)



1.4 I.a Importancia de la Administracion en la Informética.

En cstas ultimas décadas la informatica ha tomado gran auge dentro de las empresas,
con lo cual se han facilitado muchos procesos que antes cra imposible o 1mplicaba mucho
uempo e realizacion, en la actualidad todo centro de cOmputo necesita de bases
adiministrativas para poder dar servicio a otras 4reas funcionales y debe estar capacitado para
poder implementar controles del proceso administrativo a todos los demas departamentos ya
que una de las causas principales de los problemas de los departamentos es la falta de bases
organizacionales dentro de sus sistemas.

Un centro de computo no se puede apoyar o confar con una buena estructura, s1no cuenta con
adnunistracién  dentro de su departamento Se puede llegar al gasto inatil de recursos de
computo (anto humanos como materiales, mismos gue repercutirian en la ineficiencia del
mencionado,

La necesidad de informacion mas dinamica y confiable.

Dentro de una empresa, para tomar una buena decision sobre cualquier asunto, se
requiere estar bien mformado de todas las circunstancias que rodean a ese tema; asi en la
forma en que mas informado se encuentre la persona tendra un nimero mayor de alternativas
para tomar mejores decisiones. ]

Es ahi donde la informdlica surge como una base mnportante, donde ¢l especialista de la
matcria debe tener la capacidad de entender los temas de cualquier otra profesién con la
finalidad de proveer sistemas computacionales capaces de agilizar sus operactones y brindarle

informacion en forma mas dindmica asi como confiable para el logro de sus metas, con la



posibilidad de tencr acceso a datos que en cualquicr momento pueden ser procesados para ser
consuitados

Para cumplir con las expectativas de la informacién dentro de una empresa se debe cumplir
con la parte de la administracidn que nos pone como punto de partida la delimitacion de
objetivos, ya que primero debemos saber hacia donde queremos llegar con nuestros sistemas
para después poder generarlos dentro de os objetivos bisicos podemos destacar algunos de los
de mayor relevancia:

Objetivos tecnolégicos. sen aquellos objetivos que estan directamente relacionados con
cambio c¢n la tecnologia de produccidn, fabricacién, equipo y ofras partes fisicas de la
organizacion.

Objetivos estructurales. son aguellos de cambio preocupados por las aiteraciones en las
relaciones de subordinacién, procesos de comunicacion, decistones, relaciones de autoridad y
aspectos similares de la anatomia de una organizacion.

Objctivos comportamentales: son aqueilos enfocados al cambio de creencias, valores,
actitudes, relaciones interpersonales, comportamiente grupal, comportamiento intergrupal v
fendmenos humanos similares. {Chiavenato:1988;515)
De acuerdo con eslas bases y para cubrir las necesidades informdticas de un organismo cn la
clapa de previsién se debe cumplir con la estandarizacién de objetivos para todas las areas de
la empresa, asi como para la del centro de cdmputo, siendo su objetivo principal el cubrir las
necesidades del elemento humano, quien es el que usa los sistemas y puede tener problematica

con ellos Para lograr este objetivo es de vital importancia, asi como para el disefio de un
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nuevo sistema hacer que los usuarios se sientan parte nfegrante de un mismo equipo de
trabajo haciedoles sentir que el éxito de los planes depende en gran medida de su

participacién activa, pues son cllos quicnes realmente viven la problematica de la falta de
mformacién, por lo tanto, son una fuente fundamental que dard pauta a la implementacion de
procedimientos y sistemas de informacién. No basta con pedirles dalos acerca de la
problemitica a resolver, si no de pedirles sus puntos de vista, sobre como a juicio de ellos se
podrian resolver de la misma forma se debe revisar con su ayuda cada uno de los resultados a
oblener asi como de la utilizacién que se hara de ellos

Dentro de la forma en que se tome en cuenta al usuario final se darén mejores resultados en la
puesia en marcha de un proyecto ya que asi sé dard un rechazo escaso a los equipos de
C'émputo y se tomara como una verdadera herramienta de trabajo, sin temor de ser desplazado
por una computadora, credndose una delimitacién de las funciones del departamento de
sisiemas, toméandose en cuenta la divisién del trabajo.

Il area de compuio debe tomar en cuenta fos cambios tecnologicos para ello debe organizar
programas de capacitacion en los cuales brinde un entrenamiento adecuado y preste principal
atencion a las herramientas necesarias para que ¢l miembro de la empresa procese los datos de
acuerdo a sus necesidades de informacién, no teniendo problemas para el desarrollo de su
trabajo, sin depender en forma absoluta de un asesor en informética, creando él habito de una
cultura de mayor independencia hacia los procesos y aprovechando al maximo el uso de un
cquipo computacional.

Dentie de una compaiiia para que se de informacién veraz, oportuna, eficaz esta debe ser

afcctada y relacionada por lodos los miveles tanto administrativos como operativos



relacionados con tales reportes, para que esto se lieve a cabo se debe tener un aprendizaje del
funcionannento de la organizacién por medio del cual se tenga conoctmicnto tanto de la
musion geneial de su empresa asi como de los principales procesos que se realizan para
cumplirla, la informtica abarca todos estos elementos ya que son basicos para saber los flujos
de informacién y conocer la problemética, para poder tomar en cuenta posibles ajustes o
automalizacion de procesos por medio de los recursos inferméticos.
Perspectivas de la Informatica en el desarrollo de las entidades

Lo basico para que una entidad crezea junio con la tecnologia y se vea reflgjada en el
maximo renduniento de ella se debe primero plantear una forma de organizacion de tipo
variable con la implementacién de nuevos procedimientos de acorde a las necesidades de un
futuro cercano y con la creacién de nuevas formas de generacion de informacion, ya que una
de las finalidades de la computacién no es solo automatizar procesos si no que se vean
1eflejados los avances en [a total globalidad de la umdad organizacional, cutmpliendo con la
miston es hasta entonces que se dara un avance de la ciencia de la informatica en relacién con
la administracién, ya que el mayor problema es la mala proporctdn que hay entre avances

tecnoldgicos y adminisirativos.



Capitulo 2
La informaticg y el Elemento Humano.

La mformatica en la actualidad es uno de los puntos principales que auxilian en el
desarrollo cotidiano de las actividades en casi la totalidad de los lugares donde se desarollan
operaciones o manejo de informacién , razen por la que en este capitulo se presenta un
desarrollo de terminos como el software y hardware entre los que destacan su definicion,
evolucion y desarrollo; otro de los elementos que es conveniente relacionar con el tema de
investigacion es el de los recursos humanos, abarcando los perfiles de los puestos y su
evaluacién, ademas de como se puede tomar en cuenta la capacitacion y que bencficios nos
otorga la informatica en relacion al entrenamiento de los trabajadores de un ccatro de
computo.La importancia de relacionar la informatica con los recursos humanos en este tema de
anihisis se enfoca que al conjugar ambos elementos de manera correcta se logra cl perfecto
ambiente organizacional,

2.1 Desarrolic de la informitica.

2.1.1 Software.

Definicidn: Se considera como el conjunto de estructuras de datos representados por medio de
mstrucciones que al ejecularse proporcionan la funcién y el comportamiento deseado,
facilitando a los programas la manipulacion de la informacion para obtener mejores resultados

en actividades u operaciones diarias de los usuarios.



{ ‘aracicristicas

El software aungue depende del hardware tiene muchas diferencias dentro del arrea de
un sistema, este es considerado como wna parte 1dgica y no fisica como el hardware, teniendo
lus dos caracleristicas totalmente diferentes entre lo cual podemos afizmar los siguientes
puelos.

- El software se desarroila, no se produce en un sentido conservador,

Aunque existe cierta unién entre la consfruccion del hardwarc y el desarrollo del
software ambas actividades son fundamentalmente diferente. En las dos labores se pretende
una bucna calidad paniendo de un disefio eficiente, pero la creacién del hardware pucde
acarrear problemas de calidad que no existen o son corregibles de forma facil en el software,
estos dos trabajos dependen de las personas, pero uno se toma como la fabricacion de un bien
fisico v la otra como un bien de tpo Iégico, ambos estan encaminados al desarrollo de un
producto Es por lo anterior que en la actualidad cl precio de uno tiende a disminuirse y el otro
A aumentar.

- El software no se estiopea.

El hardware en una proporcién de tiempo tiende a fallar, que de una manera especifica
es representada como fa curva de una bafiera cn la cual se explica como los fallos son al
principio de su vida csto se debe a defectos de disefio o fabricacion, una vez corregidos los
fallos la curva entra en un nivel estatico hasta que pasa el tiempo en los componentes del
equipo empleza a acumularse suciedad, malos tratos, vibracion y temperaturas exiremas estos

comicnzan a extropearse



E1 software no es sensible a los males de un entorno fisico por lo quc no se deteriora
pero si Se estropea; su curva es representa  dentro de las siguientes ctapas, los primeros
defectos no detectados hardn que falle el sistema en las primeras etapas de su vida, no
obstantc una vez gue son corregidos, suponiendo que no se incluyan nuevos errores su curva
tiende a aplanarse, hasta que sufre cambios de mantemmiento en el que se pueden introducir
nuevos CErores.

Sin embargo para el software no exisien piezas de repuesto como para el hardware, en
¢l caso de cada fallo se indica un error en ¢l disefio o en el proceso que se convirtid el cédigo
maquina a cjecutable, por lo cual el mantenimiento de uno es de mayor complejidad que el
otro

La mayoria del sofiware se construye a medida en vez de ensamblar componentes
cxistentes.

Lo encargados de disefiar software por desgracia no cuentan con un catalogo de piezas
como es el caso del hardware. Se tiene Ia opcidn de comprar software ya desarrollado, pero
solo como una unidad completa y no como componentes que puedan ser reensamblados en
nuevos programas, aunque en estos dias s¢ habla mucho de ia reusabilidad de cédigo no es un
concepto implementado al 100% todavia. (Pressman:1993;11)
Evolucién.

La evolucion del software tiene relacidn con la de los equipos computacionales, ya que
un mejor rendemiento de estos, una reduccién de su tamafio y un costo mas reducido han dado
lugar a hardware cada vez de mayor grado de sofisticacidn y potencia. El software ha

cambiade de acuerdo con las siguientes etapas.



La primera etapa: entra en los afios cincuentas a sesentas.cn esta época ¢l software era
considerado simplemente como un afadide, su programacidn era simplemente un hacer v
nada mas no existia ninguna planificacion en el diseno de sistemas computacionales, hasta
que los proyectos comenzaron a venirse abajo y los costos empezaron a clevarse
consideiablemente.

A lo fargo de este perfodo se estilaba usar en la mayoria de los sistemas una tendencia
por lotes, aungue hubo algunas excepciones como la de las compaiiias América Aurlines y los
sistemas de tiempo real para la defensa de tos Estados Unidos de Norte América.

El software era disenado a la medida de cada aplicacién y contaba con una distribucién
relatiy amenie pequedia, siendo este en su etapa de verse como un producto es decir crearse uno
para después venderse a vanos clientes un pase que todavia estaba en una fase iniclal. Ya que
en la mavoria de los casos la mismz persona que escribia el programa, llevaba a cabo la
grecucion y s fallaba lo depuraba, gracias a que el trabajo era poco los altos directivos
pensaban que ia persona debia siempre estar ahi para resolver los problemas que pudieran
SUurger.

Obligado con este enterno personalizado del software el disefio era un proceso
abstracte creado solo en la mente de alguna persona, por fo cual no existia ningin tipo de
documentacion. Durante los afios de esta etapa sé aprendid muche acerca de la
tmiplemenrtacion de sistemas informéaticos.

La segunda etapa. abarca de la década de los 60s hasta finales de los 70s Se produjo

tina mroduccion de nuevos conceptos como la multiprogramacion y los sistemas multiusuario



de mnteraccién hombre y maquina’ estas téenicas abricron un mundo de nuevas aplicaciones asi
como de hardware y software.

Tambicn se ttradujo el concepte de tiempo real de panorama de mayor amplitud ene
¢l cual los sisteras con esta teoria podian recoger, analizar y transformar datos de varias
fuentes, administrando asi los procesos y emitiendo salidas en tiempos de milisegundos y no
en minutos como sé hacia anteriormente. Gracias al avance en los medios de almacenamiento
se dio entrada a Ia primera generacidn de los sistemas de gestion de bases de datos.

Dentro de esta segunda etapa se considero al software como un producto lo gue dio
cabida a lag empresas de software. En estas el software se desarroliaba para ser distribuido e
el mercado en la que los programas sé provefan tanto para equipos grandes como
muucomputadoras asi como para miles de usuarios que los requerfan: Las Universidades,
compadiias, el sobiemo se dedicaban al desarrollo de paquetes de software con el objetivo de
wanar mucho dinero

A medida que fueron aumentando los sistemas informaticos sé extendieron las librerias
para los paquetes computacionales, asi como las compafiias comenzaron a reatizar programas
cada vez con mayor numero de lineas de cddigo. Algo male de esta época fue que los
programas tenian fallas las cuales tenian que corregurse para lo que sé tenia que dar
mantenimiento a los sistentas, cosa que comenzd a gastar recursos econdmicos en cantidades
alarmantes; quedando con esto sistemas que no podian mantenerse, lo que dio comienzo a una

crisis de paquetes computacionales.



[La tercera ctapa: comenzd a mediados de los afios setentas y Ilega hasta los noventas,
e identifica por la lNegada y el gran uso de los microprocesadores y las computadoras
personales, stendo este primero uno de la amplia gama de productos inteligentes que incluyen
automoviles, hornos, robots indusiriales y equipos de diagnostico. En estos productos esta
mtegrada la tecnologia del software. Las compaiifas dedicadas a la produccidn paquetes de
Compute de la 3* etapa superan en productos vendidos a los de la segunda, sc implementa el
concepto de tiempo distribuido en el que varias computadoras pueden trabajar al mismo
nempo, cada una ejecutando una tarea y comunicandose entre ellas.

La creciente necesidad de las redes de drea focal y de drea global asi como de los
urandes anchos de banda crearon fa necesidad de mejores sistemas exigiéndoles a las
compaiiias productoras de software paquetes de mas complejidad y potencia, ya que las
companias empezaron a invertir mas dinero para la compra de productos de soflware mas de lo
que les costo el hardware.

La cuarta ctapa estd vigente en la actualidad, se comienza a reemplazar la tecnofogia
de andfisis y disefio estructurado por la orientada a objetos, la forma de construir los
programas es lotalmente diferente, los sistemas cxpertos y la inteligencia artificial comicnzan a
aplicarse a situacsones practicas del mundo real.

Con base ¢l paso del tiempo los problemas tienden a complicarse cada vez mas con
retacion al software de la computadora, sus causas son los cambios que se dan en el l;ardware
1an rapidos y la creciente necesidad de explotar todo su potencial, la capacidad de crear

programas nuevos que no cubren con la demanda de ellos, la falta de capacidad de mantener



los paguetcs computacionales ya desamrollados se encuentra amenazada por un uso de los
recursos inadecuadamente y un mal disciio, (Pressman:1993;05)
Aphcaciones del software.

El software puede ser aplicado en cualquier drca donde se halla defimdo previamente un
conyimto de procedimientos o un algoritmo que confinmen su viabilidad.

Para cuantificar el tamafio de una aplicacién se toman en cuenta los siguientes puntos:

a) El contendo: toma en cuenta ¢l significado y la forma de la informacién de entrada y salida
b) El determinismo de la informacién: se basa en el orden de precedencia y legada de los
datos,

De acuerdo a los puntos anteriores y a la complejidad del sistema el software se
clasifica dentro de estas formas.

Software de sistemas: ¢s un conjunto de programas que se han realizado para servir
como base a otros programas, agui entran los compiladores, editores, utilidades de gestion de
archivos, componentes del sistema operativo, utilidades de manejo de periféricos y
procesadores de telecomunicaciones. Algunas de sus caracteristicas principales son una fuerte
interaccion con of hardware de la computadora y procesar datos de cardcter intermediario casi
en su totalidad, una comparicién de recursos y una sofisticada gestion de procesos.

Software de gestidn: se constituye por el procesamiento de informacién de caracter
comercial, dentro del se encuentran todos los paguetes de inventarios, nominas, ctas. por
cobrar y por pagar asi como todo lo relacronado con {ransaccionss administrativas de una
empresa. Utiliza los sistemas de bases de datos orientados y su finalidad es apoyar toma de

decisiones y facilitar las operaciones comerciales.



Software de ingenieria y cientifico’ se caractenza por el mangjo de algoritmos para el
yrabajo con numeros. Se aplica en la astronomfa, vulcanofogia, lanzamicnto de cohetes
espactales, y sunulacion de aplicaciones y otras aplicaciones mteractivas como CAD.

Software empotrado. son producios intehigentes de uso industrial que residen en
memoria de solo lectura y se usan en cosas tales como el control de las teckas de un horno de
microondas hasta las funciones digitales de un automéwvil,

Software de computadoras personales: Son los programas de tipo general como las
hojas de calculo, procesadores de palabras, graficos, gestion de bases de datos, aplicaciones de
negocios y personales y redes.

Sofiware de inteligencia artificial: hace referencia a datos no numericos por medio de
algoritmos para resolver problemas muy complejos, en los cuales no se pueda hacer un andlisis
directo, otra aplicacién es para el reconocimiento de patrones de imgenes y voz.
(Pressman:1993;16)
2.1.2 Hardware,
Definicion: Es considerado como la parte fisica de un sistema informdtico, que sirve como
basc para el desarrollo y uso del software, esta compuesto por una serie de elementos
clectidnicos que cuentan con una variedad de controles automaticos para asegurar su operacion
correcta (Alcad:1988;4)
C‘omponentes principales del hardware.
Limdad central de proceso (UCP} es considerado como el clemento principal de la
computadora y su funcién es la de coordinar, controlar y/o realizar las operaciones requeridas

por ¢l sistema. Se compone de:
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a)

Procesador que consta a su vez de:

-Untdad de contrel{UC): Es la parte del CPU que se encarga de dirigir el resto de unidades. Le¢

da una interpretacion a las instruccrones, las controla y les da una secuencia para que se

ejecuten las instrucciones.

-Unidad antmético-légica(UAL): Parte de ia unidad central de proceso encargada de ejecutar

las operaciones aritméticas y logicas.

a)

b)

d)

Memoria central(MC): Se considera como el elemento gue tiene la funcién de almacenar
todos los programas, asi como los dafos necesarios para que el sistema realice algin
trabajo

Unidades de entrada (UE): Conocidos también como periféricos de entrada, son los
dispositivos encargados de introducir v convertir los datos del exterior en forma que los
pueda entender & computadora a la memoria central.

Umdades de salida(US) Son [os dispositivos encargados de recopilar y proporcionar
informacidn al exterior los datos de cada uno de los trabajos realizados que se procesen en
el sistema.

Memoria auxiliar(MA): Estd compuesta por todos aguellos medios de almacenamiento,

sirve para retener mformacién importante que posteriormente ser recuperada.

Evolucion,

1* generacién: abarca de 1940 a 1952, esta compuesta por fodas las computadoras que se

construyeron basindose en valvulas de vacio; sus velocidades de proceso se miden en

milisegundos, sus circuitos eran semejantes a los que se usaba para ala construceion de radios,

cuya aplicacién basica fue la realizacion de aplicaciones en los campos cientificos y mulitar, se
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atthzaba como lenguaje de programacidn el lengugje maquina, la tnica fuente para
almacenamento secundario eran las tarjetas perforadas. En comparacidn con las niaquinas
actuales resulta lenla, de gran tamafio y muy estricta en relacidén con la energla eléctrica y aire
acondicionado.

2* generacién: sé inicia en 1952 y lega hasta 1964. Se sustituye la valvula por el transistor, en
esta generacién las maguinas fueron ganando potencia y fiabilidad, perdiendo tamaiio y
consumo, lo que las hacia més practicas. Los campos de aplicacion de esta época fueron,
ademas del cientifico y el militar, el adnunistrativo y de gestidn. Se comenzaron a utilizar
lenguajes de programacidn mds avanzados como el ensamblador, FORTRAN, COBOL,
ALGOL, igualmente se utidizaron medios de almacenamiento como los nicleos de ferrita, la
cinta magnética y los tambores magnéticos. Las memorias de los procesadores de esta época
son construidas de ferrita lo cual permite aumentar la rapidez de la maquina, cuya velocidad
ahora sc miedia en microsegundos, también son desarrolladas impresoras de alta velocidad y on
general dispositivos de entrada salida de velocidad de mayor consideracidn,

3* generacion: comienza en 1964 y abarca hasta 1971. En esta generacion se implementa el
circuito uiegrado aparecido en 1964, que consiste en el encapsulamiento de componentes
discretos como resistencias, condensadores, diedos y transistores, conformados por uno o
varios circuitos de sificona o plastico: Aparecen las minicomputadoras, asi como la evolucidn
del sofiware en la que se construyeron sistemas operativos que incluian la multiprogramacion
el tempo real y el modo interactivo. Son desarrollados dispositivos periféricos de mayor
cfecuvidad, unidades de almacenamiento de gran volumen con amphas facilidades de uso.

Nuevos mecanismos de acoplamiento electronico permite el uso de terminales remotas quc
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operan en la computadora como s1 estuviesen en al mismo lugar en que se encuentra la
terminal nuevas técnicas de organizacién de archivos y recuperacién de wmformacién fueron
mtroducidas con la llegada de equipos de esta generacién® es posible tener varios programas
cjeeutandose en un momento dado, es factible realizar conexiones entre procesadores con el
objeto de tener mayor control de las operaciones.

4 generacidon: abarca de 1971 a 1981. Aparcce el microprocesador, que consiste en [a
integracion de tada la UCP de una computadora en un solo circuito integrado, se comienza con
el desarrolle de fa fabricacidn de computaderas personales y minicomputadoras con la
tecnologia LS. Se utilizo el flopy disk como Unidad de almacenamiento. Se crearon una gran
cantidad de lenguajes de programacion de todos tipos y redes de transmision de datos para la
interconexitn de competadoras.

54 generacton: comienza en 1981 y esta vigente hasta nuestra época. Se caracteriza por la
aparicion de una gran cantidad de dispositives que permiten la planificacién de las empresas
camo lo es la comupicacién, redes de mayor ancho de banda, computadoras de muy alia
velocidad con opciones de manejar grificos en una forma eficiente, manegjo de robos
idustriales donde se maneja el concepto de inteligencia artificial, la creacién de
minicomputadoras capacitadas para la administracién de grandes voliimenes de informacion.
Tipos de computadoras.

Viendolas desde ¢l punto de vista de su construccion existen 2 tipos de computadoras capaces
de realizar algoritmos como son las que a cordinuacion se sefialan:

-Mdguinas con ldgica cableada. Son maquimnas que tienen implementados dentro de sus

cucuitos los algoritmos y son de dos tipos:
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Las ealculadoras. Son maquinas capacitadas para ejecutar un mimero determinado de

algoritmos predefimdo de tipo matematico.

-Las computadoras analdgicas. Son maquinas que estén orientadas a 1 control de procesos y a

[a simulacidn.

-Maquinas con l6gica programada. Estdn compuestas por las computadoras convencienales

que aceptan algoritmas por medio de los lenguajes de programacion que ticnen las siguientes

caracleristicas:

-Gran velocidad de calculo.

-Gran capacidad de almacenamiento,

-Precision

-posibilidad e ejecutar trabajos de distintos tipos.

-Awtomatizaci6n de procesos.

