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INTROODUYUCCTI ON

Con el propYsito de realizar un buen trabajo de tesis y aportar
informacifn que sea de utilidad para el administrador, surgid la
idea de estudiar la eficiencia de los sistemas administrativos
auxiliados por el computador, considerado &ste como la herramien
ta tecnolbgica mis ripida y precisa en la actualidad y en el fu-

turo.

De todos los sistemas y subsistemas que pueden existir en una or
ganizacifn, se eligid investigar el de ndminas, una de las razo=-
nes es resaltar su importancia y ventajas mediante la maximiza-

cidn de sus programas que permitan realizar el pago a sus traba

jadores y empleados oportuna y eficazmente, otra razbn que nos

motiv6 a realizar esta investigacibn, fue la de contar con al=-

gunas experiencias en el area, ademis de conocer y ampliar nues-

tros conocimientos sobre el tema.

Las actividades a realizar para alcanzar nuestros'objetivos se-
rian investigar los conceptos, necesidades y procedimientos ad-
ministrativos mids frecuentes, con el propdsito de definir y ob-

tener un estandar en los sistemas de pago por némina.

Esta informacidn se sometid a un anilisis del cual obtuvimos
las conclusiones, posteriormente damos las sugerencias y reco-
mendaciones que nos parecen las mAs adecuadags como resultado

del anilisis a nuestra investigacibn.
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ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

La administraci®n nace con el hombre inteligente que realiza
acciones de grupo para alcanzar una meta propuesta.

La unibn de esfuerzos para lograr un objetivo comfn inicid las
bases de una accibn coordinada.

La administraci&n ha estado presente desde los tiempos mis remo
tos, siendo entonces formas rudimentarias de administraci®dn.

Se ha demostrado que en muchos pueblos y civilizaciones existia
la administraci®bn, expecialmente en lo que se refiere a organi-
zaciones militares y de gobiermo.

En Egipto, ya para el afo 2000 a.C., tenian conocimientos de pro
cedimientos administrativos, definidos y sistem&ticos, ya que la
construccifn de la gran pir&mide, considerada una de las siete
maravillas del mundo, sblo puede explicarse mediante la existen-
cia de notables ingenieros y administradores que coordinaron con
gran eficiencia numerosos grupos humanos.

En China existen mGltiples vestigios de administraci®én. En el
afio 500 a.C., el sabio Confucio define las bases de administra-
cidn plblica, destacando en ellas la importancia del elemento

humano.

En Grecia, S8crates, Platbn, AristBteles, Pericles, abordaron te
mas y establecieron teorias administrativas que afin prevalecen.

En América, particularmente en lo que ahora es México, hay ante<
cedentes administrativos en las diversas culturas indigenas, cu-
yos gobernantes condujeron a sus pueblos a un mayor nivel de vi-
da, evolucionando seqln su grado de cultura y civilizacifn.

La Edad Media se caracterizd por las formas descentralizadas de
gobierno y por una marcada desigualdad social, las clases socia
les estaban muy distantes entre si. Aparece en la segunda mitad
de la Edad Media (del siglo XI al siglo XV d4.C.), el feudalismo,
desputs de la calda del Imperio Romano de Occidente; con el se



fracciont en varios feudos, bajo el dominio de un sefior, al cual
los .vasallos debilan absoluta obediencia. En este periodo exis-
te una separacibn definitiva entre el trabajo artesanal y el tra
bajo de la tierra.

El feudalismo se caracteriz® porque hubo un progresc del trabajo
agricola e industrial y por la expansibn del comercio, gue da
origen a la formacifn de ciudades, con el comercio se extiende
el uso del dinero y aparece la burquesla y el proletariado, al
surgir el capital se necesita de trabajadores libres para las f&
bricas por lo cual se derriba el feudalismo. Todos estos cam-
bios prepararon el paso al establecimiento del capitalismo mer-
cantil, despuds de las cruzadas y el Renacimiento.

La Iglesia Catdlica es una de las Instituciones mds antiguas, a
través de los siglos ha alcanzado un gran desarrollo y por ello
ha puesto en practica técnicas administrativas que le permiten
mejorar su compleja estructura.

La administracitn moderna podria decirse que nace en Inglaterra
y despuds en los Estados Unidos de Norte Am&rica, en Alemania,
Francia y en otros palses de Europa Occidental cuando surgen or-
ganismos muy complejos debidos a la Revolucién Industrial a me-
diados del siglo XVII.