De acuerdo a su configuracién, las computadoras se clasifican en:

1) Computadoras analdgicas. Son aquellas que manejan sefiales eléctricas analégicas. Su
programacion generalmente esta en el cableado y son utilizadas para controles de procesos
y problemas de simulacion

23 Computaras digitales. Mancjan sefiales cléctricas de tipo digital. Se programan por medio
de lenguajes de programacién y son usadas para cualquier uso, la mayoria de las

computadoras son de cste tpo.
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3) Compwladoras hibridas  Esta compuesta por las dos antcriores. Suelen ser una
computadora digital que procesa informacién analégica pero fa cual tienc sus entradas y
salidas controtadas por convertideres analogico-digitales o de forma contraria.

(Alcad:1988;19)

2.2 Fl elemento humano en el desarrolfo de la informaitica.

2.2.1 Recursos humanos.

Una empresa para lograr sus objetivos requiere de una serie de recursos los cuales se clasifican

CIy:

_Recursos materiales: dentro de ellos se encuentran el dinero, las instalaciones fisicas,

maguinaria, bienes inmucbles y maierias primas.

-Recursos técnicos' aqui entran todos los procedimientos, organigramas ¢ instructivos.

-Recursos humanos: quedan deniro de esta clasificacidn todos los esfuerzos y actividades

humanas. ademds una serie de factores que dan fuerza a cstas actividades tales como.

Conocimientos, experiencia, molivacién, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,

habilidades potenciales y salud. EI recurso humano es ¢l tema principal de este capitulo debido

que el tema de cstudio el hombre y su relacién en un centro de Cémputo y sc considera como
el elemente mas importante de una empresa. Ya que se puede manejar cl empleo y el diseflo de
los recursos materiales y tecnolégicos pero no se puede hacer de forma contrana.

Caracteristicas de los recursos humanos.

-No son propiedad de la empresa a diferencia de tos otros Recursos, en el cual los

conaciniientos, experiencias y habilidades son patrimonio del prepio individuo y se necesita

de la voluntad de la persona ya que como No existe la esclavitud, nadie pucde ser obligado a
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jedlizar un trabajo que No quiera hacer sm una justa retribucidn econdmica minguna lcy
prohibe que ¢l individuo se dedique ala profesion, indusiria, comercio o trabajo que se le
s.omode, tomando como licitos los establecidos ene los articulos 2° 4° y 5° constitucionales.
Todas las actividades de los mtegrantes de la entidad son como se dijo anteriormerte
voluntartas, no por el hecho de que ya se firmd un contrato de trabajo se va a obtener el
maximo provecho de los trabajadores, esto se logra hasta que ellos reaimente comprendan los
objetives planteados con anterioridad y vean un provecho que les pueda dar un beneficio de
cualquier forma, se senfiran obligados psicoldgicamente a realizar sus tareas adecuadamente
ademds de sentirse forzados por el contrato de trabajo.
- Todas las experiencias, conocimientos y habilidades con las que el individuo cuenta se ven
reficjados soto en el comportamiento de la persona ante la empresa. Todos los componentes de
una entidad organizacional prestan un servicio a cambio de una remuneracion economica y
efectiva La capacidad cn la forma de trabajo dependerd de la relacidn que exista entre el
individuo y la entidad, siendo el factor humano uno de los gastos menos reflejados y un poco
alvidados en los estados financieros que hasta la actualidad se le comicnza a dar un poco de
Inporanca,
- Lu capacidad de Recursos humanos ya sea et una empresa ¢ un pais pucde ser aumentada de
dos formas:

1° Se trata de poner en claro todas aquellas habilidades o capacidades que son
conocidas o desconocidas en un momentoe determinado, para esto existe una base de ayuda que

son los tests psicoldgicos y la orientacidn profesional.
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2 Se (rata de retroalumentar con nuevos conocimientos, experiencias y una gama de
wleas por medio de la educacion, la capacifacién y el desarrolio. En una forma rdgica se ven
decrementados los Recursos a causa de enfermedades, una mala alimentacién y lo més comiin
que son los accidentes.

-Los Recursos humanos a veces son escasos, Cada s¢ humano posee diferentes habilidades y
conocimientos de acuerdo a su educacidn y expertencias, por desgracia muy pocas personas
tienen cualidades cspecificas para sobresalir en una actividad, razén por la cual las empresas
estan dispuestas a pagar por un servicio que les brinde un individuo, en el caso de que un
servicto sca de mayor secases sera méds demandado lo que se traduce en mejores ofertas de
hienes a cambio de un servicio.

Necesidad de Recursos humanos en la empresa.

Los Recursos humanos son los factores fisicos, gque aprovechados, efectiva y
cuidadosamente, ayudarin a que las politicas de la empresa brinden los resultados esperados.
Siendo el recurse humano la parte vital en la existencia de cualguier grupo social u
oreanizacién ya que estos sirven de base para ¢l cuidado de todos los demés Recursos.

Para establecer [a necesidad de Recursos humanos es necesario tomar en cuenta todos los
datos que se tengan, ademas de las fuentes de informacion, también debe considerarse cada
informe dentro y fuera de la organizacién que sea importante para las necesidades de personal,
Las fuentes de datos deben estar compuestas por:

-Datos de los planes, objetivos y metas de 1a compaiiia.

-Juntas con las personas que pueden influir en el fuluro de la compania.
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. fasta de todos los cambios semejantes y su efecto sobre las necesidades de recursos
humanos

- Anglisis de los puestos y capacidades actuales para deferminara qué cambios deben hacerse
cn relacién con la necesidad regular de 1a empresa.

-Influencias nacionales y locales del gobierno.

-Planes financieros y de servicio como indicadores de la necesidad de personal.

-Expedientes, conjeturas y otras clases de informacion disponible en toda la compaiiia.
-Influcnicia de los cambios proyectados sobre la estructura organizacional y la tecnologia,

Dc ia manera en que estos puntos se tomen a mayor profundidad y aplicacion, el plan
scrd de un grado mayor de acercamiento con la realidad. Para descubrir todas las fuentes de
informacién ticne que hacerse un esfuerzo persistente y tenaz, analizar los Datos y juzgar con
precision lo relativo a su cfecto sobre la necesidad de personal y de capacidades.

l.as compaiiias que operan mediante Recurses humanos adecuados crean una empresa
¢n marcha v constituyen una contribucién importante y de Gran alcance para los empleados,
fos chentes y la sociedad. La calidad de los que lo realizan aumenta o disminuye la fe y la
confianza en ¢l sistema de produccidn y distribucion.

Existe el problema de que muchas etnpresas dicen que el elemento bumano es la parte
mas nmportante en su organizacion, pero No le permiten participar en los planes. Lo
desahentan en sus ideas y creatividad, olvidan que las personas son decisivas en los resultados
presentes y futuros en la posicidn de la empresa, Una vez que se crea la necesidad de un puesto
en la compaifiia se siguen los siguientes procesos para seguir con otra de las funciones

inherentes al departamento de Recursos humanos.
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Las cmpresas no viven solas ni aisladas del mundo. Estan mtegradas deniro de un
ambiente del que forman parte, alli es donde obticnen recursos para trabajar y para colocar sus
productos; como el ambiente es muy grande ya que esta conformado por paises, ciudades,
organizaclones, empresas, personas seria may complejo hablar de fodo para lo cual tomamos
en cuenta solo una parte del, al cual denominamos mercado de trabajo.

Mercado de trabajo: es el conjunto de oportunidades de empleo que existe en una
determinada comunidad o regién. El mercado de trabajo estd constituido por todas las
empresas que ofrecen oportunidades de empleo, esto es, que ofrecen vacantes en ung cierta
comunidad o region. (Chiavenato:1993;17)
Existen dos fortnas de considerar al mercado:

a) Cuando el mercado se encuenira en una posicién de oferta, dando lugar @ un exceso de
cmipleo ¥ una escasez de demanda, asi las compafifas tienen vacantes que dificilmente son
cubiertas, por la falia de candidatos. En este caso las empresas tienden a competir entre
cllas ofreciendo mejores salarios con el objeto de conseguir ocupantes a sus puestos
vacantes, No imperta que sé encuentren laborando en otros industria

b) Cuando el mercado se encuentra en una posicion de demanda, dando pie a un exceso de
biisqueda de empleo y una escasez de vacantes, Las organizaciones cuentan con pocas
vacantes y hay un gran nimero de personas buscando empleo. En esta ios candidatos
compiten entre ellos por la obtencion de un puesto dentro de una compaiiia, disminuyendo
sus pretensiones de salario.

Reclutamiento de personal.
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Concepto. ¢l término reclutamiento en el drea miitar tiene el significado de una convocatoria
obligatoria a todo cudadano que alcanza determinada edad. En la vida empresanal, el
reclutamiento es tamibién una convogatoria, una invitacién, pero sin la presentacton obligatona
det candidato, Mas que estos, el reclutamiento es un sistema de informacidn de las empresas
que constituyen el mercado de trabajo para divulgar ofertas de emplcos.

{Chiavenato: 1993; 20}
Fl objetivo principal del reclutamiento es el de atraer candidatos a ta empresa; para o cnal los
encargados de este proceso deben conocer todas las vacantes abiertas que existen en la
compaiiia, tocalizar dende estan los candidatos e idear una forma de como informartos de las
opottumidades de trabajo que tienen para oftecer, ademds interesartos para presentarse a la
ernpresa para una entrevista iniciai.

Mientras mejor sea ¢l reclutamiento, mas y mejores candidatos se presentaran al
proceso selectivo La  importancia de esta fase reside en la capacidad de atraer buenos
candidatos a la empresa, siendo su mdxima fuerza la atraccién  para acercar posibles
candidatos al lugar de trabajo.

Fases de reclutamiento,
El rechutamiento se encuentra dividido en cuatro fases que a continuacién analizaremos:
Primera [ase: Analisis de las requisiciones de empleados.

Cuando un departamento cualquiera de Ja entidad necesita cubrir alguna vacante, el jefe
de esta area emite un documento denominado requisicién de empleado v ta encamina al
organismo de reclutamiento y seleccién. Al recibirlo este departamento da inicio al proceso de

reclutanuento. La requisicién de empleado constituye una especie de orden de servicio para
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que el organismo de reclutamiento y seleccidn comience a funcionar, pues en ellas estan
contemdas todas las informaciones respecto de la vacante a cubrir y cuales son las
caracteristicas que deberd posecr su future vacante,

Scgunda fase: Analisis de las fuentes de reclutamiento.

Con Ja requisicién de empleado en su poder, el departamento de reclutamiento y seleccién
analiza donde localizar o buscar a los candidatos adecuados para cubrir esa vacante. Se trata de
analizar las probables fuentes de reclutamiento, esto es dénde conseguir & los candidatos.
Tercera fasc: Eleccion de las técnicas de reclutamiento.

Analizadas fas fuentes de reclutamiento, Ia siguiente fase es la eleccién de las técnicas para
informar a los posibles candidatos sobre la vacante existente en la empresa.

Cuarta fase. Eleccion del contenido del reclutamiento.

El contenido de reclutamiento es el que serd transmitido a los posibles candidatos con base en
las técnicas de reclutamicnto, con la finalidad de atraerlos e interesarlos por la vacante
cxistente.

Fuentes de reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento son los lugares en donde se supone estaran localizados los
candidatos para la vacante que la empresa ofrece. De otra forma dichas fuentes estan
representadas por aquellos segmentos del mercado de trabajo que pueden abastecer a la
empresa e los candidatos necesarios para una determinada vacante.

De esta forma, existen dos especies de fuentes de reclutamiento:

FFuentes internas. Esta representada por los propios empleados de la empresa.
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IFucnies externas estan representadas por los candidatos que se hayan en el mercado de
trabajo

El reclutamiento interno significa cubrir las vacantes de la empresa mediante la promocién o
transferencia de sus empleados.

Las organizaciones que dan priondad a reclutamiento interno, son aquellas que
proporcionan oportunidades de crecimiento a sus empleados, lo cual lleva mayor motivacion
entre ¢l personal, cuando todos saben que pueden ascender dentro de la empresa, gracias a ias
oportunidades que surgen También la de provocar competencia sana entre los colegas que
buscan prepararse profesionalmente mejor para conquistar oporfunidades. Pero también
mpone condiclones ya que exige que la empresa elabore programas de capacitacién y
desarrollo de su personal con el fin de prepararlos para oportunidades mas complejas.

Cuando se trabaja con fuentes externas estamos hablando de reclutamienfo externo lo
cual signtfica completar las vacantes de la empresa mediante candidatos que son reclutados en
¢l mercado de trabajo. Una de las grandes ventajas de esta forma es que trae experiencias y
sangre nueva a [a organizacion, pero casi siempre frustra Jas expectativas internas y exige del
candidatoe admitir un tiempo de adaptacion a la nueva empresa y al nuevo cambio.

Téenicas de reclutamiento.

Son las maneras por medio de las cuales se realiza el reclutamiento. Dicho de otra
manera son los medios que utiliza 1a empresa para informar al mercado de trabajo que dispone
de vacantes que pueden ser cubiertas.

Las principales técnicas de reclutamiento son las siguientes:

1 - Carteles en la porferia de la empresa.
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Muchas compaifiias colocan carteles en sus porterias o en locales visibles de sus
oficinas, que pueden ser leidos facilmente por los individuos que transitan por las
wnstalaciones.

2. - Presentacidn de candidatos por funcionarios de la empresa.

Es una técntea de reclutamiento muy usada ademas de econdmica, la cual se refiere a
motivar a los funcionanios de la empresa a recomendar a personas de sus relaciones personales
como posibles para las vacantes de la empresa. En este caso fa dnica inversién de la compafiia
es los comunicados que se les hagan llegar a estas personas,

3. - Archive de candidatos.

Es la forma més eficaz de reclutamienio. Es la medida que sugjan candidatos y No sean
aprovechados por alguna razdn, ¢l departamento de reclutamiento y seleccién archiva sus
fichas personales para futuras oportunidades. Asi surge el archivo de candidatos.
Generalmente la clasificacion de los candidatos en ¢se archivo se realiza por dos dias, por un
lado el cargo deseado, y por otro el nombre del candidato. Cuando surge una vacante lo
primere que debe hacer el departamento de reclutamiento es verificar s tiene algin candidato
dispomble para esa vacante de esta manera. Las otras técnicas de reclutamiento solo seran
tomadas en cuenta cuando no exista un elemento idoneo en el archivo del candidato.

4. - Visita escuelas.

Esta técnica es usada por grandes empresas 1a cual es ]a visita a determinadas escuelas

de la regién en donde se colocan anuncios de reclutamiento gue convocan a los estudiantes a

presentarse a} area de reclutamiento y scleccidn. En varias ocasiones esas visitas son
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acompaiadas de pliticas y audiovisuales para ensefiarles a fos alumnos las oportunidades de

desarrollo en la empresa.

3. - Anuncios en penodicos

Es una de las técnicas mas conocidas de reclutamiento en la cual fa fuente de
reclutamiento es el periddico musmo que es leido por el candidato real o potencial de la
vacante Los anuncios en fos peridédicos son caros y su impacto es de corta duracion, por lo
méxinio una semana. Rutinartamente las vacantes de mayor trascendencia son anunciadas en
los perniddicos.

6. - Agencias de reclutamicnto.

Son empresas que prestan sus servicios especializados en reclutamiento de personal las
cuates cstan comptiestas por agencia de reclutamiento de Ingenieros, Ejecutivos de alto nivel,
de Secretarias, de personal de oficina, Bodegueros, Operarios y otros, El primer contacto con
una agencia de reclutamien(o tiende a comunicar la vacante existente en la empresa y las
caracteristicas deseables de los candidatos a ser encaminados por l1a agencia todas las demés
técnicas de reclntamiento le competen a la agencia

Seleccién de personal.

Concepto: Es un procedimiento para encontrar al hombre que cubre ¢l puesto adecuado a un
costo también adecuado mediante una comparacion y una eleccidn que puede ser cientifica.

Asi, 1a seleccion de personal es una comparacion entre las cualidades de cada candidato
con las exigencias del cargo, es una cleccidn entre los candidatos comparados, el que presente
las cualidades o calificaciones mas adecuadas para el cargo vacante.

Finalidad de la seleccién de personal.
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La finalidad de la seieccion de personal es escoger a los candidatos méis adecuados para
los cargos de la empresa No siempre el candidato mas adecuado es aquel que tienc fas mejores
calificaciones ya que la adecuacién de un candidato a determinado cargo No requicre las
calificaciones exactas i mas n Menos.

La importancia de la seleccién de personal puede ser visualizada desde dos aspectos
diferentes: La seleccién es importante para la empresa en la medida que la provee de las
personas con las calificaciones adecuadas para su funcionamiento.

Esto trac consigo las siguientes ventajas, personas adecuadas a los cargos exigen menor
capacitacion, menor tiempo de adaptacién y proporcionan mayor productividad y eficiencia,
otra de sus ventajas es conseguir personas mas satisfechas, mas adentradas con la empresa y
gue permanezcan en etla por mas tiempo.

(Arias:1994;259)

Principios de la seleccion de personal.

a) Colocacién. Parte de la tarea del seleccionador es tratar de incrementar los Recursos
humanos de la organizacién por medio del descubrimiento de habilidades o actitudes que
puedan aprovechar los candidatos en sn propio beneficio y en el de la entidad. De esta
forma si un candidato No cumple con las habilidades necesarias para un puesto sc le
considera de manera potencial un buen prospecto para ocupar ofra vacante dentro de la
empresa,

b) Grientacién. Es necesano considerar la labar del seleccionador ya no come limitada por las
fronteras de la organizacién, sino en un sentido mas amplio y tomande como marco de

referencia los problemas de su ocupacién y desempleo del pais. Asi es necesario que st no
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es posible aceptar un candidato es importante orientarlo; es decir dirigirlo hacia otras
fuentes de empleo, lo cual conileva un intercambio de informacion a este respecto, entre
VArias organizaciones.

Sm embargo en la practica se realiza lo contrario, ya que es muy comiin que si et candidato No

¢s considerado conto el idéneo, simplemente se le miente y se le dice que su solicitud serd

cstudiada y que después s¢ le dard el resultado. La verdad es que ya se le rechazd y

simplemente se le deja al tiempo que resuelva su problema de conseguir un empleo. La causa

principal de esta manera de actuar parcee ser que si a los candidatos se les dice que No han
sido aceptados, frecuentemente desean conocer las razones de tal decision.

a) Se detona que muchos seleccionadores No se han dado cuenta de las enormes
implicaciones humanas y éticas de su trabajo a juzgar por la proliferacion de fa oficina de
seleccion que No cumplen con los minimos requisitos téenicos de tal funcidn.

Ahora bien estas decisiones pueden afectar la vida futura de este candidato ya que s1 se le

coloca en un puesto para el cual no tiene habilidades, para el cual tiene mas capacidad de las

nccesarias, son circunstancias que pueden converlirse en fuente de [rustraciones para el
candidato y que por lo tanto pueden dafiar su salud mental y la de su familia asi como afectar
negattvamente a la orgamzacion.

Técnicas de seleccidn de personal.

Para que sca tomada como una forma cientifica la seleccidn, debe basarse en téenicas,
dichas técnicas son los medios con [os cuales se buscan informacidn sobre el candidato y sus

caracteristicas principales. Las técnicas de seleccidn buscan proporcionar una rapida muesira
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de comportamiento de los candidatos, un conjunto de informaciones que pueden ser profundo
v necesario, lo cual dependeré de la calidad de las técnicas y las profesionales que las utilizan.
Analicemos a continuacion cada una de las téenicas

1. - Entrevista de seleccién. Bs una conversacion u tiene un objetivo, y habrd de considerarse
que esto implica una interrelacidn de 2 individuos entrevistado vy entrevistador, que van a
ejereer una accidn reciproca, en la cual se van a efectuar preguntas previamente programadas
para ¢l candidato y anotar sus respuestas o prarte de ellas. Las preguntas provocan respuesias
que ayudan a conocer mejor al candidato, ya sea en cuanto a las caracteristicas personales o en
cuanto a sus conocimientos y experiencias. Para ser objetiva la entrevista debe ser planeada
con anterioridad, el lugar donde se entrevistard debe ser tranquilo y discreto, las preguntas
deben prepararse en forma previa, deben resumivse las anotaciones, la conducta del
cuitrevistador debe ser neutra, pero insparar confianza al candidato.

A pesar de scr aplicada universalmente, la entrevista cs [a téenica de seleccién mas
imprecisa vy subjetiva, Imprecisa, porque casi siempre la entrevista evalda la adaptacién al
cargo de manera muy vaga. Subjetiva porque toma influencia de preferencias personales o
prejuicios Inconscientes del entrevistador.

2 - Pruebas de conocimiento y capactdad.

Estas pruebas buscan medir conocimientos o habilidades de los candidatos con base en
preguntas escritas, ias cuales requieren respuestas escritas. Estas prucbas son muy usadas en la
escuela, con el fin de medir los conocimientos anteriormente adquiridos, es decir si se cuenta
con la experiencia hecesaria o conocimiento en el manejo de alguna magquina o habilidad para

desarrollar alguna pieza o para manejar algin vehiculo.
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Las pruebas de conocimientos o de capacidad se pueden dividir en dos fipos:

Las prucbas discursivas o tradicionales. Estdn compuestas por preguntas amplias que
requicren respuestas escritas y de igual forma amplias, como desarrollo de razonamientos:
Tiene la ventaja de que no necesitan ser planeadas, ya que pueden ser improvisadas en el
momenio del examen Sin embargo presentan desventajas, exigen tiempo para que el
candidato las responda por lo cual su ejecucion es lenta, exigen largo ticmpo para su
evaluacion y correccion, tareas que necesita realizar personas especializadas en el asunto,
su evaluacién y correccién son subjetivas, porque dos especialistas en el asunto
dificiimente evaluarian la prueba de desarrollo de Ia misma manera.

Las pruebas objetivas o en forma de test. Se hacen mediante preguntas objetivas que
reglileran respuestas estandarizadas: Los tipos de fest o pruebas objetivas son las
siguientes: Completar enunciados, respuestas alternativas simples o de falso verdadero,
resplestas de opeién maltiple. Con esta técnica se construyen las siguientes ventajas: Su
cjecucton es raprda, puesto que el candidato hace el cuestionario en muy poco tiempo; su
evaluacién y correccién son rapidas porque pueden hacerse mediante una clave de
cvaluacién la cual puede realizarla cualquier persona, aunque desconozea el asunto.

Sin embargo las pruebas objetivas tienen las sigiientes desventajas: No miden Ja capacidad
de expresion del candidato ni sus conocimientos del idioma espafiol; son superficiales y no
muden a profundidad los conocinnentos, y exigen planear y montar previamente los

cuestionarios.

3. - Pruebas Psicométricas.
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Son cuecstionario o pruchbas objetivas que pretender evaluar las aplitudes de las personas. Para
la cual las aptiludes son actos innatos y por lo tanto transmitidos hereditariamente que lag
personas poseen y que cuando don descubiertas pueden ser transformadas en capacidades o
habilidades, cn general fas pruebas psicométricas miden las siguientes aptitudes:

- Apiitud para niimeros o habilidad numérica.

- Aptitud para palabras o habilidad verbal.

- Aptitud para espacios o habilidad espacial.

- Aptitud para detalles o habilidad burocratica.

- Aptitud para mecénica o habilidad manual.