En unos cuantos decenios se modificaron casi en su totélidad,
los sistemas de producci®dn existentes, surgen innovaciones tanto
técnicas como financieras, que tuvieron repercusiones no sblo in
dustriales sino sociales, culturales, econbmicas, intelectuales
y politicas.

Hubo una sustitucidn de la fuerza y de las herramientas manuales
por la miquina hiladora, esta mecanizacibn desplaza al hombre

de su trabajo; es decir, creb un gran desempleo de mano de obra.
Agimismo, estos adelantos t&cnicos parmitieron un desarrollo ace
lerado en lo que se refiere a infraestructura; es decir se cohs
truyeron caminos, lineas de ferrocarril, puentes, se ampliaron
las comunicaciones maritimas, fluviales que incrementaron el co



mercio.

Se propicid una industrializacibn acelerada: la industria fami-
liar desaparece para dar paso a las grandes organizaciones del
capitalismo.

La clase capitalista o burquesa organiza a los obreros en forma
estricta, las jornadas de trabajo eran muy largas, se empleaban
de preferencia mujeres y nifios, por considerar que era mds fécil
dominarlos, haciéndolos trabajar en condiciones infrahumanas.

Toda esta situacidn propicid el descontento general y empezaron
a manifestar su desacuerdo con el sistema imperante debido a la
industrializacidn, sistema en que el hombre es explotado por el
hombre.

Entre las principales figuras que crearon estas reacciones so=-
cialistas pueden mencionarse a: Robert Owen, Augusto Blanqui,
Lammenais, Cabet, Bebeuf, Henri de Saint Simon, Charles Fourier.
Sin embargo, fue Carlos Marx quien analizb e interpretdé la lu-
cha de clases, Marx es la expresidn de los intereses organiza-
dos de la clase proletaria y define los principios de socialis~
mo cientifico como el instrumento de las masas para el logro‘&e
su emancipacibn econdmica y politica, .

La Iglesia Cat8lica también manifiesta su desacuerdo con esa’ si
tuacibn de explotacidn en varias enciclicas; las miAs importantes
son la "Rerum Novarum®, "Mater et Magistra", "Cuadrag®simo Anno"
y "Popolorum Progressio”, en ellas define su posicidn con res-
pecto al problema social y sienta las bases para una mejor rela
cidn patrbn-trabajador., Todas estas corrientes lograron final-
mente colocar al trabajador en una mejor posicibn, protegiendo-
lo de la voracidad y la crueldad de los patrones.

Con la transformacién anterior, los paises industrializados han
hecho legislaciones sobre todos los niveles de la accibn produc
tora, elevando poco a poco el nivel de vida de los trabajadores,
desarrolléndose la higiene y seguridad social, la educacién po-



pular y otras obras pfiblicas, propiciando una participacién de
los trabajadores y fomentando el auge de todos los factores de
la economia nacional.

A cont:nuacibn presentamos una breve introduccibn a la Teoria
General de la Administracidn que abarca desde el enfoque clési-
co de la administraci®dn hasta la Escuela Sistemitica de la Ad-
ministracidén (cibern&tica y administracidn).



1.1 ENFOQUE CLASICO DE LA ADMINISTRACION

Los origenes del enfoque cldsico de la administraci®n se remon-
tan a las consecuencias generadas por la Revolucibn Industrial,
y se pueden resunir en 2 hechos bastante genéricos:

1.- El crecimiento acelerado y desorganizado de las empresas,
causa de una gradual complejidad en_Su administracidn y que
exigia un enfogue cientifico que substituyese el empirismo
y la improvisaci®n hasta entonces dominantes.

2,- La necesidad de aumentar la eficiencia y la competencia de
las organizaciones, para obtener un mejor rendimiento en
cuanto a sus recursos y hacer frente a la competencia desen
cadenada entre las empresas.

Para un mejor enfoque de la Escuela Clfsica de la Administracibn
hablaremos sobre la administracidn cientifica de Taylor.