Estos cuestionamientos generalmente son reaizados por psicélogos quienes emiten jurcios
sobre los resultados.

4. - Técnicas de simulacion.

Simular significa representar alguna cosa, es decir imaginarse una situacion real. Las
tecnucas de simulacion son medios por los cuales el candidato representa, teatralmente el papel
del ocupante de un determinado cargo vacante en una empresa. La principal técnica de
simulacion es la dramatizacion, en la cual varios candidatos desempefian papeles en donde
simulan situaciones reales que el aspirante al cargo deberd representar, Un psicdlogo
acompaiia el juego y evalia el desempefio de cada candidato y su adecuacion al papel.

5. - Pruebas de trabajo,

Esta la realiza habituaimente el fufuro jefe immediato, a fin de comprobar que el

candidato tiene los conocimientos y experiencia laboral que el puesto exige. En caso de que las

pruebas de trabajo se refieran a conociruentos que puedan ser valorados en el arca de
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reclutamiento vy scleccidn, deberd tener este toda una bateria de prusbas estandarizadas,
eviiando de esta manera que el futnro jefe inmediato tenga que distraerse de sus labores
cotidianas. Este paso también se le llama prueba prictica.

i - Examen médico de admision,

Fs uno de los puntos bisicos en las organizaciones al grado de llegar a influir en
clementos tales como la calidad y cantidad de producei6n, indices de ausentismo y puntualidad
y siendo un poco més drastico, afecta los aspectos de desarrolio de dicha organizacién con
repercusiones al desarrollo de progreso de un pais.

La realizacién del examen médico de una institucidn es financiada por cada institucion
v debera ser llevada a efecto por un médico especializado de medicina del trabajo, con el
conceuniento de tipo de actividades que desarrollard el trabajador y las disposiciones a los
agentes nocivos para la salud, a fin de determinar si fas condiciones fisicas permiten al
trabajador desempeniar eficientemente su trabajo. El rechazo es necesario cuando se descubre
oportunamente una enfermedad contagiosa, un defecto fisico o una perturbacion emocional
que por naturaleza si se emplea al individuo se perjudique mas su salud personal. En tales
casos, al solicitante rechazado debe darsele la razon aceptable que llevo a tomar una decision
adversa y aconsejdrsele sobre posibles fuentes de fratamiento.

La realizacién del examen médico de admision comprende, ¢l aspecto clinico, una
interrogatorio v una exploracién fisica minuciosa que debera ir acompaiiado de numerosos
estudios y de rayos X para confirmar el estade de salud o el supnesto padecimiento. El registro
de los resultados se mantiene como estrictamente confidencial, y se comunica al departamerito

de seleccitn de personal, de acuerdo a una ¢lasificacion predeterminada.
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7. - Estudio Socioccondmico.

La investigacion socioecondmica debe cubrir las siguientes Areas:

7.1. - Proporcionar una mformacién de la actividad sociofamiliar, afecto de conocer las
posibles situaciones conflictivas que influyen directamente en el rendimiento del trabajo.

7.2 - Conocer lo mas detalladamente la posible aptitud, responsabilidad y eficacia en el
trabajo en razon de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

7.3. - Corroborar la honestidad y versatilidad de ta informacion proporcionada,

En esta fase se verifican los Datos proporcionados por el solicitante en la solicitud y en
la entrevista de proceso de seleccion, asi mismo se investigan sus condiciones actuales de vida
v s¢ venfican sus antecedentes, a través de las opiniones expresadas por las personas con las
que ha tenido relacion.

8. - Decisidn final

Con la informacion obtenida en cada una de las diferentes fases en el proceso de
sclecc10n, se procede a evaluar minuciosamente los requerimientos del puesto con las
caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se presenta al jefe inmediato y de ser necesario,
al jefe de departamento o Gerente de 4rea, para su consideracién y decisidn final.

Capacitacion Del personal.

Concepto: Es un proceso educacional por medio del cual las personas adquieren
conocimientos, habilidades v aptitudes para desempeiiar un cargo. Se hace llamar como un
proceso educacional por que su finahidad es la preparacidn y formacion de las que va a ocupar

un puesto.

Como un proceso educacional la capacitacién mcluye las siguientes fases:

41



Transnusion de informaciones y conocimienios. Como objetivo la capacitacion tienc la
obiigacién de transnuttr informacion y los conocimientos necesarios a la persona que va a
tomar posesion de un puesto, esta informacién debe ser tanto del trabajo como de la
empresa, sus productos y servicios, sus reglas o reglamentos internos, asi como su
estructura organizacional. Esta forma de capacitacion puede impartirse en una sala de
clases.

Desarrollo de Habilidades. La capacitacién también se utiliza para el desarrollo de
habilidades v destrezas que tienen relacion directa con el cargo actual o futuro,
dependiendo a la actividad con Ja que se valla a relacionar. Casi todas estas habilidades son
de tipo motoras y manuales y su aprendizaje exige capacitacién y un desarrollo constante.
s impartida en el cargo para su desarrollo.

Desarrollo de Actitudes. Habitualmente se trata de cambiar actitudes negativas o
inadecuadas en positivas y favorables. Tal es el caso de las relaciones humanas, desarrollo

de habitos y actitudes entre clientes y usuarios.

Importancia de la capacitacién.

Si no existiera las personas no podrian estar listas para la realizacion de las tareas

dentro de la organizacién lo cual restaria de eficiencia y productividad. El empleado se

tomaria lento en la realizacién de su trabajo, se pierde ficilmente, comete errores y pierde

tiempo, esto pone de malas al supervisor lo que provoca dafios para la empresa,

L.a capacitacion esta compuesta por las siguientes cuatro fases:
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1) Determinacién de las necesidades de capacitacion: se define como el diagndstico de lo que
se debe hacer, al venficar los problemas de capacitacién que ocurren en la empresa. A
mayor sea ¢l cargo a ocupar, mayores serin las necesidades de capacitacion.

Un probiema de faita de capacitacion generalmente se detecta por medio de los
sigmentes factores:

-Baja o nula productividad del personal.

-Biya calidad del trabajo.

-Comunicaciones deficientes

-Exceso de errores o desperdicio de tiempo y material.,

-Elevado nimero de accidentes.

-Averias frecuentes en las magunarias y equipos.

1) Programacién de la capacitacién.

Ya que sé verificaron las necesidades de capacitacion se pasa a la programacion que
csta encaminada a cubrir con esas necesidades, y razén por la coal se deben tomar en cuenta
los siguientes pasos:

-Quién debe ser capacitado, .esto significa quiénes seran los aprendices.

-En qué se debe capacitar esto es cudl es el significado de la capacitacion.

-Cémo se debe de capacitar es decir cuales técnicas deberdn ser tomadas en cuenta.

-Cuindo se debe capacitar, es decir la época de capacitacion,

-Diénde se debe capacitar, tomar en cuenta el lugar de Ia ensefianza,

-Quién haré la capacitacién, toma en cuenta al mstructor.
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En la programacién se toman en cuenta todos los factores en la forma en que serd gjecutada la

capacitacion cn términos de contenido y todos los factores expuestos anferiormente.

) Ejecucién de da capacitacion. Consiste en hacer funcionar el programa de capacitacién,
reunir todos los apéndices y trasmutirles todos los conterudos de adiestramiento por medio
de las técnicas que fueron escogidas en el tiempo y lugar sefialados, por medio del
instructor. Por lo regular esta fase se realiza en el lugar donde trabaja ¢l empleado, puesto
que esta ¢s una funcién en linea nadie mejor que el jefe para realizar esta actividad.

La ejecuctén de esta fase puede realizarse de las tres maneras siguientes:

- En el propio lugar de trabajo. Se hace donde el empleado trabaja y mientras labora, no hay

neceswdad de salir del lugar para ser capactiado, como puede ser el case del manejo de alguna

maquinana u otro tipo de fecnologia.

- £n fa cmpresa pero fuera del lugar de trabajo. Se lleva a cabo la capacitacidn. en aiguna sala

de ciases u otro local dentro de la compaiiia, no existe la necesidad de salir de la cmpresa

simplemente cl empleado tiene que movilisarse a otra seccién. Es el caso de capacitacin de
nuevas actitudes o nuevos conocimientos gue requieren una clase especial.

-Fuera de la empresa Se realiza la capacitacion fuera de las instalaciones de la organizacion y

sé efectian en una escuela o institucién externa. Se da en el caso de capacitacion de nuevos

conocimicntos especializados que exigen instructores especializados de ofras instituciones.

Técnicas de capacitacion

a) Clases magistrates: es la principal técnica para la fransmisién de nuevos conocimientos se
utilizan herramientas tales como pizarron, retroproyector de transparencias, proyector de

diapositivas y menitor de videocassete entre otros.
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b) Demostraciones: Se basa en la transmusidn de conoctmientos sobre la operacién de
maquinas y equipos ya sea de escritorio o de tipo fabril

¢) Lectura programada: Toma cn cuenta grupos de informaciones seguidas por cuestionarios
de aprendizaje que determinan si el individuo aprendid lo suficiente o regresa al grupo
anterior,

d) Dramatizacion: Es usado tomando un rol, es decir sc basa en la esquematizacién ideal para
cargos que exigen ¢l trato con personas ejemplo vendedores, teleforustas.

¢} Evaluacién de los resultados de la capacitacién, Constituye la ultima etapa del procese de
capacitacién y sirve para verificar si lo que fue programado y ejecutado realmente
satisfizo las necesidades de capacitacién diagnosticadas con anterioridad.

2.2.2 Los Recursos humanos y 1a organizacion.

Para que exista una soctedad es de vital importancia que s¢ cuente por Jo menos con
una forma de organizar las cosas, de esto dependera la forma en que se veran reflejados fodos
Jos beneficios gue ayudaran ya sea a nucstra empresa, sociedad religiosa o club al
Que pertenezcamos influyendo cada una de ellas en su relacién con las demis.

Podemos dividir a una organizacién en:

-Organizacion formal: Es aquella que esta conformada por una estructura que ha sido planeada
con anterioridad de una forma limitada con ¢l objeto de establecer una manera de relacionarse
entre todos sus componentes, misma que esta encaminada al logro de los objetivos planteados
eficazmente. No contempla un sistema organizacional en un panorama total, pero si toma en
cuenta un marco general, defimitando un nimero de funciones ya escritas tomando en cuenta

sus posibles relaciones.
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-Organizacién Informal: Es aquella que no esta formada por una estructura plancada
anteriormente, dejando que las relaciones surjan de una forma espontanea, para la realizacién
de achividades mas rapidamente v que son principales para el funcionamiento cficaz de la
empresa [ste tipo de orgamzacion sirve realmente para darle fratamiento a problemas no
previstos, asi como para funciones no tomadas en cuenta en la organizacién formal.

La orgamzacién sc puede clasificar de acuerdo a sus fines en:

1. - Politicas: Su finalidad esta dirigida al logro de un bien comun,

2 - Fcondmicas: Se basan en la produccion de un bien o servicio y a su vez se puede
subdividir en: -Primarias: Su produccién depende fundamentalmente de la naturaleza y de tipo
secundario las acclones dei hombre que ciudad y proliferan los procesos naturales.
-Secundarias Su produccion proviene de la aceidn ¢ inteligencia del ser humano y es ninima
de la naturaleza.

-Terciarias: Son las encargadas de producir un servicio.

j - Las Educativas y Culturales: Se caracterizan por tratar de transmitir y difundir el métoda
de ensefianza-aprendizaje.

4. - Rehgiosas: Su objetivo es dar satisfaccion al hombre en aquello que es trascendente en su
vida, tratando de explicar aquello que existe y ante lo cual tiene ciertos deberes.

5. - De fines Sociales: Son aquelles a los cuales los humanos pertenecen para satisfacer la
neeesidad de comunicarse con los demds, para tener una retroalimentacion o pedir ayuda.
Unidades De Organizacion.

Estan formadas por una agrupacion de funciones en cada de las lineas basicas con atencidn a

los siguientes 3 criterios principales:
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-4 trabajo que se debe realizar,

-E) mmero de personas con las que realmente se puede contar.

-Los fugares en los cuales las tareas se pueden realizar.

De acuerdo con los criterios anteriores se pueden hacer agrupaciones de la siguiente forma:

1) Por producto: Es dividir a una empresa por cl bien que se ha de producir por medio de
scceloncs.

2y Por territorio: Se divide a los distribuidores en una zona geografica.

3) Por comprador. Cuando en una tienda de delimitan las dreas por departamentes.

4) Por proceso: Se divide una planta en secciones de acuerdo con las actividades que se
realizan. .

Por niimero: Se seleccionan una cantidad de personas con relacidn a la complejidad y

W
—

necesidad de personal a la actividad a realizar.
Se estila que varias de cstas maneras se apliquen a la vez en una misma empresa,
respetando las unidades de organizacién en cada linea de mando y responsabilidad. Aunque la

nomenclatura no suele ser estdndar en fodas las entidades por lo regular suele hacerse del

modo siguiente:

a) Diwvision: Ter mivel.

b) Departamento: 2° nivel.

¢} Seccidn: 3er nivel.

d) Grupo y subgrupo: 4° mvel.

¢) Unidad y subunidad: 5° nivei.

47



1. organizacion es una etapa del proceso adminstrativo en la cudl sc logra la obtencién de
cliciencta por medio del ordenamiento v coordinacién racional de todos los Recursos que
forman parle de la catidad. Asi como del trabajo que da como resultade una plancacién que a
su ver da origen a la organizacion.

De esta forma la organizacién de los Recursos humanos es aquella que consiste en
coordinar, estructurar, jerarquizar y simplificar las funciones del personal que hay en la
empresa, para Jograr ut mejor entendimiento y aprovechamiento de cada una de las personas.
Algunas de las ventajas de organmzar son:

-La orgamizacion va a coordinar los Recursos humanos en forma ordenada para que se logren
resubtados que se espera obtener de acuerdo con lo planeado.

-Sirve como un medio para establecer la mejor manera de lograr los objetivos del grupo social.
-Da # conocer a cada uno de los miembros las actividades que deben de gjecutar cada uno de
los empleados asi como las globales de la empresa.

-Crear niveles de autoridad y de responsabilidad en la empresa, al establecer diferentes
jerarguias con sus respectivas funciones.

Una entidad por mas recursos tecnoldgicos y materiales necesarios para realizar un
producte, no podra lograr sus objetivos si no es con la colaboracion del elemento humano,

En las empresas pequefias debido a su magnitud, la organizacion esta centrada en el
duciio o gerenie de la empresa, mismo que tendrd bajo su mando a una persona que $¢
responsabilice de vagilar y controlar las actividades de la misma.

En las entidades de mediana magnitud, es un peco mas grande que 1a anterior se hace

neeesario fa creacidn de un departamento de Recursos humanos con un nivel jerrquico que le
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Jdé fa tmagen ¢ importancia necesaria a los individuos que faboran dentro de la entidad, ya que

del buen manejo v control de etlos se conseguira el logro de los objetivos planeados, El area de

(ecursos humanos esta a nivel gerencial v depende directamente del mds alto nivel

admimstrativo

En las compaitias grandes, debido a la gran cantidad de personas que en ella trabajan y
de acuerdo con los voliimenes elevados de recursos técnicos, financicros y humanos que se
manegjan se hace necesaria la creacion de un departamento de recursos humanos, el cual estard
al nivel de direce1on y dependera de la maxima autoridad de la empresa.

Sistemas de organizacion.

Son las diversas maneras estables de la divisién de funciones y la autoridad, por medio
de las cuales se realiza la organizacién, Estas son expuestas por medio de cartas graficas de
organizacién y se complementan con el analisis de puestos.

Existen 3 formas prinicipales de sistemas de organizacién:

1) Organizacién lineal o militar: Es aquellz en la que la autoridad y responsabilidad se
transmiten de manera fotal por una sofa linea para cada persona o grupo. En cste tipo de
sistema cada individuo tiene un solo jefe para todos aspectos, no recibe ordenes méas que
de él y solo con él se reporta,

2) Orgamzacién funcional o de Taylor: Representa un esfuerzo por especializar el control y €l
mando. La autoridad desciende en ¢l también desde las partes superiores de la
organizacién. Pero separada por especialidades técnicas repartiéndose asi entre diversos

jefes o superiores que son verdaderas especialistas en la actividad que supervisan.
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3) Orgamzacién lineal y staff En este tipo hay auloridades encargadas dc supervisar el
cumphrenio de las érdenes y el aspecto administrativo de las labores {como en el tipo en
linca) y téenicos especialistas (como el funcional) que tiene a su cargo la tarca de
nvestigar y establecer los métodos a que se deba swetarse el trabajo relativo a su
especialidad.

Todos los sistemas de organizacion deben ser esquematizados por medio de
organigramas, los cuales se dard una explicacién en el punto sigwente.

2.2.3 El Organigrama,

Concepto: Es la representacion de los sistemas de organizacion por medio de hojas o cartulinas

en las que cada puesto de un jefe se representa por un cuadro que encierra el nombre de ese

puesto (y a veces de quien lo ocupa, opcional) esquematizindose por medio de lineas los
canales de autondad y responsabilidad.

Unilizacion de los organigramas.

Estos instrumentos de orgamzacién nos sirven para revelar:

-E.a division de funciones.

-Los niveles jerdrquicos.

-Las lincas de autoridad y responsabilidad

-Los canales formales de comunicacién.

-La naturaleza lineal o staff del departamento,

-Los jefes de cada grupo de empleado o frabajadores.

-Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa y en cada departamento.

Requisitos de tos Organigramas
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1) Dehen de ser claros, para lo cual se recomienda que no tenga un nimero excesivo de
puestos m de cuadros, ya que esto en lugar de aclarar fa estructura admimnstrativa [a
cpeora mas.

23 No deben comprender ordinariamente a los trabajadores o empleados, Los organigramas
esquemtatizan la estructura del cuerpo adminstrative, por lo cual se debe comenzar a
hacerlos por el director general y terminarlos con los supervisores de tiltimo nivel.

3) Los organigramas deben contener nombres de puestos y no de personas, razon por la que
los nombres de los puestos deben ir con letra mayor dentro del cuadro y si se quicre el
nombre de la persona que ocupa el puesto con letra de menor tamario.

4) No deben representar un nimero muy elevado de elementos de organizacion.

Tipos de organigramas.

Organigramas verticales.

En este upo de organigrama cada puesto subordinade a otro se representa por cuadro en
un pivel inferior, ligados a aquél por lineas que simbolizan la comunicacidn de responsabilidad
v autoridad. De cada uno de los cuadros del segundo nivel surgen lineas que indican la
comunicacidn de autoridad y responsabilidad que dependen del a asi hasta finahzar.

Ventajas,

- Esg la forma mas utilizada por lo tanto la mejor comprendida,

- Indica de una manera objetiva las jerarquias de control.

Desventajas
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-Se da ¢l {lamado cfecto de triangulacion, esto quiere decir que después de dos nuveles es muy
difici ndicar los puestos nferiores. Para lo que sé requeriria hace organigramas muy
alargados

Organigramas horizontales.

Esquematizan en la misma forma que del tipo antenor s6lo que comenzando el nivel

mdxumo jerarquico a la 1zquierda y haciendo los demds niveles hacia la derecha.

Venlajas.

-Siguc la forma normal en que se acosiumbra leer.

-Disminuye en forima considerable el efecto de triangulacion.

-Indican mejor la longitud de los mveles por donde pasa la autoridad normal.

Desventapas.

-Son poco usados en la prictica y muchas veces aun pudiéndose hacer una sola carta de toda la
organizacion los nombres de los jcfes quedan demasiado amontonados y poco claros.
Organigramas circulares.

Son compuestos por un cuadro central, que corresponde a fa antoridad maxima en la
compaifiia, a cuyo alrededor se trazan circulos concéntricos. Entre los cuales cada uno
consfituye un nivel de organizacién. Dentro de cada uno de los circulos se coloca a los jefes
inmediatos y se les liga con {ineas que representan los canales de antoridad y responsabilidad.
Ventajas.

-Sefialan niuy bien, forzando casi a ello, la importancia de los niveles jerdrquicos.
-Eliminan o disminuyen la idea del status mas alto o de menor rango.

-Permiten colocar mayor numere de puestos en ¢l mismo nivel.
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Desventajas.

- Son confuses y difietles de leer, no permiten colocar con facilidad miveles donde existe un
solo funciopario.

Oryganigramas escalares.

Consiste en sefialar con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles
jerarquicos, abundandose de lineas que sefialan dichos margenes, para una mayor claridad
pueden ser usados diferentes tpos de lefra.

Desventajas.

-Sen poco usados todavia.

-Carecen de 1a fuerza objetiva de aquellos que encierran cada nombre dentro de un cuadro,
para destacarlo adecuadamente.

[nclusion organizativa de los centros de Cémputo.

Con base en las experiencias del pasado los departamentos de contabilidad y finanzas
(ucron los primeros en darse cuenta de que la computadora serviria para procesar grandes
cantidades de informacién como o son las cuentas por cobrar, por pagar, proveedores, razon
por la cual el departamento de informatica esta jerarquizado dentro de contabilidad o muchas
veces la responsabilidad de los sistemas se encuentra en sus manos.

Otra forma de inclusién seria que el departamento de Computo dependiera
directamente de un nivel de alto ejecutivo, el centro ocuparia una funcidn fuera de linea de

mando principal de la organizacién.
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{na tercera manera de inclusién es ia dependencia directa def director de mas alto nivel
para ofrecer un servicio imparcial a todos los grupos que reciben informacion ya procesada, en

esta fase el director tiene la autoridad para determinar nuevas aplicaciones.



2.2.4 L] pucsto v sa perfil.

Dentro de una empresa el trabajo se divide en unidades o tareas uiilizables que pueden
ser realizadas por los empleados que son asignados 2 ellas, Se puede decir que la Unidad mas -
pequena dentro de una organizacidn en la que se estructuran y se conforman agrupadamente
en el puesto.

Definiendo al puesta como el conjunto de operaciones, cualidades y responsabilidades
y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal siendo esta tomada en
cuenta como la unidad més pequeiia dentro de una Organizacion que sirve para estructurar y
conformar actividades.

Si la carga de trabajo de un puesto en partticular cs lo bastante pesada, se pueden
necesitar mas de una persona para desempeiiarlo. Para lo cual tendrian que crearse puestos
separados, tomando en cuenta cada uno de ellos las obligaciones y derechos de ese deber de
csi ubicacidn, a los cuales se asignarian empleados adicionales En conclusién, una posicion
constituye el puesto o porcién de éste que es desempefiado por un empleade individual. Antes
de la contratacién de un individuo, debe presupuestarse para él una posicidn que implique
algtin puesto en particular. El nimero de posiciones que hayan sido presupuestadas en la
estructura de la organizacién determina la cantidad de individuos que pueden ser empleados,
en facultad de gque cada uno de ellos debe ocupar una posicién dentro de la estructura
organizacionai.

El puesto sirve no solo para determinar las actividades de la organizacion gue va a
realizar un empleado, smo también la relacién con las actividades que realizan otros

trabajadores para el logro de los objetivos organizacionales. Ademas nos otorga los medios
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para la division y asignacién de la autoridad ejercida por quienes estan en los cargos. Tambi¢n
sittia las bases para el entrenamiento vy la seleccién del personal, para medir su desempefio y
pata determinar su sueldo. El puesto y todas sus exigencias son de Gran importancia para la
administracion de personal, pueste que en la manera que estos se organicen tienen que ver con
¢l buen o mal funcionamiento de las actividades que son ejecutadas y controladas, ya que
pueden tener importancia en la creacion y solucion de problemas de disciplina.

Relaciones del puesto con el perfil el status.

Todo empleado cuenta con un cierto patrén de accién o dc comporamicnic que s¢
separarc de él en su relacién con otros en la empresa. Esta forma constituye lo que sc
denomuna como rol o perfil de la orgamizacion y estd determinado en parte por sl puesto al que
es asignado, también otras de las funciones de un empleado comprenden sus relaciones fuera
del trabajo tales como su familia, su iglesia o su relacion con otros grupos sociales a los que
pericnezca El papel de un trabajador ayuda a determinar su status, que es el que desempeiia
con respecto a otros en la organizacidn,

El papel de un empalado esta en funcién formal de los deberes y responsabilidades que
requicra él puesto que desempeifie. La funcion desempefiada puede estar también influida por
la forma en que se espera que actlic o en la manera que sus compafieros esperan que actiic ante
determinada situacién. No es poco comtn que un trabajader pueda percibir su funcién en una
forma distinta que los demas, incluyendo a su jefe. Dentro del nivel de importancia de estas
percepciones pueden ser los motivos de que se presenten conflictos entre un empleado y sus

compafieros. Por lo tanto la cooperaci6n y eficiencia de una organizacién necesitan que el
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personal encargado de la supervision reconozea la importancia del papel y el status en las
telicrones interpersonales y sus relaciones con la eficacia.

Las habilidades que un puesto exige del indwviduo, asi como sus obligaciones,
condiciones de trabajo y paga ayudan a estandarizar un nivel dentro de ¢l, que a su vez
contribuye en los sentimientos de su propia estimacion,

l.as expresiones tangibles del puesto ayudan a llamar la atencidn sobre el propio status
cosas tales como. la ubicacion del escritorio o su lugar de trabajo, ias herramientas y el equipe
que usa, las ropas con las que viste. A nivel gjecutivo la ubicacion de [a oficina y sus muebles,
¢l espacio reservado para su estacionamiento y cosas por el estilo sin factores que ayudan a
tevantar ¢l ego del individuo, los cuales no pueden considerarse de ninguna manera como un
sustituto del pago. Los factores que forman parte del status pueden afectar en forma negativa
su evolucion ya que pueden provocar frustracion y ansiedad en aquellos individuos que no los
cubran consistentemente,

Disefio del puesto.

De una manera inicial los puestos fueron creindose de acuerdo a las necesidades
téemcas v de produccién mas que las humanas. Las mejoras realizadas en ci disciio de pucstos
durante Ja ¢l movinuento de la administracién cientifica fueron dirigidas hacia la eliminacion,
arreglo o combinacién de varios movimientos y operaciones que componen un {rabajo que se
pudiera realizar con mayor facilidad y rapidez, lo que dio cabida a la division del trabajo, tal
accién permitié que se dividieran varios puestos en dos o mas de ellos, cada uno con menor

niimero de obligaciones
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Dentro de los ultimos ailos el disefio del puesto ha tomado en cuenta algo mas que

consideraciones téenicas, gracias a la diferencia de criterios en las que los esfuerzos pueden ser
huenos desde un punto de vista técnico pero no asi para el factor humano, ya que los
cmpleados sc aburren y desarrollan menos esfuerzos, dando como resultado que sean menocs
productives, lo que da como conclusion que deben de ser tomados en cuenta lag
constderaciones humanas, 6sea las necesidades psicoldgicas de los trabajadores y su bignestar.
También se debe tomar en cuenta la forma los posibles efectos sobre la sociedad que puedan
resultar de la forma como esta estructurados los puestos. Para lo cual se deben seguir como
base las siguientes consideraciones:
- Consideraciones humanas. Dentro de lo posible, los puestos deben ser estructurados de una
forma que permitan a los empleados accionar plenamente sus talentos y energias. La ubicacion
ddebe también tener la posibilidad de que obtengan satisfaccion de su trabajo y una sensacidn
de 1dentificacion tanto con éf mismo como con la compariia

Al adquinr una satisfaccion derivada del trabajo se puede reflejar como la mejor
manera de motivacién para el trabajador lo cudl lo inducird a dar su mayor esfuerzo. Sin
fortuna los esfuerzos tendientes a ganar eficiencia mediante la implementacion de métodos
para mejorar las técnicas y ¢l uso de la simplificacién de trabajo, frecuentemente han dado
como resultado 1a reduccidn de la satisfaccion, llevando a la inversa de cualquier beneficio que
hubicra derivado de las mejores técnicas. Unas de sus posibles causas son la ausencia de
trabajadores con una clara identificacién con ¢l puesto, ademas si la division de trabajo es muy

extrema conlleva consigo a que varias personas hacen basicamente lo mismo,
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Consideraciones sociales.

Actualnente los patrones tienen la obligacién de confratar gente cuyas habilidades o

accesos de oportunidades cstén limitadas. Mediante la reestructuracién de puestos es posible

chiminar requerimientos de los mismos que de otra manera limitarian a los solicitantes que

culturahnente estuvieran en desventaja, lo cul permite aprovechar las cualidades poseidas por

el individuo, en tanto que ya no son necesarias las habilidades que no posee.

Mejoramiento de la estructura del puesto.

Existen varios métodos en ef disefic de un puesto, dependiendo de los objetives que deben

cumplirse se toman en cuenta los siguientes:

@)

b)

Ampliacién del puesto Su propésito es expandir las dimensiones de un puesto para hacer
el trabajo que s¢ realice en una manera mas inferesante, refador y que tome algin
sigmficado Puede lograrse tomando una base horizontal o vertical o con una combinacion
de ambas. Un puesto puede ampliarse horizontalmente agregéndole obligaciones de
naturaleza similar. Y pueden ser ampliados verticalmente asignindoles deberes que tengan
mayor responsabilidad.

Dilucion del puesto. Se reficre a lo opuesto de la ampliacién del puesto, en la cudl se
reduce ef namero de actividades def puesto, o el grado de habilidad y responsabilidad que
se requieren. Como consecuencia de la dilucién del puesto, cierto nimero de actividades se
eliminan o dividen para formar dos o més puestos, al hacerlo de esta forma es posible que
personas con menor grado de entrenamiento puedan realizar las tareas Esto puede también
hacer posible ¢l empleo de personas que estén en desventaja, en cuya preparacidn y

destreza sean inadecuadas al momento de ser contratadas,



¢) Ingemieria de factores humanos(Ergonomia). Esta relacionada con fa forma de disefiar
Magquinas. Operaciones y ambientes de trabajo de manera que se ajusten a fas capacidades
y limitaciones humanas Se reconoce el hecho de que los crrores del hombre pueden
minimizarse y su prodnctividad maximizarse si se disefian Maquinas que se ajusten a las
capacidades y caracteristicas de quienes las van a operar. Se tratan de disminuir los efectos
negativos en el trabajo que pueden ser causados por fallas y otras limitaciones humanas,
gue den como resultado productos defectuosos, dafios al equipo o peor todavia lesiones y

muertes.

(Sherman:1977;45)
La ergonomia reconoce al equipo de trabajo que funciona como un sistetria, aungue
enisten diferentes tipos de sistemas todos tienen la caracteristica de que estan compuestos por
clementos mterrelacionados e interactuantes. Siempre que se requera de un hombre para
operar, servir o vigilar una mdquina, se agrega un componente humano a todos las demas
partes del sistema, dando como resultado un sistema hombre-mdquina. Los componentes del
cquipo que van a ser controlados por el hombre deben idearse con margen para las
linutaciones en su habilidad para sentir y decidir cuales son las acclones que se requieren de
tiemnpo en tiempo para controlar €l equipo.
Dinamica en el disefio de puestos. EI periodo para el disefio de un puesto en particular, varia
dentro de wna organizacién de acuerdo con los cambios tecnolégicos o cambios en la
estructusa de la organizacion que pueden afectar el trabajo de algunos puestos y pucden causar
que la estructura pueda ser obsoleta en un periodo determinado. También los puestos deben ser

reestructurados siempre que € crca necesario, para que los requisitos de desempefio de estos
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puestos scan ajustados a Jas calificaciones de los solicitantes que va a emplearse €1 ellos, o
para acomodarse a la estructura de  los cambios de ofros puestos que se encuenfren
relacionados con ellos.

fnformacion del pucsto.

El empleado es el encargade de determinar dentro de un ejerto rango, como debe
descmpenarse su puesto ¥ quién haré que este sea lo que g5. No obstante debe también existir
una forma de control que supervise que e} trabajador no cambie radicalmente la estructura que
sc ha cstablecido Pueden establecerse medidas de control planeando previamente enunciados
de los deberes y responsabilidades del puesto. De esta marnera puede ayudar a que el cargo
solo sca cambiado en [o mds necesario y gradualmente, asi como estandarizar las opiniones
que tiene el encargado y el supervisor del puesto.

La recopilacidn del enunciado que contiene los deberes y responsabilidades del puesto
es llamada descripcion det pucsto, misma que a su vez confiene una especificacion del puesto
en la cual se resumen todas las caracteristicas que debe contener la persona a ocupar el cargo,
este apartado puede ser incluido o no dentro de [a descripeidn tomando como una de las
principales ventajas de tenerlo separado, es que Ia informacion contenida en elfa es usada para
diferentes propdsitos tales como la seleccion de empleados y la determinacion de salarios. A
continuacion abundaremos un poco mas en estos temas,

Descripeion del puesto.

No cxiste una guia que sea conocida como estdndar, sino que se debe tormmar el
contenido especifico para cada organizacion. Las partes que conforman parte de la descripcidn

son las que se nombran enscgmda:
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-Seceién de identificacion del puesto. En esta parte, por medio del titulo del puesto y olros
Datos de identificacion, ayuda a distinguir un puesto de los demds de la empresa. Bf
nombranuento def puesto con levendas tales como supervisor, operador, u oficinista sirven
para reflcjar las obligaciones y niveles de habilidades del nivel que sé esta desempefiando.
-Seccidn de resumen de} puesto. Es una descripcion genérica, que sitve para proporcionar un
resuinen que debe ser sufictente para identificar las obligaciones del puesto con los demas.
-Secaidn de deberes del puesto. Los deberes y responsabilidades del puesto son cubiertos por
descripciones breves que nos indican; fo que hace el trabajador, como lo hace, por qué lo hace,
tomando en cuenta {as herramientas y cquipo usado, asi como los matenales utilizados, los
procedimientos seguidos y ef grado de supervisién necesario.
Especificacién del puesto.

Son variables de acuerdo con las necesidades de las difercutes organizaciones sin
embargo pueden ser divididos en las dos maneras siguientes:
1 -Reguerimientos de habilidades. Estos incluyen las habilidades mentales y manuales, asf
como las caracteristicas y cualidades personales que quien desempefia el cargo debe tener para
realizarlo adecuadamente. Eslos deben contener algunos de los requerimientos que a
continuacion s¢ exponen:
a) Requerimientos cducacionales. Estos nfluyen en la educacién formal mimima, incluyendo

cursos cspeclales o entrenamiento técnico, que son considerados como necesarios para la

realizacion del puesto.
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b) Expetiencia. Es la mimma cantidad y tipo de habilidades que ya ha desempefiado un
individuo en otros trabajos, es medible objetiva y cualitativamente en tiempo como afios o
mMEeses.

) Requerimientos de habilidad manual En algunos trabajos pueden ser cubiertos por

¢l entrenamiento y la experiencia, no obstante para otros es necesario delimitarse en términos

de cantidad, calidad o naturaleza del puesto que ha de desempefiarse, o en términos de [a

puntuacion minima que debe de lograrse en ciertas pruebas.

2. - Requerimientos fisicos. Hacen uso de los siguientes aspectos:

a) Esfuerzo fisico Impiica actividades taies como caminar, mantenerse de pie, cargar,
mancjar o hablar: Incluyen no solo la cantidad de esfuerzo [isico necesario para realizar las
actividades sino gue ademds fa duracion en que debe mantenerse dicho esfuerzo.

b) Condiclones de trabajo. Se refiere al medio fisico dentro del cual deben desempefiarse las
actividades del puesio.

¢} Consideraciones que afectan a las especificaciones del puesto. Al estabiecerse las
especificaciones del puesto deben tomarse toda clase de medidas posibles para verificar
que en realidad todos los requisitos fijados son necesarios, razén por la cual se toman en
cucmia los siguientes factores:

-Euvitar la discriminacidn. En algunos casos las especificaciones de un puesto han sido motivo

de atagque por quienes plensan que estos discruminan a su grupo minoritario. Los requisitos

tales como religién, raza o color, nacionalidad han sido eliminados por las leyes federales o

cquitativas del empleo
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-influencia de la edad espacial. Es una arrea en la que se ha estimulado la creacion de puestos
nuevos v demasiado téenicos, en cuyas especificaciones son un tanto exdticas y mas alla de la
comprensidn de la mayoria excepto de aquellas personas que estan relacionadas directamente
con el puesto.

El uso de la informacién del puesto es de Gran importancia para el departamento de
personal de una empresa, por lo cual debe ser accesible tanto para los empleados como para
los supervisores, ya que seguido los trabajadores tienen preguntas con respecto a su pugsto.
2.2.5 Analisis de puestos.

Toda empresa posee una estructura organizacional, para lo cudl esta tgcnica responde a
la necesidad de orgamzar eficazmente todos las actividades que cada trabajador realiza y [as
aplitudes que se requieren para hacerlo bien, mediante la separacidn y ordenamiento
cientificos de los elementos que integran un puesto.

Se requiere para su aplicacién principalmente:
-Recabar todos los Datos necesarios con integridad y precision.
-Separar todos los clementos objetivos que forman el trabajo, de los subjetivos que debe
posecr el trabajador.
-Ordenar dentro de cada uno de los grupos, sus datos corresponcientes de una manera logica.
- Determinarlos por escrito en una forma clara y sistemdtica.
- Organizar fa conservacion y el martejo canjunto de los resultados del andlisis,
E! encargado de recoger, analizar y ordenar los datos se nombra como analista, mismo

que debe de tener la capacidad de ser observador y con claridad poder expresarse.
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Tipos de Analisis de puesios.

H)

b)

c)

)

{Reyes: [987;19)
El que se realiza con fa finahidad de mejorar los sistemas de trabajo. En él s¢ abarca
practicamente la descripcion de puestos, cuyos elementos ademas de ser muy analiticos,
deben estar ligados para que se comprenda la secuencia de los mismos.
Ll que se hace para orientar la seleccidn de personal. En &l lo basico es la especificacion
oricntada con mutas a consiatar si un candidato tiene los requisitos minimos exigido para
desempeiar el puesto exitosamente.
El formulado con base en el adiestramiento del trabajador. En este se hace principal
enfoque en como deben hacerse las operaciones y se procura establecer grados en las
cualidades que se necesitan en un puesto, en relacion con los sistemas que sean necesarios
para calificar las que formen parte de los individuos que se van a adiestrar.
I:1 que se forma con ¢l objetivo de servir a la valuacion de puesto Suele ser de mayor
amplitud y precisién, pero solo se toman en cuenta los elementos que pueden encontrarse

en todos los puestos de la empresa.

Infoamacion por parte de los trabajadores.

De no existir una cooperacién de los trabajadores, es muy dificil realizar un buen

anilisis de puestos y sus beneficios serdn muy linutados, por lo cual se debe instruir al

personal sobre su utilidad y finalidades. Para ello servirdn que sean emitidos carteles, volantes,

conferencias, para que el trabajador se sienta como el elemento importante del andlisis.Los

supervisores necesitan una preparacion de mayor intensidad pussto que ellos seran los
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«uxthares del anahsta en su fabor, también los dirigentes sindicales deberén ser instruidos ya
yue os inportante gue presten su colaboracion,
AMétodos de recopilacion de Datos,
Observacion directa Ayuda a la recaudacién de Datos con mayor intensidad y viveza. Si es
usada de una mancra exclusiva, es insuficiente, para aquellos puestos en los que se dan
actividades periddicas o eventuales que pueden no ser gjecutadas en el momento de la
observacion, asi para aquellos procesos que requieren todo el dia o periodos largos de tiempo.
Informes del trabajador. Es una manera de complementar la observacidn, en la cual el
trabajador da una explicacidn verbal sobre las labores y su forma de realizarlas. Estas tienen
una cspecial imiportancia para la descripeién de puesto, puesto que nadie conoce las
actividades como el propio realizador de ellas. Pueden tomarse en cuenta las siguientes
preguntas.
- Qué es to que hace?
- Como lo hace?
-¢Con qué fin lo hace?
-Ludndo lo hace?
-oDonde lo hace?

Informes de los supervisores inmediatos. Los funcionarios encargados de supervisar deben
complementar los Datos que se escapen de la observacién y de las explicaciones del

trabajador. Pero su participacion es la de revisar los ¢lementos que hayan sido recogides.
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C uestionarios. Su desventaja es la de estandanizar los Datos que se buscan, con lo que se

dificulta la mvestigacion de los elementos que distinguen a un departamento o seccion de

otros, para el analisis en el taller es menos itit ya que existen muchos obreros que 1 siquiera

nenen la capacidad de poder contestarios.

La practica mas aconsejable. Lo usual es usar varios instrumentos al mismo tiempo, con una

base que sirva al analista para interrogar a los trabajadores y supervisores, el cuestionario

presta una ayuda inmejorable, los informes de los trabajadores son dtiles  para la descripeion,

tos de [os supervisores para la especificactdn y para asegurarse de la integridad y precision de

los clementos recogidos, la observacion da viveza a todos los elementos que ne han sido

proporcionados. No se debe perder de vista que o que se analiza son puestos y no

trabajadores.

Contenido del analisis de puestos.

Se hasa en las siguientes paries:

1 - El encabezado. Esta retroalimentado con los datos de identificacién del puesto, a su vez se

conforma por los puntos que a continuacion se enumeran:

a) Titulo dei puesto.

b) Numero o clave que se le asigne al puesto dentro del indice general que se utilice para
ltevar ¢l control de los archivos.

¢) Ubicacion. Toma en cuenta et lugar fisico donde se desarrolla el trabajo, como puede ser la

oficina o la nave y esto sirva para poder localizarlo y observarlo en caso que sea necesario.
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d)

f)

c
—

h)
1)

i

Especificacion de las Maquinas o herramientas utilizadas por el trabajador, tanto para
delimitar su responsabilidad si estén a su cargo, tanto para precisar mejor ¢l tipo de trabajo
que reahiza.

Jerarquia y contaclos. Se le denomina al jefe inmediato que reporta y los conlactos que
tiene dentro de la empresa asi como fuera de ella.

Pucstos que conforime a los requisitos de la especificacion y valuacidn, constituyan al
inmediato superior e inferior dentro de una linea de labores. Ayuda a determinar una escala
por lineas o especialidades.

Nimero de los trabajadores que desempefian ¢l puesto. No incluye ¢l nombre de los
mismos ya que cs un andlisis de los puestos Gnicamente.

Nombre y fima del anahista y del supervisor inmediato.

Fecha del analisis, para poder verificar su antigiiedad y validez.

- La desenpeidn genérica, Esta formada por una explicacidn de las actividades que se

realizan en un puesto, considerado como un todo. Es tomada en cuenta como la descripeion de

las finahdades generales.

i

- La descripcion especifica. Nos provee de una explicacién detallada de las operaciones que

realiza cualquier trabajador en un puesto determinado.

Especificacion del puesto.

Esta formado por los requisifos minimos que se necesitan para que el puesto sea

llevado de una manera cficiente. Dentro del mundo de la admimstracién de personal se le

conoce como los factores, que son todos los que se utilizan en la habilidad, esfuerzo,

responsabilidad y condiciones de trabajo.
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Dentro de la habilidad se colocan factores como la adaptabilidad a diversos puestos,
aplitud analitica, conocinuento de equipo, de operaciones, de herramienta, métodos, destreza
manual, don de mando, exactitud de caleulo, en medicidn, en seleccion y precisidn.

En la categoria de esfuerzo podemos enlazar a los factores de atencion continua como
son el esfuerzo mental, esfuerzo auditivo, visual v tensidn nerviosa. La responsabiliza puede
fomarse en cuenta en la cantidad, calidad, Datos confidenciales, dinero, costos, informes,
procesos y seguridad de otros.

Requisitos para un buen analisis.

-Clandad. Se debe evitar el uso de términos ambiguos, esto es que puedan entenderse de dos o
més sentidos, lo cual da lugar a confusiones.

Sencillez. Por razones de claridad debe usarse un lenguaje sencillo que sea accesible para
todos, esto no significa que no puedan ser utilizados tecnicismos que son de uso comun en la
entidad,

-Concisién. Se tiene que utilizar el nimero menor posible de palabras, ya que eso no favorece
la claridad

_Precisién, No deben inclnrse los términos vagos que pueden entenderse con diversa amplitud
por quicnes usan las descripciones tales como mucho.

-Viveza. Se debe procurar hacer una descripcién viva y no una enumeracior.

Tipos de formas a utilizar en el andlisis de puestos.
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Existen dos tipos principalmente gue son los siguiendes:

_Peseripaon libre. En ella el analista no tiene que sujetarse a un modelo determinado para
describir los hechos, se tiene la ventaja de que se puede adaptar mejor a las condiciones de
cada puesio

.Lista checable. Es una forma impresa con anterioridad, en la cual ya estn especificados los
datos que sc pretenden investigar, dejandose en cada factor el espacio necesario para poner una
marca, cuando lo incluya el puesto.

Beneficios de un analisis de puestos

1) Para la orgamzacion:

-Determina las lagunas que existen en la estructuracion del trabajo y la relacién de fos puestos
y funciones.

-Apoya en ¢l establecimiento y reparticion de las cargas de trabajo.

-FForma parte de una de las bases para los ascensos.

-Se aplica para fa reparticién de responsabilidades en la realizacion de labores.

facilita de una manera general la organizacion y coordinacion de las actividades.

2) Para los supervisores:

-Les proporciona un estudio de ta gama de operaciones que tienen que vigilar, permitiéndoles
una planeacién y distribucion con mayor eficacia de su trabajo.

Sirve para explicarie al trabajador en una mancra més adecuada el desarrollo de sus

actividades

-Puede exigir al trabajador en lo que debe hacer y 1a téenica de cdmo hacerlo.
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-Permite seleccionar al trabajador con mejores aptitudes para ocupar un puesto.-No da cabida a
interferencias en ¢l mando vy la realizacion de trabajos.

1} Paracl trabajador,

-Le permite conocer de forma precisa que es lo que ticne que hacer.

-Le aclara sus responsabilidades.

-Ayuda al conocimiento de si s¢ esta trabajando o no de una manera correcta.
-Impide que con sus funciones invada el trabajo de otros.

-L¢ hace ver sus fallas v aciertos, resaltando sus méritos.

2} Para el departamento de personal:

-S¢ toma como base para todas las técnicas que debe de aplicar.

-Otorga los reguisitos que deben investigarse al seleccionar al personal.

-Es posible colocar al trabajador en un puesto mds acorde con sus actitudes.
-Deternmna con precision la materia de adrestramiento.

El Analisis de puestos de los altos gjecutivos.

Como se estudio anteriormente el analisis de puestos es una técnica en la que se estudia
1a totalidad de los puestos de una empresa y reviste una importancia mayor al tratarse de los
altos gjecutivos, ya que la labor que estos desempefian es de gran valor para una orgamizacidn
ya que son considerados como el cerebro de la misma. No obstante se tienen que vencer
algunas dificultades que a continuacidn se hace referencia. (Reyes:1987,31)
La adaptacion del hombre al puesto.