Frederick Winslow Taylor {1856-1915) es considerado el fundador

de la administracidn cientifica. -

En 1900, comenz® a revelar al pGblico sus teorlas, sobre la ad-
ministracibn cientifica. El primer periodo de Taylor, corres-
ponde a la é&poca de la publicacibn de su libro "Shop Managemen"
{(Administracién de Oficinas) {1903) donde se preocupa exclusiva-
mente por las técnicas de racionalizaci®dn del trabajo del ope-
rario mediante el estudio de tiempos y movimientos. Taylor co-
menzd por abajo, con los operarios en el nivel de ejecucibn efec
tuando un trabajo de an&lisis de lag tareas de cada uno, desglo
sando sus movimientos y procesos de trabajo, perfeccionindolos

¥y racionalizandolos.

En su libro "Principios de Administraci®n Cientilfica" (1911},
llegd a la conclusién de que la racionalizacidén del trabajo ope
rario deberla estar ldgicamente acompafdada de una estructura-
cidn general de las empresas que volviera coherente la aplica-



cién de sus principios. En este sequndo periodo desarrolld sus
estudios sobre la administracid®dn general, la cual denomind
Administracidn Clentifica.

La escuela de la administracidn cientifica se preocupd por espe
cificar como deben ser organizadas y ejecutadas las tareas.

"Sus principales herramientas fueron los estudios de tiempos y
movimientos. Los periodos de descanso durante el dia de trabajo
fueron estudiados en t&rminos de recuperacifn 6Bptima de la fati
ga fisiolbgica. Los salarios y pagos de incentivos como fuen-
tes de motivacibn, fueron concebidos en términos de un modelo

de hombre econdmico".
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1,2

ENFOQUE HUMANISTICO DE LA ADMINISTRACION

La teorla de las relaciones humanas, denominada tambi®&n Escuela
Humanistica de la Administracidn, surge en Estados Unidos. Fue
bisicamente un movimiento de reaccidn y de oposici®n a la teo-

ria
las

cldsica de la administraci®n. Los origenes de la teoria de
relaciones humanas se pueden resumir en los siguilentes

puntos:

1.~

La necesidad de humanizar y democratizar la administraci®n,
en este sentido, la teorla de las relaciones humanas se vol-
vid un movimiento tiéicamente americano, enfocado hacia una
democratizaci®n de los conceptos administrativos.

El desarrollo de las llamadas ciencias humanas, principal-
mente la sociologia y la psicologla, asi como su creciente
influencia intelectual y sus primeros intentos de aplicacién
a la organizacifn industrial,.

Las ideas de la filosofla pragmitica de John Dewey y de la
psicologia dindmica de Kurt Lewin fueron capitales para ‘el
humanismo en la administracifn. Elton Mayo es considerado
el fundador de la escuela.

Las conclusiones de la experiencia de Haw Thorne desarrolla-
da entre 1927~1932, bajo la coordinacidn de Elton Mayo, que
puso en jaque los principales poétulados de la teorla clési-
ca de la administracibn.

11



1.3 ENFOQUE ESTRUCTURALISTA DE LA ADMINISTRACION

Con el estructuralismo, sobrevine la preocupacibn exclusiva por
lag "estructras", en perjuicio de otras formas para comprender
la realidad.

Estructuralismo es un mdtodo andlitico y comparativo gque estudia
los elementos o fendmenos en relacisn con una totalidad, resal-
tando su valor de posicitn. El concepto de estructura signifi-
ca el andlisis interno de una totalidad en sus elementos consti-
tutivos, su disposicidn, sus interrelaciones, etc., que permite
una comparacidn, al ser aplicado a cosas diferentes entre si.
Adem3s de su aspecto totalizante, el estructuralismo es funda-

mentalmente comparativo.

Podemos diferenciar al estructuralismo de las otras escuelas
porque trata de combinar la estructura formal con aspectos del
comportamiento; por lo tanto conviene hacer mencidn de las si-
guientes caracteristicas generales de esta corriente:

1.~ El estructuralismo se ha desarrollado por sociblogos que tra
tan de combinar la estructura formal con aspectos del compor
tamiento humano y la conexitn de la organizacidn con todo el
gistema social.

2,- Analizan los conflictos que se generan por las contratacio-
nes propias de la estructra y el disfuncionamiento, clasifi

céndolos para facilitar su manejo.

3.- Tambi®n se caracterizan por sus an8lisis a los objetivos or
ganizacionales.