Es muy conocido el principio administrativo que dice que hay que buscar el hombre

adecuado para el puesto adecuado, pero este principio parece ser violado por un alte gjecutivo
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ya que un andlisis es para cl glecutivo como una camisa de fuerza que linmita su manera de
actuar, ya que dentro de los altos ejecutivos es de mayor Valor aguel gerente que no hace lo
estrictamente normal, que aquel €l cual si lo realiza

Conjuncién de varios puestos en una misma persona.

Fn las pequefias o medianas empresas es demasiado comin que una sola persona
cjecuta varios puestos, esto es gracias a la dificultad por [a magnitud de la compafiia de contar
con una persona especialista para cada drea.

Confusidn de funciones y jerarquias.

Suele darse entre los altos gjecutivos una confusion entre la funcion que realiza y el
nivel que tene dentro de la entidad.

Contenido del analisis de puestos de un alto gjecutivo.

Aunque sigue los lineamientos del andlisis ordinario, es necesario que cuente con una
estructura individual como la siguiente:

a} Titulo del puesto. Implica que este determinado deniro del sistema de la organizacién de la
empresa ¢l método para fijar los titulos.

fh) Posicién en la estructura de la empresa. Es el medio en el que convergen todas las lineas
superiores de autoridad y responsabilidad para lo cual se debe determinar:

1) Ademas de su jefe inmediato, a quien reporta en caso de problemas de los que tiene a su
cargo, a que olros jefes debe iener informados ¢ bien quien tiene sobre él autoridad

funcional.
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2) Cuantos son sus subordinadas, para lo cuat deben distinguirse aquellos que reportan
dircctamente con ¢l y aquellos que son suborcinados pero que dependen de una u otra
forma de su autondad.,

33 Sc deben tomar en cuenta aguellos contactos permanentes que por su impartancia tipifican
¢l puesto, es decir no se pondréan los contactos eventuales ni aquellos que se realizan por
semana,

) Dcberes generales. Es conocida como la definicidn de actividades. Que debe contestar a las
siguientes preguntas.

- Qué le corresponde realizar con respecio de lo que se puede hacer?

-.I:n qué grado interviene en la fijacion de lo que se va a hacer?

- Hasta qué punto y en qué forma tiene a su cargo determinar el cdmeo se va a hacer?

-; En qué aspectos y en gué sentido le corresponde ver fo que haga?

-.En qué grado tiene encomendado revisar como se ha hecho?

by Funciones bisicas Es la parte principal de] anadlisis de puestos, Se debe de seguir un orden
funcional, ya que los gerentes no pueden seguir un orden niguroso. Puede ayudarse de la
divisién de departamentos, secciones que existan en la entidad, asf como una separacién y

distribucion, una clasificacion numeérica.

Dcben tomarse en cuenta también las funciones que dircctamente vigila en sus
subordiados a otros niveles, asi como los que lleva a cabo indircctamente.
¢) Descripeidn especifica. Aunque suele utilizarse en el dmbito ejecutivo la descripeidn

anterior, es importante afiadir una contestacién a las preguntas jEn qué se me va ¢l dia?,

3



. Como esta distribuido mi tiempo?,;, Estoy dedicando mis energias a o més importante de
mi frabaje? En esta descripeidn se debe hacer refevencia a las actividades diarias o
cotidianas.
d) Especificacién del puesto. Es una fase de las més importantes, pero a la vez una de las de
mayor dificultad que se basa en los sigwentes factores:
“Conocimicntos necesarios para ocupar el puesto. Se deben acreditar los conocimientos de tipo
académico que fueron adquiridos en el aprendizaje formal, citando el detalle de precisar el
tiempo de escuela, en que debe haberse recibido, no basta el hecho de obtener un titulo para
que la persona sea la adecuada para ocupar un puesto. También debe tomarse en cuenta el
nivel de cultura general que se requiere y la experiencia adicional a los conocimtentos,
separando la que se requiere dentro de la empresa de la de fuera de ella.
Deberd establecerse el tiempo que después de haber entrado al puesto analizado,
requerira la persona para desempefarlo con eficiencia normal.
-Autoridad. Después de algunas normas generales sobre la manera en que se entiende delegada
la autoridad ya sea por departamento por funciones o niveles, se deben fijar los limites de esa
autoridad, 6sea aquellos en los que el ejecutivo carece de facultades par decidir, estos limites

pueden ser por cantidad de dinero, por politicas o por funciones admimstrativas.
-Responsabilidad. Se debe fijar cuidadosamente en forma correspondiente a la autoridad

concedida, su norma basica es a cada grado de autoridad conferida corresponde de manera

natural un grado de responsabilidad obtenida.
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- Caracteristicas del puesto Debido a la categoria del pucsto pueden ser’
I} Hitcleciuales. Nivel de inkeligencia, capacidad de atencién.

3) TFisicas. Edad, sexo, nacionalidad.

3) Sociales. Nivel socloeconémico, trato.

4) Morales. Lealtad, serenidad, don de mando.

Psicolégicas, Personahidad, extroversion.

A
—

2,2.6 Valnacién del puesto.

Concepto.

Es definir el valor de un puesto organizacional dentro de una empresa, en relacion con
los demas; para lo cual es de suma importancia llevar a cabo un analisis de las actividades con
¢! objeto de obtener un panorama del puesto, incluyendo su refacién con los demas, se debe
establecer un sistema que reflgje valores los cuales permutan hacer comparaciones entre
puestos y determinar salarios miximos o minimos de una estructura de trabajo, dando por
terminado la operacién con la revision final del sistema de salarios restantes.

Dentro de este conceplo encontramos que la valuacion de puestos necesita un anélisis
de cada una de las actividades para poder formar una relacién, mediante el uso de un método
que nos provea de informacion relativa a los valores en materia de pucstos, por medio de un
conocimicnio amplio de pasos a completar por medio de un programa de valuacién de puestos,
mismos que se hara referencia en los siguientes temas.

Objetivos de los programas de valuacién de puestos.
Definitivamente fas entidades que implementan algin tupo de programa de valuacion

desean alcanzar ciertos objetivos entre los cuales cominmente se encuentran los siguientes:
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|- Proporcionar Datos reales, definidos y sistemdticos para determinar el Valor relativo de los

PUESLOS.

2- Proporcionar una base equitativa para la administracion de sueldos y salarios dentro de la
compaiiia.

3-. Proporcionar datos para establecer una estructura de salarios comparable a la de ofras
compaiiias, concurrentes al mismo mercado de mano de obra.

1-. Permitir a la administracién decidir y controlar con mayor precisién sus costos de personal.
5-. Servir de base para negociacion con el sindicato.

6-. Proporcionar una estructura para la revisién periédica de sueldos y salarios

7-. Crear principlos claros y técnicas imparciales que permitan al cuerpo de mando, un
ltatamiento mas objetivo de los salarios.

§-. Ayudar a la seleccién, colocacién, ascenso, transparencia y capacitacién del personal.

9- Aclarar funciones, autondad y responsabilidad, lo que a su vez, ayuda a la simplificacién
del trabajo y eliminacién de operactones duplicadas.

t0-. Reducir quejas y rotacién de personal, aumentando asi la moral del personal y mejorando

las relaciones entre empresa y empleado.

(Quezada:1971;5)

No obstante, de que la valuacion de puestos persigue la finalidad de hmitar cuotas de

salarios, puede servir si es tomado con responsabilidad y apego como un documento que nos
brinda parametros que valtien fos puestos, evitando posibles conflictos intermos.

Las jimitaciones que se le pueden ver a una valuacion de puestos son que no garantiza

que con su implementacion vallan a desaparccer los problemas en cuanto a salarios se refiere,
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o también en materia de acuerdos con relacion al contrato colectivo de trabajo, solo si el
programa cs manejado de mancra correcta se podran evitar posibles conflictos dentro de los
pucstos y prever futuros conflictos.
Metodos de valuacion de puestos.

Una de las preguntas cuando se piensa en implementar un método de valuacién es la de
Lquién hard la seleccidn y sobre que bases?. Es posible tomar en cuenta las diferentes
allernativas como lo puede ser el director de estudio de valuacion de puestos, otra seria entre el
direcior de estudio, su comué consultivo y el comité consultivo a cargo de la instalacién del
programa. La decisién varia de acuerdo a la compafiia, cuando la eleccion es tomada por el
director el proceso toma rapidez, ya que se cuenta con la experiencia necesaria para ponderar
tos métodos contra las necesidades de la organizacion, también éf conoce y manea los
procedimientos adecuadamente, no siendo necesario explicartos a un grupo de personas que
eslan agrupadas en un comité, no obstante este suceso debe ser aprobado por otras personas
que conforman la empresa y utihizar dos o méas métodos de ser necesario para poder acercarse

lo mayor posible a las necesidades de valuacién.

Cuando el plan es llevade a seleccién entre el comité y €l director, la decision es de
mayor aceptacién ya que la valoracion de los métodos es emitida a votacion, tomando como el
de mayor aceptacién aquel que obtenga el mayor nimero de votos; ademas la decision estard
representada por un grupo de trabajadores de varios niveles, se tendrin mejores opiniones. Si
s¢ chige de esta manera serd un proceso de mayor duracidn que el primero, pero s¢ adaptaria

mejor a las necesidades, por lo regular es mejor una resolucidn colectiva que una individual.
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Después de cubrir con la responsabilidad de quién ha de seleccionar el plan de
valuaesdn que se aplicara, sc deben especificar cada una de las finalidades que se tienen que
alcanzar, con el objetivo de comparar las 1deas establecidas contra las del plan para as{ mismo
deterrminar cual de los programas cumple con los requisitos necesarios de la indusiria, a
continuacién se presentan algunos de los posibles puntos a considerar:

- Elplan tiene que comprender un estudio total de todes los puntos a valuarse.

- Elplan debe ser facil de comprender y aceptado por los supervisores y empleados.

- El plan implementado permitira generar resultados exactos, como sea posible en los
valores relativos a los puestos.

- El plan debe ser facit en cuanto a implementacién y mantermmiento.

- Setiene gue cubrir todas las necesidades especificas de la organizacion,

También es necesario tomar en cuenta para la decision final otros factores como el tipo
de puestos gue han de valuarse, la clase de puestos, él numero de ellos, tiempoe y coste del
estudio
Principales sistemas para ta valuacién de puestos,
1-.Método de Gradacidn. de acuerdo con este método, los puestos son ordenados de una
manera decreciente tomando en cuenta las diferencias en cuanto los niveles, responsabifidades
y requisiios de cada uno de ellos. Las partes no son divididas en componentes sino que son
vistas como un lodo, comparindolas con otra para determinar su posicidn en la gradacion.

(Quezada:1971;33)

De una manera, el puesto de menor importancia o el que realiza la actividad mas

rutinana scrna tomado en cuenta en el nivel de menor gradacion, los puestos que le sigan en
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cuanto a responsabilidades, funciones y requisitos lomarian posiciones de mayor cscala

tendiendo a subir.

Posibles ventajas de este método

A) Es facil de utilizar.

B} La gradacién se puede determinar de manera mas rapida.
C} Sunstalacién es poco costosa.

Algunas de sus desventajas son:

A) No presenta normas definidas, o estandarizadas para definir la gradacidn.

B) La clasificacién puede ser abstracta, gracias a que no se toman en cuenta factores internos f’—u! %

del puesto.
(') Sc puede prestar a confusion en puestos parccidos.
D) Es poco probable encontrar calificadores con conocimientos ¢n todos los puestos.
[y El plan es dificil de seguir cuando ¢l volumen de puestos aumenta.
F)} La definicion de un puesto en la gradacion, puede verse inftuenciado en el salario
cxisiente.
G) Los calificadores pueden estar valuando a las personas y no al puesto en particular,
2., Método de clasificacion o grados: este sistema proporciona una medida, un patrén para
medir las diferencias entre los puestos. La escala estd formada por una serie de grados o clases
que han sido definidas en términos de clase de puestos que van a calificarse. Las definiciones
de los grados estan escritas de tal manera que marcan las diferencias entre los distintos niveles
de funciones responsabilidades y requisitos. Una escala tipica se comienza con la definicidn

del grado que describe [as caracteristicas generales de los puestos que exigen de la persona que
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le ccupa seguir procedimientos sunples y rutinarios bajo una supervision relativamente
proxiima y frecuente.

Las definiciones de los grados sucesivos se extienden del nivel indicativo al mvel mis
bajo, progresando hacia la definicién requerida para describiv las caracteristicas generales de
los puestos en el mvel mas alto de la clase que se califica. La definicion de cada grado se
prepara para describir un nivel de trabajo basico. En esta forma se proporciona al calificador
una escala de calificaciones compuesta de requisitos de puestos definidos, contra la cual puede
medir los puestos y elegir el grado que pucede identificar con mds precisién las funciones,
responsabilidades y requisitos de los puestos que califica

(Quezada:[971;34)
Posibles ventajas de este método:
- Es facil de utilizar.
- Esdigenble rapidamente.
- Es parcialmente sencillo de realizarse.
- Los resultados logrados son totalmente satisfactorios,
Algunas de sus desventajas son.
- No hace un analisis de los puestos en particular, ¢l juicio general que se toma cn cuenta
permite poder realizar una clasificacién incorrecta,
No se usan las tablas de calificaciones para indicar el valor exacto empleado por los
calificadores para estandarizar el valor del puesto.
Alguno de los puestos pueden pertenecer en parte a una clasc y en parte a otra,

El salario puede afectar la posicion de un puesto dentro de la clase.
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- Se pucde prestar a confusion ya que ¢l calificador puede no conocer todos los puestos.

- Ne vuelve mas dificil el uso del sistema en cuanto crece él numero de puestos.

- s poco sencilla la explicacién de las transeripciones de las clases de los grados.

3- Método de puntos: Proporciona una medida, un patrén para medir las diferencias entre los
puestos. Sin embargo, la escala cmpleada es muy diferente a la de los otros dos métodos
anteriores Al discfiarse una escala de puntos, debe realizarse una serie de pasos como los
siguientes:

a) Se seleccionan y definen tos factores comunes a todos los puestos por valuarse.

b) Se determinan y definen ¢l nimero de grados que serén distribuidos dentro de cada factor.
¢) Los factores son ponderados.

d) Sc asignan valores en puntos a cada grado de cada factor,

Et puesto por calificarse es medido, factor por factor, contra la escala que s¢ ha
preparado. Se elige ¢l grado de la escala que con respecto al factor considerado mejor describe
la caracteristica del puesto que se califica, asignando al puesto el valor en puntos que s¢ habia
seiialado para ese grado. Cuando se ha elegido el grado adecuado para cada factor del puesto y
los valores cn punios correspondientes se han ordenado, los valores son sumados, esta suma
representa el valor final en puntos del puesto en consideracion.

{Quezada:1971;36)
Ventaas de esle método:
- Es utilizado es escalas de tipo grafico y descriptivo tomada en cuenta por las autoridades

como de los mas confiabics y validas que otro sistema.
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Debido a que los grados son definidos de acuerdo a los puestos calificados, su uso es

sencillo
L.0s datos cn puntos de los puestos, reflgjan las desigualdades entre los pucstos en valores
NUMErcos.
- Permite la delimitacién de puestos en clase.
. Espoco susceptible a distorsionarse a diferencia de los demas sistemas.
- Su eficacia aumenia con el paso del tiempo.
s demasiado concreto y preciso.

Pasibles desventajas:

s necesaric contar con un numero grande de habilidades en la seleccién de fos factores
adecuados y sus grados, también para concebir definiciones claras y comprensibles a los
demis.
- Laadjudicacién de los factores de ponderacion para cada uno de los factores cs dificil, otra
s la concesién de puntos a cada uno de los grados.
I.a instalacién de! sistema es tenta.
- Fsnecesario bastante trabajo de oficina,
4-, Método de comparacidn de factores: En este sistema de valuacion los  puestos son
analizados tomando en cuenta ciertos factores, usualmente 5. Se eligen puestos clave que
representan cada nivel pnincipal de funciones, responsabilidades y habilidades, comprendidos
dentro de la clase de puestos que van a calificarse.
Se comparan €stos uno con otro facter por factor, haciendo referencia a su importancia

relativa en cada factor. Por ejemplo si dos de los factores fueran, requisitos mentales y



habihidad. el calificador ordenaria los puestos clave en su orden decreciente, de acuerdo con
los requisitos mentales en su primer (érmino; enseguida ordenaria los mismos puestos clave en
¢t orden de su impontancia relativa con relacion al factor habilidad, Bste procedimiento se
seguiria para cada factor considerando el plan de calificacion. Los calificadores a continuacion
asignan a cada factor de cada puesto, la proporcién que del salano total pagado actualmente
consideran deben ser asignado a cada factor particular. Este procedimiento se repite 3 veces en
intervalos de aproximadamente dos semanas; se calculan entonces fos promedios de cada una
de las 3 asignaciones para delermunar exactamente cuanfo dinero debe ser asignado a cada
factor de cada puesto. Se prepara entonces una tabla que muestre fa alineaci6n de los puestos
clave seglin cada factor de acuerdo con las asignaciones hechas en dinero.

(Quezada:1971,37)
Ventajas (e este método
- Al utilizarse la comparacién entre un {rabajo y otro se asegura que los puestos son

equiparados en sus puntos verificables.
- Se define una escala dentro de cada instalacion, asegurandose de que cada plan es
construido para cada empresa.

- Esde gran facilidad valuar otros puestos una vez que [a escala ha sido defimida.
- laescala esta disefiada en valores monetarios y no requiere actualizacion.
Posibles desventajas:
- De existir desigualdad en los salarios esta continuaré al construir las escalas puesto que se

basa en unidades monetarias



- Debido a que el mvel de los salarios no es constante, se puede dar un sistema de
calificacion desbalanceado por cambios en fos salanos.

- La mstalacidn del sistema es lenta.

- Adquiere la necesidad de un gran trabajo de oficina.

2.3 La capacitacion de los recursos humanos en Ia informatica.

Es de suma importancia para el desarrollo de las empresas que cada vez que se desee
implementar ef uso de una nueva tecnologia u sistema sc le brinde una capacitacion acerca del
uso de los nuevos componentes, asi como a las personas de nuevo ingreso al departamento les
olorguen una orientacién de los sistemas existentes, ya que de no hacerlo se estancara el uso de
tos componentes del area de informética y no serdn aprovechados dichos recursos. La
capacitacién sc refiere al proceso de adquirir conocimientos entre los cuales pueden ser
1éenicos, clentificos, administrativos y se recomienda que sé de antes de instalar [a tecnologia
o por lo menos un curso basico de las funciones basicas antes de ponerla en marcha. En ¢l
punto s1guiente sc irataran algunos métodos de capacitacién y los tipos.

(atcgorias de capacitacién y Educacion.

Existen dentro de las organizaciones dos tipos de personas que deben ser capacitadas y
recibir una onentacion:

1- Usuanos de la Informacién: Esta categoria de personas incluye al personal de la gerencia
gencral, los especialistas y al personal de diversas 4reas funcionales, incluyendo los
vendedores, los contadores y programadores de produccidn. Esta categoria también podria

icluir 2 los clientes, provecdores, funcionarios gubernamentales y otros afectados o
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nicresados de la organizacion. Generalmente se cmplea él termino de educacién cuando a los
empleados se les informa sobre lo que el sistema requiere y proporciona.
2. Personal de operaciones; Esta categoria de persona incluye a todos tos individuos
mvolucrados en 1a preparacion de la entrada, el procesamiento de datos, la operacion y
nantcrtiento de los componentes 18gicos y fisicos del sistema. A este proceso generalmente
se le denomma capacitacién. La capacitacion del personal de operaciones tiene dos
dimensiones gue deben ser considerados por el analista. Primeramente, ¢l personal de
operaciones debe ser capacitado inicialmente para correr el nuevo sistema: En segundo lugar,
se debe proporcionar capacitacidn a esta categoria general de personal en forma continua a
medida que ¢l sistema se modifica, 0 a medida que se condrata nuevo personal.
(Burch:£992,900)
Deteocc1dn de necesidades de capacitacién.

En tas orgamzaciones antes de implementar cualquier sistema de capacitacion sc deben
tomar en cuenia las necesidades de adquisicién de nuevos conocimientos en paredad con los
avances tecnolégicos; de acuerdo a los planes en ¢l corto y largo plazo Algunos de los
factores ha considerar son los siguientes:

- Caldad en los bienes y servicios.
- Mangjo del equipo y maquinaria.
- Cantidad asi como costo de los desperdicios.
- Costos de distribucién.
De acuerdo con el trabajo a desempefiar de cada puesto se verificaran cada una de las

tarcas ha reahzar v asi se determinarin posibles carencias de conocimienfos mismos que



pucden ser adquindos a través de programas de capacitacién que cduquen al personal en sus
labores y se realicen con mayor facilidad, productividad y eficiente que sirvan para cl
desarroflo de la empresa,

Ouo de los puntos a tomar en cuenta para una deteccién de necesidades es el elemento
humano el cual se basa en una revaluacién de inventario de dichos recursos el cudl toma en
cuenta los siguientes puntos:

1-. Nimero de empleados con que cuenta la entidad y nivel a que se reficre.
2- LEdades de los empleados.

3-. Nivel de habilidad.

4- Nivel de conocimientos.

5- Actitud del empleado ante su trabajo.

6- liabilidades del individuo en otras areas.

ad

- Posibles sustitutos de este puesto por medios infernos y externos
§- Tipo y tiempo de capacitacion en caso de sustitucion.
4- Rotacion de personal en el puesto.

Cada uno de estos puntos el ser considerados apoyan la ¢reacidn de planes que cubran
las carcncias de conocimientos, mediante la implementacién de sistemas confinuos de
capacitacién, que sean considerados como una inversidn de la organizacién y ne ¢omo un
costo, ya que el buen funcionamiento de una entidad depende del recurso humano. Algunas
formas de deteccién de necesidades son la entrevista, ¢l cuestionario y la observacidn, temas
yue se explicaran cn él capitulo siguiente. A continuacion se explicaran las formas de brindarle

ayuda en materia de capacitacion a los integrantes del area de informatica.
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Cannos para ia Educacién y Capacitacion del personal.

Muchas teorias de psicdlogos vy pedagogos han demostrado que la educacion y
capacitacion del personal requieren diferentes enfoques, ya que enfoque podria ser apropiado
para algunas personas pero para otras no lo son suficientes, ias formas de capacitacidn son
diversas entre las de mayor importancia y que son utilizadas por los analistas son las que a
conlinuacion s¢ mencionan.

1- Semunarios e instrucciones de grupe' Dentro de este enfoque el analista sc le permite
atender a varias personas ala vez. Es de utihdad cuando el analista esta dando un panorama

general del sistema y es de gran aplicacién en empresas donde existen varios individuos que

rcalizan las mismas actividades.

(Burch:1992;901)
2- Capacitacion de procedimientos. Esta forma proporciona al individuo una manera de
conocer los procedimientos para reahizar sus actividades. En esta fase le persona tiene la
oportunidad de hacer preguntas y plantear problemas relacionados con los procedimientos ya
sea individualmente o en grupo, este sistema se auxilia de documentos escritos que describen
las actividades y salidas
3- Capacitacién tutonial: Es el enfoque mas caro, pero si se wlifiza a la par de otro sistema ¢l
analista cuenta con la seguridad de que no quedan dudas acerca del sistema, es aplicado en
tarcas para las cuales se requiere mucha comprension y complejidad, donde los resultados
csperados deben ser exactos.

4- Simutacion: Es una técnica de gran mmportancia para el 4rca de operacidn, ya que se crea un

ambiente simulado. El ambiente se crea procesando datos, procedimientos y cualquier equipo
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que sea necesano, permitiendo al individuo realizar las actividades hasta que logre un nivel
aceplable de desempefio No obstante que e le considera a la simulacidn uno de los métodos
mas caros provee al individuo de los conocumientos necesarios y de habilidades para provocar
menos crrores y adaptarse con mayor facilidad a area operativa.
3. Capacitacion en el trabajo: Es uno de los métodos mds ufilizados por las empresas y
consiste en simplemente poner al mdividuo a trabajar. Se le dan ala persona tareas sencillas en
las cuates se le van diciendo instrucciones de cdmo hacerlas, en [a manera que las va
dominando se le van asignando mayores actividades hasta dommar las de su puesto, es poco
amigable este método ya que si el individuo se encuentra con una operacién demasiado
compleja y no puede lograrla se sentir frustrado queriéndose cambiar de puesto en la primera
oportunidad
6- Centro de Informacion: El centro de informacidn es un enfoque eficaz para la capacitacién
v guia de los empleados. Esta manera es a través de coordinar diferentes actividades que sean
necesartas tomando en cuenta diferentes métodos adaptandolos a las necesidades de la
organizacion con el objetivo de satisfacer las necesidades de informacion acerca del sistema.
Para poder determinar el tipo de enfoque a utihzar se deben dc tomar en cuenta todas
fas necesidades de informacion acerca de {a tecnologia y de los sistcmas que se tienen dentro
de la empresa, dichas necesidades se deben comparar con los conocimientos que se tienen,
para poder cuantificar cl nimero de personas que requieren capacitacién y del tipo que

necesitan dependiendo del total se tomara una decisién final.
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2.4 Perspectivas de Ia cnpgcitacic’m ante e] desarrollo de Ia informética.

De la inanera en que las empresas llevan a cabo un recorte de personal o un niimero
menor de presupuesio cn matenia de capacitacién, la llegada de instrumentos de instruccion
téenica como la capacitacion basada en computadora, [a cual permite a los profesionales
técmicos continuar su educacién tecnoldgica sin tener que abandonar su trabajo o dejar a la
compaiiia sin dinero. Una manera que las empresas estan utilizando actualmente ¢s el uso de
expertos domésticos como instructores que cubren las necesidades especificas de capacitacidn.

Otra de las maneras que las empresas usan para asistir 2 sus empleados es la de mandar
a capacitacion a uno de sus empleados fuera de la empresa y luege comparten lo que
aprendieron con el demds personal.

Algunas compafifas también proporcionan servicios de capacitacién basados en
computadora que los muembros del personal de sistemas pueden utilizar para aumentar sus
habilidades técnicas, en esta manera los lugares donde se imparien estos cursos cueritan con
reproductoras de discos ldser y CD-ROM'S. También sc puede dar capacitacion por medio de
video, cn la que ef empleado se lieva el curso a su casa y estudia en sus tiempos libres.

Fn la actualidad otra de las maneras cn que se puede consegulr instruccion es
informarse a través de Internet de los posibles ciclos de conferencias que ofrecen diferentes
compaiiias en materia de capacitacién en informatica en diversas dreas y costos, teniendo la
facilidad de inscribir al personal directamente y conocer los requisitos basicos de los cursos;
Ademas se ofrecen ciclos de conferencias via satelital en la gue una persona ofrece el curso a
vartos ustarios v lo manda por satélite a muchos receptores, lemendo la oportunidad de hacey

preguntas de una forma directa.
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Capitulo 3. Diagnéstico de la administracién del Centro de Computo de la

Universidad Don Vasco A.C

Dentro de toda investigacion es necesario realizar una aplicacién prictica de los
conceptos teoncos que se abordaron durante la recopilacion de la informacion , razén por la
que en esté capitulo se toma en cuenta como nacio el concepto de la Universidad Don Vasco
A.C, se implemento fa aplicacion de cuestionarios de cuestionarios que son definidos en los
puntos siguicntes, asi como la entrevista y sus resultados. Otra de las finalidades de cl
presente apartado es la de recalcar como han evolucionado los centros de computo a lo largo
de 1a historia, siendo de vital importancia una investigacién de campo donde se arrojen
situaclones actuales
3.1 Antecedentes de la UDV.

Hace varias décadas con la idea de ¢l Sr. José Luis Sahagun de la Parra y Gonzalo
CGunérrez Guzmdn, personas de gran inteligencia y facilidad en las relaciones humanas se
detecta 1a necesidad educativa de los j6venes de la localidad que a falta de esta tenian que
emigrar hacia otras ciudades con el objeto de lograr sus propésitos de aprendizaje, y en su
caso ver truncadas sus aspiraciones de hacer una carrera universitaria por la falta de recursos
ccondmicos: otra de las causas era la separacién que habia entre las escuelas publicas y
privadas , marcando de una manera notable la diferencia enire las clases sociales

Durante el afio de 1962 se analizaron las posibles soluciones, se determind que el
nombre de la nueva escuela seria Instituto Cultural Don Vasco, una institucion de caracter
mixto que atenderia a todo tipo de clases sociales sin ningtin tipo de distincion, ademas no se

impondri algin tipo de rehgién; se comenzard ofreciendo estudios dc secundaria y
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preparatoria para después impartir clases universitanas. Asi es como el 24 de febrero de 1964
s Jogra cstablecer como una asociacion civil el Don Vasco, ddndole vida legal.

A pesar de los problemas econémicos ¢l 7 de marzo de 1964 el Don Vasco nace en una
casona de escasos recursos, que estuvo localizada donde ahora se encuentra el hotel tarascé de
esta ciudad de Uruapan; Comenzando con dos grupos de secundaria que estaban compuestos
por muchachos que no encontraron lugar en otras escuelas. En el mismo afio se integro al
cquipo de trabajo el Lic. Rafael Anaya Gonzilez que participo como asesor moral de la
escuela v se logra en noviembre de 1966 la primera generacidn egresada de secundaria, al salir
los estudiantes se integran a la preparatoria cuyas instalacioncs estaban localizadas en el
semumario menor; al cabo de los afios en 1969 surge la primera generacidn de nivel medio
superior y con un andlisis en 1970 se da apertura a la escuela superior de administracion,
estableciéndose esta década como una de las més dificiles para la escuela, a tal grado llega la
situacion que en ¢l afio de 1976 se crerra la secundana quedando la escuela en una posicidn
estatica; en el afio de 1977 se incorpora la Srita. Angeles Géalvan que le da un cambio
administrative importante a la institucion, poco tiempo después la situacidn econdmica mejora
y £n cse mismo afio se da la apertura a [a escucla de contaduria, en 1931 se abre la escuela de
arquilectura | poco a poco se fue afianzando la escuela y se sintid a esta como parte de la
tocalidad, en esos afios se abrieron los servicios del deparfamento de informaética que contaba
con un salén pequefio y unas pocas computadoras, ademas se dio apertura al servicio de
piblioteca entre otros; en 1985 se abre la escuela de trabajo social, en 1988 la de pedagogia u

diseiio grafico, en 1991 se reabre la secundaria, se da apertura a la de ingenieria civil y se
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iplementan grupos de teatro En la actualidad en 1993 se abre fa escuela de informatica y en

1995 1a de derecho . (Zalapa:1992;3)
Actualmente se cuenia con 9 Carreras de licenciatura 1 maestria, 3 laboratorios de

Cémputo, auditorio, 4 salones de proyeccion, cafeteria, una biblioteca con una variedad de

libros, revistas y documentales y un departamento de investigacion; cubriéndose las

necesidades académicas de el alumnado
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3.2 Necesidad de los centros de Computo.

Ei concepto de los centros de cémputa nacié en la década de los setentas el cual fuc
ydeado por la compaiiia IBM, su despliegue y cvolucion se llevo a cabo en esos afios. Gracias
al concepto los usuarios dependen de esta drea para la adquisicidn de asesoria y aprendizaje de
los recursos informaticos sobre todo del software que ha sido adquirido e instalado por el area
de informatica. Las dreas de computo ofrecen capacitacidn, educacién y apoyo operacional a
tos usuarios, mismos que tienen acceso mediante una serie de equipos o terminales que se
encuentran concentrados en una area central o distribuidos en otros lugares; ¢l acceso es
controlado por el personal de compute, por el departamento usuario o por ¢l cliente final.

Fases de evolucidn de los centros de cémputo.

1* En los setentas, a pesar de fa creacién de programas de software para la emision de
reportes e informes el usuarios rara vez tenia acceso a los recursos de Codmputo, gracias a su
sgnorancia y por la complejidad del manejo de fos programas, fos encargados del uso de el
recurso de cémputo eran los especialistas en informatica, no existia un nimero abundante de
paquetes comerciales comparado con lo que contamos hoy en dia; todos los procesos
iclacionados con la computadara eran controlados por el drea de informaética ¥ no existia
aplicacion por parte del usuario.

(Diaz: 1997).

2* En la época actual ¢l lugar de informética se basa en la idea de proporcionar a los
usuarios finales acceso directo a los recursos de procesamiento de datos por medio de la
factlidad de una instalacién central, el equipo el software, ¢l entrenamiento y la consultoria

ayudando a los usuarios a aplicar soluciones informaticas a sus problemas.

g3



£l soporte del area de informética incluye:

-Ayuda técnica para cseribir mstrucciones en un lenguaje de alto nivel.
-Educacion para el empleo de lenguajes de alto nivel y herramientas de desarrolio
-Acceso a material de referencia sobre las instalaciones y bases de datos.

-Soporte a procedimientos de computacion.

3 En el futuro se caracterizaré por ¢l total apoyo que se le otorga al usuario, esto quicre
decir que cl personal de informatica ayuda a los usuarios a satisfacer ¢l mayor nimero de
necesidades de informacién, incluyendo el desarrolio de sistemas, el drea de sistemas detecta
las posibles soluciones a su problema y promueve la mas justa , ofeciendole toda la
capacitacion necesaria para la eliminacién del probfema Se hace mds necesaria la
admunistracién del area de informatica por medio de la organizacidn y las teorfas de personal.

El centro de computo no es considerado como un ente que trabaja para si mismo dentro
de la institucidn sino que al contrario pertenece a un subsistema que es el encargado de dar
servicio y asesoria a las demas areas de la entidad, provocando una mayor actualizacion e

innovacion de fa funcion productiva del lugar de trabajo.
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3.3 Metodologia de Ia investigacion,
Para el desarrollo de esta mvestigacion se tomo base el método cientifico ya que se pretende
hacer una comprobacidon de una hipdtesis a partir de un supuesto, que nos lleve al
descubrimiento de nuevas 1deas que complementen la organizacion def centro de cémputo de
la UDV Ademas que se cumpla con una métodologia de tipo formal, cubriendose todos los
pasos que forman parte de ella y no se haga uso solamente de la experiencia de un estudio
CMpirico
3.3.1 Objetivos de la Investigacidn.
A lo largo de esta investigacién se manejan los siguientes objetivos 2 cumplir:
A) Determunacion de la situacién actual en materia de capacitacién del personal que integra el
centro de Cémputo.
B) Evaluacién de los recursos organizacionales y por escrito en la que se basan para la
realizacion de sus actividades cotidianas.
) Proponer o complementar los perfiles de puestos para el mejor desarrollo de las actividades.
D) Evaluacion de la aplicacion de procedimientos en el drea de informatica.
E) Proponer soluciones que ayuden a complementar la estructura organica de los individuos
gue desarrollan Iabores en el centro de Cémputo.
3.3.2 Hipotesis.
En esta investigacion se pretende comprobar la siguiente Hipdtesis:
“El personal del centro de Cémputo de la Umversidad Don Vasco carcce de
capacitacion integral que le permita un desarrollo de sus actividades de una manera mas ripida

y precisa, valorando la estructura organica .”
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3.3.3 Técnicas de Investigacién.

Dentro de la aplicacion para la determinacion de un diagnostico que permita evaluar las
necesidades en materia de la administracién del centro de  Cémputo, se opto por tomar el
cucstionario como basc para recopilar informacién actual de la situacidn orgénica actual del
centro de Computo, otro de los elementos que se utilizo fue la entrevista dingida que ocuparia
un lugar predominante para el anélisis y evaluacién de pucstos , también se tomo como basc la
observacion dirccta que permite obtener informacién mas real de las actividades de los
componentes de la organizacién. Todos estas técnicas de investigacion fueron aplicadas a las 4
personas de los puestos descritos en la propuesta que integran el centro de computo de ta
unnersidad don Vasco A.C tinicamente; a continuacion se explica un poco de esas técnicas
de recopilacién de informacién, aungue ya fueron tocados anteriormente en el siguiente punto
se definen un pocao mas explicilamente.
3.3.3.1 Cuestionarios.

[Los cuestionarios estdn conformados por formas impresas, por medio de las cuales se
proporciona informacion a los investigadores, dentro de esta técnica de investigacion se
pueden considerar todas aquellas formas de adquisicion de datos como lo es por gjemplo la
obtencion de informacidn acerca de un puesto o conocer las caracteristicas de una persona
It tipo de cuestionario que se uso durante la mvestigacion es la combinacién de los
sigulentes
A) Cucstionarios de preguntas abiertas en este tipo de cuestionario el Unico limite es la
capacidad de expresion del individuo, asi come su determinacion para contestar, no obstante

por la variedad de pensanucntos del ser humano se pueden dar un ilimitado mimero de
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respuestas en el que es muy difici] estandarizar la longitud asi como el tipo de respuesta y su
entendimiento, impontendo asi la forma de pensar del investigador que evalia las respuestas
13 Cucstionarios de eleccion forzosa: dentro de este tipo de cuestionarie se le ofrece a la
persona una o mas alternativas entre las cuales tiene que efegir aquelta que se adapte mejor a
su respuesta, este tipo de téenica se recomienda cuando csta definido totalmente ef nimero de
respuestas o el mimero de ellas no es tan amplio, se sugtere hacer las pregunta en un acomodo
que forcé al individuo a responder de una manera que [ea fas preguntas.

() Cuestionarios Dicoténiicos: dentro de estos cuestionarios el individuo cuenta con 2 tipos de
respuestas inicamente que pueden ser si o no respectivamente dependiendo de cudl de ellas s
adupte mejor a su solucidn.

3.3.3.2. Entrevista.

Fsia se reflere a la recoleccion de informacidn oralmente de una persona que s
denominada entrevistador , a ofra que se le dice entrevistado; en este los temas pucden ser
diversos v de importancia para la persona que realiza la entrevista
[.a entrevista que se aplico se baso en los 2 tipos siguientes:

B} Entrevista dingida: es una de las maneras de recolectar informacion de una persona, donde
va s¢ tienen especificados algunos de los temas que se van a abordar, dindole priondad a esos
puntos que se definieron con anticipacion, pero en realidad los temas siguen siendo generales y
no gxisten preguntas en concreto a contestar.

(') Entrevista estandarizada: en esta fase y se tiene un cuestionario previamente definido y
cstudiado sobre los cuestionamientos que se van a abordar a al persona de [a que se quicre

obtener informacidn |, [a ventaja que tiene este tipo de método es la definicidén de los temas en
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preguntas quc permitan copocer realimente Jo que se desea saber no cayendo en una
subjetividad del individuo como lo pueden ser los otros 2 tipos de entrevistas , que en realidad
estan mas enfocados a un estudio prefiminar de ia persona. A continuacidn se define otro tipo
de medio de obtencion de informacidn.

3.3.3.3. Observacién.

Dentro de la comprobacion de un anélisis tedrico s¢ deben detectar problemas que la
gente por miedo a una represaria no quiera manifestar una de las maneras es la observacion
que no es mas que wvisualizar lo que el individuo esta haciendo y por medio def trabajo
realizado en el drea de infromética se utilizo la:

Observacion ndirecta; es cuando al individuo se le estin checando sus actividades diarias
durante un periode de tiempo definido en el que el encargado del estudio hace anotaciones de
jos procesos, tempos y pasas que realiza para cada actividad, la diferencia con el ofro tipo es
que en esia no se le notifica al individuo todo es por sorpresa y se tiene fa segundad de que no

va a haber una actuacion por parte de la persona estudiada
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3.4 Diagnostico de los recursos humanos del centro de computo

Para obtener informacidn de campo se decidié aplicar el siguicnte cuestionario cuyo
objetivo es: recabar informacién real de las necesidades de capacitacion y procedimientos del
centro de computo de la Universidad Don Vasco.
A continuacién se cxponen cada una de las preguntas especificando  objetivo, grifica
1epresentativa en los casos que se puede usar y resultado interpretativo de los datos obtenidos.
1.-;Su sexo es?,

Objetive: Determinar el sexo predominante de los perfiles de los puestos.

Pregunta 1

100%

Masculino
0% e

Resultade: Como lo muesira ia grafica de las personas encuestadas todas resultaron ser de
sexo mrasculino y se determino  con base en las actividades que se realizan que [o mds
sdecuado es contratar personal masculino ya que las mujeres no quieren desempefiar ciertas
lubores como lo son mantenimientos u instalacidn de cableados fisicos por que csas son tareas
estan mas enfocadas hacia los hombres; se aclara que no indica que algunas de eilas puedan

1calizarias s ningun problema.
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2.-;5u nivel de estudios es de?
BACHILLERATO

CARRERA TECNICA
GRADO LICENCIATURA
MAESTRIA O MAYOR

Objetive: interpretar cuél es el nivel de estudios requendo para cada puesto.

Pregunta2

maesina fecerca
25 25%

heenziatura peparatena
254 25%

Resnltada: en las cuatro opciones gue se manejaron el nivel de estudios que se encontro en el
30 % de los encuestados cuentan con un nivel de estudios de licenciatura, el otro 50 %
restanie es de nivel técnico o bachillerato, esta es urna razén favorable ya que se observo que
las personas que flenen una carrera pueden acoplarse mejor a sus puestos, ya que fienen
conocimicntos basicos de sus funciones y mediante una retroalimentacion, pueden aportar

ideas nuevas que ayuden al avance del area de informatica.
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3.-.Caal es su edad?

__ANOS

Objetivo: Determinar la edad promedio del personal que integra el centro de computo.

Pregunta3

Resuliado. La edad promedio se encuentra entre el rango de los 27 a los 39 afios, en este

sentido s¢ comprueba que la gente de informdtica es joven y ya cuentan con afios de

experiencia que respaldan su trabajo.
4.-; Durante cuanto tiempo ha trabajado es este puesto?

~ANOS MESES

Objetive: Determinar la experiencia y el grado de especializacion con el que cuenta el titular
del pucsto.

Preguntad

3meser Imesss
254 25%

hz‘aan\o;
5% 25%

Resuliado: el 50% de los andlizados tienen menos de un afio laborando para el centro de

compuio v el otro 30% tiene de 7 a 8 afios laborando para la universidad. Con estos resultados
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se comprucba el hecho de que las personas que laboran ahi tienen ya cierto nivel de
experiencia, con lo que las personas ya estan hechas al puesto y no es necesaria una
reasignacion de actividades ya que cada (111ién sabe lo que ticne que hacer y se da el tiempo
necesatto para realizarlas; en lo que respecta al personal de reciente ingreso, ya que son
personas que tienen practica en el desarrollo de las actividades por lo que solo fue necesario
darles una pequefia mtroduecion a lo que tienen que hacer.

5.-; Exite alglin organigrama de su area de trabajo?

{15l [ NO

Objetivo: Detectar la cxistencia de una referencia general de la organizacion del centro de

computo

Pregunta5

Resultado: A todos fos que se les aplico ¢l cuestionario saben que cxiste un organigrama. Para
este analisis se evaliio el organigrama que existe actualmente, solo que el que se tiene es el de
la universidad en general v no hay uno del centro de cdmputo en especifico en el que se
refiejen los pucstos que se tienen en la actualidad. Se hace referencia que el jefe del centro de
computo diseflo uno, pero este se basa en una plancacion que no refleja la situacién actual y

yue esta encaminade a la creacidn de otras areas.
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6-..En caso de existir a que nivel conoce su organigrama?
NADA POCO TOTALMENTE
Ohjetivo: detectar si todos conocen su organigrama ya sea de referencia finicamente o estan

mteresados en ¢l cémo va creciendo su lugar de trabajo.

Pregunta 6

Poco ]

Tolalmenie

Resultado: el 75 % de las personas que contestaron las preguntas conoce su organigrama
totalmente ya que como se dijo anteriormente es el de la universidad. El organigrama que se
disefio a un futuro se delecto que no cumple con los servicios actuales que ofrece el centro de
cdmputo, razén por la que no puede ser tomado como real por el momento.

7-. ; Como considera que los puestos se van creando en su drea de trabajo?

[ ]DE ACUERDO CON EL VOLUMEN DE TRABAJO

[ ]SEGUN EL APOYO ECONOMICO DE LA DIRECCION

[ 1SEGUN LO PLANEADQ

[ 1 TOMANDO COMO MEDIDA EL CRECIMIENTO DE LA ESCUELA

Ohjetivo: ldentificar los de que manera los puestos son creados.
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Pregunta 7

Apaja
ELOOMNECO
dala
dueccion

Resultado: todos los encuestados contestaron que los puestos se crean de acuerdo al volumen
de trabajo y con el apoyo econdmico de la direccion; esto nos indica que el jefe del drea de
informdtica no puede plancar la contratacién de nuevo personal ya que tiene que justificar
antes el volumen de 1a actividades que se realizan para que la direceidn evalie de acuerdo con
los recursos si posible contratar nueva personal. Dentro de la observacion directa que se aplico
se detecto fa necesidad de una persona més que ayude al mantenimiento preventivo y
correctivo: ademas que se responsabilice de Ta el control de acceso al centro de computo, en la
propuesta sc abundara mas en el tema.

8-, ; Piensa que los puestos se manejan de acuerdo a?

{ ] ADAPTAR LA PERSONA AL PUESTO

[ ]ADAPTAR EL PUESTO A LA PERSONA

Ohjetivo; Detectar posibles fallas en la adecuacion del personal a su puesto,
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Pregunta 8

Adaprarla
persanadl
puesto

Resultado: todos los evaluados contestaron que se mangje ta opcion de adaptar la persona al
puesto, en esta pregunta no existe ningiin problema ya que sé esta haciendo correctamente.
9.. ;Quién determina los requisitos y perfiles de los puestos?

[ ]JEFE DEL LABORATORIO DE COMPUTO [ ]DIRECTORES DELAS

CARRERAS
[ 1DIRECTOR GENERAL { ]LAS NECESIDADES DE SU AREA

Objetivo: Determinar la persona encargada de estandarizar los puestos y sus perfiles.

Pregunta 9

JeledelCC

25% I

Hecesdades
astarea
154

Resultado el 75% de los individuos consideraron que las necesidades del drea, el 25% restante
opmo que el jefe del laboratoria de computo. Esto no indica que no existe mngdn tipo de perfil
de los puestos por escnto a lo que se le denota una falla ya que en caso de contratarse nuevo
personal no se saben los requisitos que debe de cumplir y que aptitudes deben de presentar el

individuo que deseca obtener el puesto.
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19).. . Como se sclecciona al nuevo personal a ocupar un puesto en su drea de trabajo?

A B

¢ D

Objetivo: Verificar la mancra en gue es seleccionado el personal de nuevo ingreso.

Resuitada: Todos los evaluados opinaron que el proceso de seleccidn es el siguiente: primero
sc ven necesidades del drea, segundo recabar curriculums de posibles candidatos, tercero
entrevistarlos, y cuarto realizar un examen tedrico practico. Esta respuesta nos refleja como los
perfiles de los puestos hacen falla para en lugar de checar cada vez que ¢l 4rea requiera un
puesto, simplemente se hace una comparacién entre lo que se quiere de acuerdo al perfil ya se
sabe gque persona cubre con todos los requisitos.

11-, ;Cudl de los siguientes puntos administratives estan definidos y por escrito en su
area de trabajo?

[ ] PROCEDIMIENTOS [ 1POLITICAS

[ | OBJETIVOS [ JMISION

Objetivo: Recabar informacion real de [a estructura orgdnica interna del centro de Computo.

Pregunta 11

Ho sabe
25%
Todos

5%

Resultados: El 75 % de los encuestados opinan que si existen procedimientos, politicas,

aetivos y mision Se llege a la conclusidn de acuerdo con lo observado de que no existe

106



nmguno de estos elementos definidos actualmente, lo que se noto es que existe un estudio
realizado por el jefe de informatica donde se abarcan algunos de estos puntos, pero en realidad
-olo csta en una posible alternativa que no es aplicada en la actualidad, ni es utilizada ni
conocida totalmente por los integrantes de el area de informatica

12-. En caso de existir son entendibles

NADA POCO TOTALMENTE

Objetivo: Evaluar como esta estructurada la estructura orgdnica del centro de conmputo.

Pregunta 12

Hosabe

5%
Totaimenie

5%

Resultado: El 75% de los analizados opine que los conoce tofalmente y el otro 25% no sabe
nero al preguntarles acerca de la misidn se denoto que no se contesto la pregunta con cierta
fiabilidad sino que en realidad no se conocen ni estan definidos y por escrito estos elementos.
13 -. ;Como considera sus conocimientos de las funciones y actividades de su puesto?
MALOS BUENOS EXCELENTES

Objetive: evaluar como esta el nivel de conocimientos de los individuos hacia su puesto.
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Pregunta 13
0%

Busnos
102%

Resultado: Todos los evaluados consideran sus conocimientos hacia el puesto como buenos,
de lo que se deduce que los conocimientos que se tienen son los requeridos para desarrollar sus
actividades, lo tinico que haria falta ser1a un complemento mediante capacttacién para que los
conocimientos fueran cxcelentes.

14-, ; Considera que los requisitos con los que usted cumple son los necesarios de acuerdo
con los de su puesto?

POCOS CASITODOS TOTALMENTE

Objetivo: delimitar s1 el individuo cumple o no con los requisitos de su puesto.

Pregunta 14

Laslodos Telalmenle
50% 50%

Resultado: El 50% dijo que casi todos vy el otro 50% opino que totalmente, aqui lo que se vio
¢s que unos s1 estan al nivel del puesto mientras que otros les hace falta conocer mas cosas de

las que realizan por lo que se sugiere que los individuos analicen que y cuales son los
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requisitos son los que les hacen falta para que sean proporcionados por la escuela a asi se
cubra todo lo necesario para la realizacién de las actividades.
15-. ;Quién decide la contrataciéon de nuevo personal?
[ }JEFE DEL CENTRO DE COMPUTO [ ]DIRECTORES DE
LAS CARRERAS
[ ] DIRECTOR GENERAL [ 1 LA ADMINISTRACION

Objetivo: delinutar el nivel de autoridad para la contratacion del nuevo personal.

Pregunta 15

0%

JefezcelCC
100%

Resultado: todos los que contestaron ef cuestionario opinaron que cl que decide la
contratacién es el jefe del centro de cémputo, con lo que se cumple que ét es la persona idonea
y con mayor cxperiencla para decidir o no fa entrada de un nuevo elemento que cubra con las
cxpectativas del puesto.

16-.;Recibe cursos de capacitacién por parte de la escuela?

NUNCA A VECES SIEMPRE

Objetivo: determinar s1 el individuo recibe capacitacién por parte de la cscuela.
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Pregunta 16

a%

Hunca
160%

Resultado: Todos los encuestados opinaron que no existe capacitacién por parte del Don
Vasco. En este estudio se pudo observar que no hay ningun tipo de capacitacion por medio de
la escucla, esto es algo que se encuentra mal ya que todos los centros de cémputo como tales
necesitan constante actualizacion, para ofrecer un mejor servicio a sus usuarios no tmportando
que exista la carrera de informética dentro de sus escuelas, es muy diferente que se tome un
cuiso a que se unparta una clase a los alumnos.

17-. ;En caso de no contar con capacitacién por parte de la escuela de que otra forma se

capacita?

f ] CURSOS FUERA DE LA UNIVERSIDAD [ JESTUDIOS DE
POSTGRADO

[ JINTERNET [ JCONSULTA DE
LIBROS Y REVISTAS

[ 1OTROS

Ohjetivo: determinar cudl es la manera en que los individuos cubren sus necesidades de

capaciacion
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Pregunta 17

Litaosy rev
25%

®

Oiros
75%

Resultados: El 75 % toma cursos fuera de ta universidad y tee periddicos y revistas, el otro 25
o, uiliza todos los demias medios, esto nos indica que existe una gran necesidad de
capacitacion ya que los individuos gastan por su cuenta lo que se les deberia proporcionar por
parte de la escuela.

18 -. ; Por medie de qite personas se proponen necesidades de capacitacion?

[ JJEFE INMEDIATO { ]DIRECTORES DE LAS CARRERAS

[ JPUESTOS DE APOYQ AL AREA DE COMPUTO

[ | DIRECTOR GENERAL

Ohbjetive: Evaluar de que manera se promueven las necesidades de capacitacién.

Pregunta 18

Cureclor
general

] 5%
Jefa

inmediato
75%

Resultados: todos los evaluados contestaron que por medio de | jefe inmediato; lo que nos

mdica que si easte preocupacion por parte de los individuos hacia las necesidades de

I



capacitacién aunque la escuela no decida otorgar capacitacion los individuos s estan
conscientes de la falta que les hace.

19.. ;De que manera se detectan las necesidades de capacitacion?

[ [ENTREVISTAS [ ] APLICACION DE CUESTIONARIOS

[ |EXAMENES { ]1COMENTARIOS DEL PERSONAL

Pregunta 19

%

Comezntanss
delperonat
100%

Objetivo: determinar como se detectan las necesidades de capacitacion.

Resultados: todos contestaron que por medio de comentarios del personal lo que tiene que ver
directamente con las necesidades de capacitacion de nuevos temas ya que el centro de coémputo
uenc necesidades de capacitacion que van surgiendo con el desarrollo de nueva tecnologia.
20-, Sugerencias de las situacidn actual de capacitacion.

A B

¢ b

(hjetivo: Establecer cuales son las sugerencias que el personal sugiere en materia de

capacitacion.
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Resultados: Todos coincidieron en gque lo més justo es que se dieran cursos de capacitacin
por lo menos una vez al aio. Esto refleja que los individuos requieren algin tipo de apoyo por
parte de la direccion general para que s les den cursos por 0 menos una vez cn el afio ya sca
en actualizacién u sistemas operativos con la finalidad de facilitarles un poco més sus tarcas.
21-. ;Quién da a conocer los servicios del centro de Cémputo a la comunidad
universitaria?
{ 1JEFE DEL AREA DE COMPUTO [ ]PERSONAL DEL AREA

DE COMPUTO
Objetivo: Determinar quien cs el encargado de promover los servicios que ofrece el centro de

computo,

Pregunta 21

Personal del

Ko sabe dreads
S0% compute
100%

Resuttados: el 50% pino que cl jefe del drea de cdmputo v el otro 50% decidio que también cl
personal del Ares; en este sentido hace un poco mas de coordinacion entre escuclas y centro de
cémpwto para diversificar los servicios que se ofrecen ya que lo dnico que se hace es hacer
refcrencia a que existen salones de computo pero en realidad solo hasta que el alumno le surge
1a necesidad de hacer uso de las instalaciones es hasta que sabe realmente cuales son los

servictos que brinda el centro de computo.
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22-. ; Por qué medio se dan a conocer los servicios del centro de Computo?
[ ]| PERSONALMENTE A LOS GRUPOS [ ] NINGUNO

[ JESCRITOS Y FOLLETOS

[ ] POR MEDIO DE LOS DIRECTORES DE LAS CARRERAS

Objetivo: Establecer el medio por el que se dan a conocer los servicios del centro de computo.

Pregunta 22

T
2medos Dd::k“
0% madios
100%

Resuliados: Todos coincidieron en las alternativas que por medio de escritos y folletos,
persenalmente a los grupoes y por medio de los directores de las carreras. Una de tos problemas
que sc presentan es que no hay un enlace directo con todas las carreras, ademas, carreras como
1a de informatica quieren que se les dé toda la prioridad de servicios cuando el centro de
computo su finalidad es servir a todas las escuelas, no se deberia de dar esta confusién ya que
al establecer las actividades con cada una de las escuelas se propondria recalcar esto para que
en el momento que se requieran los servicios de las dreas de computo no existan conflictos por

parte de los afectados.
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23-. ;Considera que ¢l laberatorio de Coémputo cubre con las necesidades actuales del
drea de informatica?
PARCIALMENTE
DE ACUERDO CON LOS RECURSOS QUE SE CUENTAN
TOTALMENTE
Ohjetivo: detectar a que ruvel se cumple con los servicios que requiere la escuela por parte del

centro de cormputo.

Pregunta 23

Recuws0s
Parciat
que s
o
ente cuentan
50% 100%

Resultados: El 50% opino que se cuniple parctalmente y el otro 50% que de acucido con [os
recursos que se cuentan. Por lo que se pudo detectar a veces el area de codmputo quisiera
ofrecer mas servicios de los que cuenta actunalmente pero se ve frenado por la falta de recursos
ccondmicos y capacitacién que le permita un desarrotlo al personal.

24-. Sefiale a su consideracion tres de los problemas principales de su area de trabajo.

A B

¢

Resultados: todos coincidieron en que los tres principales problemas son: la falta de

capacitacidn, los recursos materiales y 1a poca planeacion que se tiene del centro de cémputo.
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Como se ha visto a large de estc cuestionario estos tres problemas son basicos para el
funcionamiento épumo de cualquier drea, ya que se encuentran muy {imitados en cuanto pedir
cquipa, nueve soflware y por lo tanto nula capacitacién csto lo que hacc es fimitar el
crecimuento del area, ademds evita que las personas que laboran ahi puedan ofrecer mds
servicios ya que su carga de trabajo se incremente al no contar con el mimero de personas
adecuadas para el arca.

Problemas mas palpables que se deteetaron durante el desarrollo de la investigacion:

I- Nulo apoyo de la direccién en materia de capacitacion: dentro de este tema se pudo
constatar que tedricamente las areas de informatica requicren de una capacitacién continua por
parle de las autoridades maximas que en este caso esta formada por fos directivos de la
universidad v de acuerdo con las técnicas de mvestigacion se recopilo informacion que refleja
que se tienc la 1dea de que la capacitacion es un gasto inutil ; por el hecho de que se tiene la
escuela de informatica sc piensa que es algo que no se debe de dar; al contrario en todo centro
de computo s de vital importancia hacer un estudio que contenga las principales necesidades
de acuerdo con fos cambios progresivos de la tecnologia para programar cursos alternativos
que permutan ¢l desarrollo progresivo, permitiendo que una persona tenga mas apoyo técnico
para el desarrollo de sus actividades, ademas la calidad de su trabajo se vera mejorada al
desarrollar mejor sus actividades y poder resolver problemas que surjan con aspectos que solo
Ja cxperiencia y una buena capacitacion puedan ayudar a su solucion.

2- El centro de computo carece de suficiente personal para el buen desarrollo de las
actividades: al interpretar Ios resultados del cuestionanio sc detecto la necesidad de una

persona que cumpla con las caracteristicas de auxiliar de apoyo téenico, que ayude a la carga
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de trabajo en fo que se refiere a los mantenimientos tanto correctivos como preventivos; de
apoyar en el control de acceso a los laboratorios y asi la persona que actualmente realiza esta
actividad pucda dedicarse a sus iabores y asi conlar con un verdadero registro de los
estudiantes que requieren los servicios cotidianamente y poder hacer un anilisis de las
verdaderas necesidades del centro de computo.

3-No exisle una estructura administrativa establecida : con ayuda de los conocimientos
tconicos que nos mdican que toda area de trabajo debe estar organizada y establecida mediante
un organigrama que represente los puestos que existen dentro de ¢lla, con base en la pregunta
que se utilizo en el cuestionario con el objeto de saber la existencia de un organigrama
definido por escrito se confirmé que se confunde el de la universidad en general y no existe
uno individual para cada departamento como es lo ideal de acucrdo con lo requerido
administrativamente para el buen desarrollo de las actividades, otro de los puntos que se toco
fuc ¢i de los perfiles de pucstos, en que se deben de establecer los requisitos a cumplir para
cada puesto que forma parte del centro de cémputo y en este caso no existe solo se tiene de
una manera empirica, detectandose que cada vez que se ha contratado nuevo personal no existe
un documento que refleje cuales son fas actividades que se dchen de cuinplir y que
caracteristicas debe tener la persona que quiera ocupar el puesto; teniéndose poca efectividad
en ¢l proceso de efectividad en el puesto al no tener divididas cada una de [as actividades que
va a realizara cada uno no se hace una correcta division del trabajo y a veces todos tienen que
hacer varias funciones aunque no les correspondan, los puntos administralives que no existen
Jde una manera escrita son: la mision, objetivos, politicas, estos son elementos base de

existencia de las areas de una empresa en este caso una escuela va que ellos proveen hacia
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donde se quiere llegar y cual es et objeto de nuestro existir - que de soporte a las actividades
que sc realizan ni al crecimiento del centro de computo.

1-. Son escasos los recursos que se  asignan a esta drea cuando en realidad es una de las de
mayor prioridad de acuerdo con las necesidades actuales de ensenanza superior: de acuerdo
con lo anterior se visualizé que la escuela cuenta con recursos suficientes para promover la
adquisicién y actualizacién de nuevo equipo asi como de software que es necesario para las
clases en la escuela de informatica principalmente ya que a lo largo de mi experiencia
estudiantil note cambios que se tenian que realizar a los planes de estudio debido a la carencia
de cstos clementos; adeinas los cambios tecnologicos hacen necesario que nuestro centro de
computo se adapte a las necesidades actuales en cl desarrollo de la informatica ya que los
alumnos de todas tas carreras requieren la ensenanza de nuevos programas y de aplicacion de
pricticas que le permitan adaptarse a una vida laboral sin estar muy alejado de lo que se
nccesila para poder logrario.

5-. No existe un enlace adecuado entre direccion de cada una de las carreras y centro de
computo en difusion de servicios: por medio de el cuestionario se pudo denotar que los
servicios que ofrece el centro de cédmputo no son lo suficientemente explicados por parte de
los directores de las carreras a la comumdad estudiantil ya que los alumnos tienen que verse
rebasados por la necesidad de hacer uso de las instalaciones de informatica sin muchas veces
saber realmente como lo pueden hacer ; también se suguiere hacer dentre del primer dia de
clases un recorndo que permita conocer los laboratorios de cdmputo y tener una breve platica

de como pueden hacer para utilizar los recursos con que cuentan la escuela.
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6-. No existen procedimientos de tas diversas actividades que se realizan en el drea: durante ia
entrevista y observacién se pudo constatar que los procedimientos que se manejan en ef drea
de mformatica no estan definidos, ni por escrito ya que el personal que integra al drea los
conoce pero solo con la ayuda de la experiencia y que se ensefian las cosas de un individuo a
otro sin tener un documento fuente que permita una retroalimentacién de cada elemento gue se
valla integrando al trabajo; los procedimientos es uno de los pilares de cualquier tipo de
organizacion ya que le penﬁiten a los componentes de toda 4rea conocer mejor sus actividades
y poder rcalizarlas de una manera mejor, de lo contrario fas cosas se hacen mal y se siguen
haciendo mal y no hay un pardmetro que nos mida de que manera se esta realizando; se le
considera a estos como 1a base para un mejor trabajo y la forma de redactarlos es simplemente
conocer tas actividades y lugares de accién pariiendo de el trabajo. En el capitulo siguiente se
hace referencia a algunos de estos problemas proponiendo una posible solucion de las muchas

yue puede haber
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Capitulo 4 Propuesta de la administracion del centro de cédmputo de Ia

Universidad Don Vasco A.C

Durante esta investigacton se encontraron carencias de definicidn por escrito de la
estructura organizacional por escrito, actualmente todos lo procesos se realizan mecanicamente
y 1o s¢ cuenta con nada por escrito; a continuacién se preseénta una forma de cémo se puede
llevar una organizacién de los puestos que laboran actualmente en el centro de cémputo y con

los servicios que sc ofrecen.

1.1 Objetivos y Politicas del CCUDV.
Todo centro de compule debe de contar con sus alcances y en este caso se proponen los

sigmentes objetivos de acuerde con lo observado durante el estudio

Objetivoes generales.

- Prestar servicios de asesoria y Capacitacion a todos los usuanos de la comunidad
universitaria que lo requieran.

- Mantener una estructura tecnoldgica que permita el desarrollo de los alumnos en ¢l drea de

mformatica.

- Facilitar los equipos de computo necesarios para el desarrotlo de précticas de los usuarios.
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Ohjetivos Particuiares.

- Salvaguardar los recursos mformaticos con que euenta el centro de computo.

- Llevar un reyistro de las personas que accesan al area de computo.

- Proponer soluciones a los problemas de la falta de recursos econdmicos que delimite la
obtencidn de tecnologia de punta.

- Orecer servicios de asesoria a los alumnos que componen las diferentes escuelas.

. Satisfacer las necesidades de servicio de salones de comyputo a todas las carreras que ensefian
14 clase de computacion.

- Facilitar el uso de los paguetes de software a los usuarios de nuevo ingreso.

- Proporcionar una herramienta como lo es ta computadora para que los alumnos realicen
mejor sus trabajos y con mayor calidad.

- Lograr el ambiente adecuado para que los usuarios trabajen a gusto en las dreas de computo.
- Tener una drea de consulta que de respaldo al usuario en caso de no tener conocimientos

suficientes en computacion.

Politicas a establecer en ef Centro de Cédmputo.

En todos los ambitos donde existe una relacion entre personal y en este caso
proporciondr un servicio a la comunidad estudiantil se deben de determinar cuales son las
lineas de accion las que se adaptaron mds a lo que se necesita en el &rea son las siguicntes.
- Proporcionar a los usuarios los consumibles necesarios para el desarrollo de su trabajo.

- Todas las asesorias se daran en el momento en el que el usuaro [o requiera.

- Se debe tener un registro de todos los paquetes de software que esta instalado en los equipos.
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- Los salones de computo deben contar con el chima y condiciones adecuadas para su
upcramfm

- Los reportes, tanto en fallas como de entrada al area de camputo deben estar en lugar que de
ser necesario puedan recuperarse facilmente.

- El uso de los equipos solo se autorizard en los horarios y lugares indicados.

- Los horarios de trabajo del personal de informatica son de 8 a2 PM y de 4 a 9 PM
respectivamente.

- Los salones de practicas se deben mantener cerrados cuando no se utilicen.

- Las hicencias, manuales, discos originales del software, asi como las facturas de compra del
hardware deben permanecer en un lugar controlado, ademas de estar debidamente ordenadas.
- Ei personal de informatica debe ser responsable y puntual en su horano de labores.

- 1.os cubiculos que componen el centro de computo deberén ser usados para asesotias.
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4.2 Organizacion.

Uno de los puntos basicos dentro de un centro de computo a parte de los recursos de software
y hardware es coma esta estructurado su personal dentro de sus arcas laborales a continuacion
se presenta una forma de como considerar la organizacion del esta area de acuerdo con lo que
sc cuenta actualmente en cuanto a recurso humano se refiere; el esquema quedaria de la
mancra sigulente:

4 2.1 Misién. Esta s compone como base del desarrollo de todo departamento y en este caso
sc deriva de la misidn general del Don vasco y se propone asi.

Ser el enlace entre los recurses informéticos y los usuarios, mediante la prestacion de un
servicio de asesoria computacional; que satisfaga fas necesidades de toda la comunidad
universitaria, con el objeto de formar profesionistas con bases para el manejo de equipo de
computo.

122 Orpanigrama. Este organigrama que s¢ propone es del tipo descendente y esta formado
por los puestos actuales que integran el centro de computo, de acuerdo con cl analisis de
puestos que se propone en otros puntos asi quedo actualizado el organigrama del drea de

mflormatica de la UDV.
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4.2.3 Responsabilidades del 4rea de Informatica y del usnario.

San de Informitica las siguientes:

M Llevar un registro de lodos 1os equipos de computo de la escuela.

B Proporcionar cotidianamente mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
cémputo. Lo que incluye limpieza y evaluacién del funcionamiento del equipo.

® Proporcionar al usuario las instalaciones adecuadas para desarrollar sus labores.

m Atender fallas del equipo de eémputo.

M Supecrvisar constanfemente las instalaciones ya sea de lared o de los equipos para garantizar
el buen funcionamiento de los equipos.

¥ Asignar los equipos de cémputo a las personas que lo soliciten y justifiquen su uso.

8 [nstalar los equipos de computo en los lugares asignados para su uso.

® [nstalar el software necesario para la operacidn de cada equipo de cdmputo,

B Supervisar que el software instalado en los equipos sea legal y haya sido mstalado por el
personal de informatica

s levar control del software instalado en cada equipo de computo.

B Asesorar a los usuarios en el uso del equipo de computo y software.

B Requisitar los equipos de computo y el software, elaborando para ello una justificacién en

coardinacion con la escuelas.



Son de los usuarios Ias siguientes:

o No mover los equipos de computo sin la autorizacién de informatica.

e No concctar a los reguladores ningn equipe 0 aparato que no haya sido autarizado por
informatica.

« No colocar liquidos verca de los eguipos de computo, en caso de ccurrir algo similar,
desconectarlos inmediatamente y avisar a informatica.

s No abrir los equipos de computo ni tratar de corregir fallas, siempre se debe de solicitar
ayuda a informatica.

s No instalar software en los equipos de computo, no utilizar discos de dudosa procedencia
csto con ¢! propdsito de evitar virus.

« Reportar las fallas del equipo y de software al departamento de informatica.

e No modificar [a claves de acceso a las computadoras.

o No utilizar los programas de configuracidn de los equipos de cémputo.
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4, 3 Perfiles v Reguerimientos de los puestos.

yemiro de un centro de comptito es necesario contar con un documento que describa cuales son
Jas actividades que realiza el personal que lo inlegra cs basico por que al contratar un nueve
ocupante a una vacante es necesario saber que tipo de requisitos debe cumplir la persona a
ocupar ¢l puesto y cuando ya este contratada se le de una descripeion de las actividades que
va a realizar ya que con estos se ahorra tiempo de que cada vez quie entre personal nuevo se
tengan que volver a recordar las actividades los perfiles de los puestos y la desperipeidn de las
actividades quedaron como a continuacién se presentan, segin lo preseniado en el

orgamgrania que sc vio anteriormente
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UNIVERSIDAD DON VASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD
PERFIL DEL PUESTO

CIDENTIFICACION:

i - PLESTO.

[fefc del drea de informatica

2- AREAS DE SU RESPONSABILIDAD.

i Centro de computo

3-REPORTA A

i Dircetor general i

DESCRIPCION

4.- FUNCIONES DEL PUESTO.

4.1 GENERALES.

Administracion del centro de computo

Supervision de atencion a fallas en hardware y software
Adecuacion det area con las necesidades de los usuarios
I Delegacion de actividades

4 2 ESPECIFICAS.

Mantenimiento y administracién de la Red Novell

Supervisar mantenimientos preventivos y correctivos

Asesorar a usuarios en problemas eventualmente

Apoyar a otros departamentos en caso de fallas o nuevas necesidades informaticas
Cotizacién y compra de nuevo equipo

 Apoyar a ala administracién de la Red Windows NT ]
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T REQUISITOS

5.1 ESCOLARIDAD

{ Licenciatura en informdtica, equivalente o superior

5.2 ESPECIALIDAD.

{?0 requerida ]
5.3 CONQCIMIENTOS. 5.4 HABILIDADES

{ En redes Novell Trato con personal

i Comunicaciones Trabajo en equipo

[ Windows NT capacidad de decision

! Admon. de centros de computo Innovador

;T)aquctcria como office y windows
{Ingles 90 % Escrito y hablado no
j indispensable

. Generales en sistemas operativos

55 EXPERIENCIA,

« | afo en la administracién de redes

n.- CARACTERISTICAS FISICAS.

Buena salud mentai y fisica

7- CARACTERISTICAS GENERALES.

{ Respeto hacia los demis, ordenado y puntual
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% - DISPONIBILIDAD.

f D horano para presentarse en el momento que sirgan preblemas criticos en el centro de ’

COMPLHo.

9 - OBSERVACIONES

I titular de este puesto debe ser capaz de adaptarse a los cambios y limitaciones del drea.

10-. ELABORO.

| Eduardo Reyes Pérez
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UNIVERSIDAD DON VASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD
PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION- -

|.- PUESTO.

i.lcfe del soporte a usuarios

1.- AREAS DE SU RESPONSABILIDAD.

[t‘enlro de computo 1

| 3-REPORTA A

ﬁefc del area de informatica ]

DESCRIPCION

4. FUNCIONES DEL PUESTO.

4 | GENERALES.

Auxtliar en la administracion del centro de computo

Asesorias en paquetes de software

Supervisar todas las actividades que realizan la gente del drea de informatica
Servicio a los usuarios

[

4 2 ESPECIFICAS.

Solucionar preblemas de la Red Novell

Auxifiar y coordinar mantenimientos preventivos y comectivos
Asgesorar a usuarios en problemas o fallas

Apoyar a otros departamentos en caso de fallas

Instalacion de nuevo software y mantenimiento de programas antivirus
Recibir y atender solicitudes tanto de préstamo de equipo como de salones de computo |
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5.1 ESCOLARIDAD.

i Licencialura en mformatica o equivalente I

5.2 ESPECIALIDAD.

‘ No requerida I

5.3 CONOCIMIENTGS. 5.4 HABILIDADES
En redes Novell Trato con personal
Comunicaciones Trabajo en equipo
Paquetcria como office y Windows Capacidad de analisis
Generales en sistemas operativos Innovador

En ¢l manecjo y configuracién del hardware

5.5 EXPERIENCIA

I afio en ef manejo de hardware y paqueteria

6.- CARACTERISTICAS FISICAS.

Buena salud mental y fisica

7 - CARACTERISTICAS GENERALES.

Respeto hacia los demds, ordenado , puntual, iniciativa.
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8.- DISPONIBILIDAD.

rDc horario de acuerdo con las cargas de trabajo J

9 - OBSERVACIONES

El titular de este puesto debe ser capaz de adaptarse a los cambios y limitaciones del area.

10-. ELABOROQ.

Eduardo Reyes Pérez
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UNIVERSIDAD DON VASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD
PERFIL DEL PUESTO

' "7 IDENTIFICACION ' - o

1.- PUESTO.

lchc de apoyo téenico

2.- AREAS DE SU RESPONSABILIDAD.

‘ Salon de computo amarillo

3-REPORTA A

Jefe del drea de informatica

DESCRIPCION

4 - FUNCIONES DEL PUESTO.

4.1 GENERALES.

Ausxiliar en la administracién y mantenimiento de la Red Windows NT
Ayudar en el mantenimiento preventivo y correctivo de la PCS
APOYO a usuarios

4 2 ESPECIFICAS

i Nantener el mivel de seguridad éptimo en el salén de computo amarillo
Asegurarse que ta red Windows NT siempre este trabajando bien

Asesorar a usuarios en problemas o fallas con la red Windows NT

Auxiliar en los mantenimientos preventivos y correctivos

Instalzc16n de nuevo software y mantenimiento de programas antivirus en su area designada

| Hlacer respaldos de la informacién importante
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5 1 ESCOLARIDAD.

{Licencratura en informatica o equivalente ]

5.2 ESPECIALIDAD.

chuerida _}

5 3 CONOCIMIENTOS. 5.4 HABILIDADES
I'En redes Windows NT Trato con personal
Comunicaciones ] Trabajo en equipo
Paqueteria como office y Windows Capacidad de analisis
Avanzados en sistemas operativos Innovador -

En ¢l manejo y configuracion del hardware
Seguridad de centros de computo

{_ — 1

5.5 EXPERIENCIA.

[ En el manejo e instalacion de Redes Windows NT

6.- CARACTERISTICAS FISICAS.

| Buena salud mental y fisica
I

b

7 - CARACTERISTICAS GENERALES.

| Respeto hacia os demés, ordenado , puntual, iniciativa, soluclonador de problemas.
i
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§.- DISPONIBILIDAD.

De horario de acuerdo con las necesidades de trabajo

-

9 - OBSERVACIONES

[Tl titular de este puesto debe ser capaz de adaptarse a los cambios y limitaciones del drea.

10- ELABORO.

Lduarde Reyes Pérez
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UNIVERSIDAD DON YASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD
PERFIL DEL PUESTO

"IDENTIFICACION:

1.- PUESTO.

| Auxiliar de apoyo técnico

2.- AREAS DE SU RESPONSABILIDAD.

3-REPORTA A.

[ Tcfe det apoyo téenico

DESCRIPCION : :

4.- FUNCIONES DEL PUESTO.

31 GENERALES

}Realizar ¢! mantenimiento preventivo y correctivo de la PCS

42 ESPECIFICAS,

Hacer impieza de las PC'S y revisar su configuracion

I entualmente cuidar el acceso a los salones de computo
(hecar cableado de las Redes

Reparar fallas fisicas de la red como de los equipos

Actualizacién de equipos
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REQUISITOS . :

51 ESCOLARIDAD.

[Teécnico en electrénica con conocimientos de computacion )

5 2 ESPECIALIDAD.

[Na requerida ]

3.3 CONOCIMIENTOS. 5.4 HABILIDADES

Paqueteria como office y Windows Iniciativa

In el manejo y configuracion del hardware | Trabajo en equipo

Mantenimientos preventivos de PC'S Creatividad

Problemas de fas PC'S Facilidad en el manejo de componentes
electronicos

Actualizaciones de equipo

5 5 EXPERIENCIA.

ﬁAﬁos en el manejo y reparacion de Hardware J

6.- CARACTERISTICAS FISICAS.

Bucna salud mental y fisica

7 - CARACTERISTICAS GENERALES.

E{cspclo hacia los demads, ordenado , puatual. j
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§ - DISPONIBILIDAD.

Ehi_)c horario de acuerdo con las necesidades de trabajo

9 - OBSERVACIONES

E] titular de este puesto debe ser capaz de adaptarse a los cambios y Hmitaciones del area.

L

10- ELABORO.

{TE(!uardo Reyes Pérez
g
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La Descripeién de los puestos quedé de la siguiente manera.

UNIVERSIDAD DON VASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD
DESCRIPCIONES DEL PUESTO

DESCRIFCILON

DATOS GENERALES®

TITULO DEL PUESTO.

Eﬁ: del area de informética N

TECHA.

01/06/98

SUPERVISA A

Wl.\;iliar de apoyo técnico, Jefe de apoyo técnico, yefe de apoyo a usuarios

"DESCRIPCION GENERICA

- Supervisar y administrar el correcto funcionamiento de todas las actividades del centro de
computo.

- Desarrollar e implementar innovaciones que permitan el desarrollo del centro de cdmputo

-Colaborar con proycctos propios de la umversidad
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DESCRIPCION DEACTIVIDADES -

- Crear, modificar, otorgar accesos a los usuarios de NOVELL
- Administracion del servidor NOVELL
- Ofrecer asesoria a usuarios del Salén Rojo Y Morado.
- Bvaluar el funcionamiento del software, hardware asi como el elemento humano.
- Supervisa los mantenimientos correctivos y preventivos.

- Hace fas requisiciones de nuevo hardware y software.
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UNIVERSIDAD DON VASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD
DESCRIPCIONES DEL PUESTO

" "DESCRIPCION

DATOS GENERALES

TITULO DEL PUESTO

iche de soporte a usuarios _]

FECHA

01/06/98

SUPERVISA A

( ]

" DESCRIPCION GENERICA

- Ayudar a la admunistracion def centro de computo.

- Desarroliar e implementar innovactones que permitan el desarrollo del centro de ¢cémputo
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DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES

- Ofrecer ascsoria a usuarios de] Salén Rojo ¥ Morado.
- Evaluar ¢l funcionamiento del software, hardware asi como ¢l elemento humano,
- Coordinar los manteninentos correctivos y preventivos.

- Crear los nucvos formatos que se requieran en el area.

- Apoyar a los tesistas en el desarrollo de sus trabajos.
- Coadyuvar a la administracion de 1a red NOVELL.
- Instalacién de antivirus en las diferentes redes.

- Coordina los horarios de acceso al centro de cémputo.
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UNIVERSIDAD DON YASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD
DESCRIPCIONES DEL PUESTO

"DESCRIPCION

DATOS GENERALES

11110 DEL PUESTC.

Hefe de apoyo téenico

FECHA

0140698 }

SUPERVISA A

e v -
! Auxihar de apoyo téenico _]

" DESCRIPCION GENERICA -

- Admumstracion de fa red Windows NT.

- Anxiliar en los manteninuentos preventivos y correctivos a los equipos que componen €l
centro de computo.

- Vertficar las instalaciones fisicas de la conexidn de las redes.
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DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES :

- Crear, modificar, otorgar accesos a los usnarios de Windows NT
- Administracién del servidor Windows NT
- Ofrecer asesoria a usuarios del Saldén amarillo.
- Establecer la seguridad adecuada en el Salén amarillo.

- Auxiliar en la hmpieza a los componentes que integran la PC.

. Evaluar el funcionamiento de los componentes de la PC.

- Revisar las tarjetas de red v la corriente en caso de fallas.
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UNIVERSIDAD DON VASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD
DESCRIPCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION

DATOS GENERALES 7

[H1ULO DEL PUESTO.

Wlxiliar de apoyo técnico _]

FFCHA

]

SUPERVISA A

L |

“ DESCRIPCION GENERICA.

JR—

_ Realizar mantenimientos prevenlivos y correctivos a los equipos que componen el centro
de computo.

- Venficar las instalaciones fisicas de la conexidn de las redes.
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DESCRIPCION DEACTIVIDADES

i - Realizar limpieza a los componentes que integran la PC.

. Evaluar el funcionamiento de los compenentes de ia PC,
- Hacer reparaciones a equipos que estén funcionando mal.
- Realizar limpieza a las impresoras asi como reparacion de fallas.

- Revisar las tarjetas de red y la corriente en caso de fallas.

- Actualizar hardware gue se encuentre muy antigno.
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1.4 Definicién de procedimientos,

Dentro de una arca de informética es necesario que los procedimientos estén definidos y por
esenito va que de hacerlo  se tiene una continuidad de la manera de hacer las cosas, ademds
stve como una forma de capacitacién del personal actual y futuro, facilitar las actividades,
tener una base de consulia en caso de confusion, y sobre todo coordinacidn de las actividades.
Dentro de este estudio se abarcan los procedimientos més generales del centro de computo ya
que el enfoque de esta mvestigacion es administrativa y no trata de mezclarse mucho con los
aspectos téenicos de tas redes de computo; a contmuacidn se presentan algunos de ellos.
Procedimiento para el control de acceso a los laboratorios.

Objetivo: Lievar un conirol del nimero de usuarios que accesan a los salones e computo
diarlamente

Politica: Los formatos deben ser llenaclos con letra de molde y con datos reales.

Donde se ejecuta la operacién. Sala de acceso a los salones de computo.

Operaciones en orden cronglogico.

1-. Presentar credencial de 1a escuela al encargado del acceso a los laboratorios.

2-.De acuerdo al laboratorio que este desocupado y al que se desee entrar se le presenta una
forma de control de acceso a los salones de computo.

3- Se llena la forma que contiene los datos del alumno como son nombre, carrera, grupo,
semestre, hora de micio, uso de disco, observaciones.

4-. Sele asigna aun equipo v dependiendo cual ¢s se le otorga disco de arranque o no.
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5. 5] usuario at salir complementa el llenado de ta forma escribiendo la hora de salida y firma,

ademas de entregar el disco prestado.

Procedimiento para Entrar a la red Novell En los Salones de Cémputo Rojo y Morado.
Objctivo. Permitir que el usuario tenga acceso a los recursos compartidos.

Politica Bl usuario debe saber su password de entrada.

Operaciones en orden cronotdgico,

1- Encender ci equipo de computo (Monitor, CPU)

2- Esperar a que el sistema se cargue.

3- Cuando aparezca Login en la pantalla capturar el de la carrera a la que se tiene derecho y
pesionar bEnter.

4- Cuundo aparezca que requiere el password, el usuario debe capturar el que le asigne y
presionar Enter.

5. Al salir se le debe dar logout y Enter , a continuacion se apaga el equipo.
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Procedimiento para Realizar manfenimiento corrective a un equipo de computo.
Objetivo. Mantener el buen funcionamiento de los equipos de computo.
Politica: La reparacién de fallas debe ser rapida y eficaz.

Operaciones en orden cronelégico.

1-. Se Reporta ia falla en las formas gue se encuentrar €n los salones de computo.

1-.El encargado verifica los formatos de fallas.

3. Se traslada el equipo al drea de mantenimiento y se revisa.

-, En caso de tener falla se le avisa el jefe del drea de informatica.

5-. [n caso de poderse coregir la falla se consiguen las piezas, de lo contrario se manda a una
empresa de reparacién de hardware,

6- Se espera su reparacion y se regresa a su lugar dentro de los salones de computo.
Procedimiento para pedir prestado un satén de computo en un horario especial.
Objetivo: Controlar el acceso a los laboratorios en horarios extraciase.

Politica; Todos los permisos deben cstar correctamente redactado y en computadora.
Operaciones en orden cronelégice.

i-. Avisar al subjefe del area de informatica que se requiere un salon de cémputo indicando el
dia y la aplicacion quc se necesita.

2-. El subjefe les debe indicar si es viable su respuesta en caso de serlo se debe hacer el escrito
de lo contrario se les mega el acceso.

3- Entregar el escrito, indicando el nimero, nombre de las personas y un responsable def
grupo en caso de algin imprevisto

1- Se ¢l pasa al jefe del area de informatica y se le da aceptacion.
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5. En caso de que los alummos no asistan ala sesion para la proxima vez se les negard un
permiso futuro.

Procedimiento para la realizacion Limpieza del Equipo de computo.

Objetivo Asegurarse que ¢l equipo este en condiciones adecuadas para su funcionamiento.
Politica: El encargado del mantenimiento debera tener los cuidados necesarios que requiere el
equIpo.

Operaciones en orden cronoldgico.

|-, Desplazar ¢! equipo de computo del salon al drea de manteninmiento.

2- Abrir el CPU

3-.Quitar tarjeta de Video, Unidades de disco, tarjeta de red.

4- Limpiar con Dielectronic todos las tarjetas y volver a colocarlas.

5. Abnr la umdad de disco y limpiar cabezas con alcohol isopropilico, rosear con dielectronic
fos demas componentes.

(- Armar y conectar de nuevo.

7..Abrir teclado y limprar membrana con un trapo con liquide antiestatico, la parte de plastico
se puede limpiar con hquido limpia teclados o agua y jabén.

8-. Dejar secar y armar, conectar de nuevo el teclado.

9. Abrnir monitor, limpiar con alcohol isopropilico las partes de alrededor def cinescopio y las
de plastico lavar con agua y jabdn,

10-. Armar Monitor y conectar.

i1 - Abrir Mouse y limpiarlo Roseando con dielectronic.

12.- Cerrar Mouse y conectar.



13-, Probar que el equipo encienda normalmente.
14-. Regresar el equipo a su saton de computo y conectarlo.
4.5 Propuesta de formas para el control de usuarios y equipo.
Con el objetivo de facilitar el acceso de los alumnos a cada uno de los laboratorios s¢
proponen las siguientes formas en cuanto a su control y ofras que se podrina utlizar para los

equipos de computo en relacion a fallas y mantenimientos asi como de inventario.
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UNIVERSIDAD DON VASCO A.C
CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD

Control de mantenimientos preventivos del equipe de computo

frepo Mo Afio:

Fechas de realizacién enmes y dia

thanterumiento

Preventivo

Mantensmiento

Carrectivo
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UNIVERSIDAD DON VASCO A.C

CENTRO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD

Reporte de atencion a fallas de equipo.

Nimero de equipo:
Laboratorio:

Falla:

Nombre del usuario:

carreray grupo:

Hora y fecha de la falla:
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4.6 Obscrvaciones generales.

1- A lo Targo de esta mvestigacién, mediante la observacion direcia que se tuvo en csta
drea, se detectd que el personal que ahi labora no es suficiente para las necesidades que existen
en el rea , al comprobar la hipdtesis que se propuso dio como resultado que verdaderamente
el personal del centro de computo necesita de capacitacion que permita el desarrollo del area
va que el personal se encuentra con necesidades de aplicar nievas téecmicas del manejo de los
reeursos informaticos, pero por la falta de conocimientos més detaliados no puede hacerlo y

prefieren quedarse como se encuentran.

2. Se les recomienda a los encargados de los recursos econdmicos que tomen en cuenta la
necesidad de una persona que se contrate como auxiliar en apoyo técnico, para que cumpla con
ese perfil y ayude al otro auxiliar con la carga de trabajo, ya que este se acumula y no alcanza
A tener un control sobre los mantenimientos; también esta persona puede ayudar al control del
acceso y asesorias a usuarios, con lo que se solventarian el volumen de trabajo y se realizarian
mejor las demas por parte de los otros individuos que componen [os recursos humanos del
centro de compulto

3-. En caso de que el personal de informatica tomara cursos de capacitacién ellos en un futuro
podrian brindar cursos sabatinos a los estudiantes que se quisieran especializar en alguna drea

con un costo de recuperacion minime con lo que la escuefa podria tener personas mds

preparadas y ofrecer un servicio mas a la comunidad estudiantil.
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4- En cuanto a los procedinuentos se recomienda que se haga un cstudio de tiempos ¥
actividades para que se complementen los procesos que s¢ presentaron durante este cstudio, ya
(que Cstos SC requieren y Son Necesaros para ayudar al desarrolio de actividades; ademas es una
manera intermna de retroalimentacién de actividades.

5. La manera de administrar el centro de computo propuesta durante esta tesis solo se refiere

al recurso humano, siendo tomado en cuenta el que intcgra actualmente el area.
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CONCLUSIONES.

In el desarrolle de esta investigacién se llegd a las conclusiones de que en ¢l centro de
computo de la Universidad Don Vasco A.C, esta admimistrado empiricamenie y hasta ahora
s¢ ha pensado que han ido bien las cosas, pero hace falia un poco mas de coordinacion de las
actividades, para lo que se necesita tomar en cuenta la administracién de los centros de
computo y no tomar como base los recursos econdmicos con que cuenta ta organizacién sino
que ¢l mismo personal deberia proponer un estudio detaliado de como hacer las cosas mejor,
de esa forma a} presentarse ese proyecio a la aita direccion y con base en la comprobacitn de
ta mpotesis donde se refleja la carencia de una capacitacion mtegral que es de importancia
para el personal y mds en el 4rea de informatica ya que s una de las dreas que necesitan
actualizacién al corto plazo, por los grandesa cambjos que se dan a diario en materia de
computacién. Esto quiere decir que seria bueno que la universidad contemplara en sus
presupuestos una pequeia parte para enfrenar a su personal ya que en el momento que esté se
encuenire mayormente capacitado tendrd mayor provecho de fos recursos informéaticos con los
gque se cuenta actualmente; Ademdas conviene hacer una referencia del pensamicento del
personal que no ¢s lo mismo que una escuela imparta clases de informatica con que el centro
de computo ofrezca sus servicios, es todo lo contrario es un departamento que es parte de la
cscucla por lo que requiere que se le otorguen regularmente cursos que contengan la
adquisicion de nuevos equipos, sofiware, capacitacion y pago de sueldos de empleadaos con ¢l
objeto de hacer una drea de mayor potencia y prestama de servicios no solo a nivel de ascsoria,

sino aplicarsc y establecer diferentes dreas como lo es disefio de sistemas y auditoria de estos.
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Ouo de tos pimtos que se abordaron en la hipétesis y sc vio gue en realidad era una verdad es
¢l hecho de que no exista de ninguna manera y por supuesto m cscrita una estructura
admmistrabva que refleje la situacion actual det personal asi como las bases de administracion
aphcadas a la informitica ya que es de importancia que se tenga el uso de un organigrama que
nos de la pauta para saber como estamos creciendo y hacia donde queremos crecer asi como
los procedimientos que determinan la forma de hacer las cosas corTectamente y en los tiempos
schialados.

La administracién del personal es nula en comparacidn con la que se le debe tomar en la
realidad ya que no se tiene un perfil para cada puesto bien definido asi como la descripeidn
para cada uno de ellos esnulay se confunden las bases orgamizacionales de la universidad y
ya que al momento de recopilar informacién se presenfo como propio el de la UDV vy no se
toma cn cuanta que en realidad que debe existir organizacidn interna para cada departamento
como se hace en ofras esciielas en las que se manejan asesorias a las empresas que lo requreran
£ cuanto a los puestos que se presentaron en la propuesta s¢ complementaron de acuerdo con
las opiniones del personal y con lo observado en la realizacion de labores de cada persona .
Esta mveshgacion fue de provecho tanto para el desarrollo de nuevos conocimientos asi como
para proponer ideas que pueden complementar la forma de organizar ¢! centro de computo de
la escuela, este estudio abarca en forma breve algunos aspectos que pueden ser abordados por
alguna otra persona que le interese tales como: los procedimientos en los que sc puede hacer
un estudio mas detallado de ellos, abordando mas el aspecto tecnico como lo es el caso de las
redes, en cl caso de la organizacion se podra hacer una planeacién a futuro de los nuevos

servicios que podria ofrecer el area de informética como lo sena un mddulo de desarrollo de
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N

siemas en ¢l que participaran alumnos de [a universidad, ademas que algunas funciones que
« mancjan como necesarias en fa que los universitarios podrian aprender préacticando y ayudar

 1a escuela en el caso de que no se pudiera contratar nuevo personal.
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