12



PRINCIPALES EXPONENTES
DEL ESTRUCTURALISMO

MAX WEBER
CHESTER BARNARD

RENATE MAYNTZ

AMITAI ETZIONI

RALPH DAHRENDORF
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APORTACIONES A LA ADMINISTRACION

ll

1.

CONCEPTO DE BUROCRACIA
CONCEPTO DE AUTORIDAD
MODELC IDEAL DE BUROCRACTA

CONCEPTO DE AUTORIDAD
ACEPTACION DE LA AUTORIDAD

ESTRUCTURAS DE AUTCRIDAD,
TIPOLOGIA DE LAS ORGANIZACIO
NES

a) Jer&rquicas

‘b) Democriticas

¢) Técnicas

ESTRUCTURA DE LA COMUNICACION
DISFUNCIONAMIENTOS ESTRUCTURA
LES Y CONFLICTOS
FORMALIZACION Y BUROCRATIZA-
CION

TIPOLOGIA DE LAS ORGANIZACIQ
NES

a) Coactivas
b) Utilitarias
¢) Normativas
d) Mixtas

TIPOLOGIA DEL COMPORTAMIENTO
EN LAS ORGANIZACIONES

a) Alienador
b) Calculador
c) Moral

ANALISIS ESTRUCTURAL Y DEL

- COMPORTAMIENTO

2‘

CONFLICTO Y TIPOLOGIA DEL
MISMO

a) Industrial
b) Informal

c) Desviado
d) Subyacente



1.4 ESCUELA NEOCLASICA DE LA ADMINISTRACION

El enfoque neocllsico es el rescate de la teorla clisica debida-
mente actualizada y adaptada a la nueva dimensidn de los proble-
mas administrativos actuales y al tamafic de las organizaciones
contemporfneas. En otros t2rminos, la teoria neocldsica es exacta
mente la teoria clisica vertida al molde de las empresas de

hoy.
CARACTERISTICAS DE LA TEORIA NEOCLASICA

Las caracteristicas b&sicas de la teoria neoclisica son:

1. Enfagis en la prictica de la administraci®n.
La teorla se caracteriza por un fuerte &nfasis en los aspec-
tos pricticos de la administracibn, por el pragmatismo y por
la blsqueda de resultadecs concretos y palpables, sin despojar
se de los conceptos tebricos de la administraci®n.

2. La reafirmacibn relativa de los postulados clisicos.
La teorla neocl&sica es casi como una reaccidn a la enorme
influencia de las ciencias del comportamiento en el campo de
la administracidn en perjuicio de los aspectos econbmicos y
concretos que enmarcan el comportamiento de las organizacio~

nes.

3. El &nfasis en los principios clidsicos de la administracifn.
LOs autores se preocupan por establecer normas de comporta-
miento administrativo. Los principios de administraci®n que
los clisicos utilizaban como "leyes" cientlficas son retoma=-
dos por los neocl@sicos come criterios mis o menos elésticos
para la bGsqueda de soluciones administrativas précticas,

4. E1 &nfasis en los objetivos y en los resultados.
Toda organizacibn existe, para alcanzar objetivos y producir

14



5.

resultados. Es en funcifn de los objetivos y resultados co-
mo la organizacidn debe ser enfocada, estructurada y orien-
tada. De ahi el 2&nfasis puesto en los objetivos organizacio
nales y en los resultados pretendidos, como medio de evaluar
el desempefio de las organizacilones. Son exactamente los ob
jetivos los que justifican la existenc;a y operacién de una
organizacidn. Uno de los mejores resultados de la teoria
neoclisica es la Administraci®dn por Objetivos {(A.P.O.).

El eclecticismo de la Teorla Neocldsica.

Los autores neocldsicos, se fundamentan en la Teorla Clasi-
ca, son ampliamente ecl&cticos al tomar ideas de casi todas
las otras teorfas adminisgtrativas:

a) De la teoria de las relaciones humanas: los conceptos de
organizacibn informal, de dinfmica de grupos, de comunica
ciones y de liderazgo.

b} De las teorias de transicidn: los conceptos de organiza-
cibn como sistema social y de eficacia/eficiencia, de 1i
derazgo y de organizacibn, de la psicologla de la organi
zacifn, asl como los principios de administracibn,

c) De la teorla de la burocracia: el &nfasis en los princi
pios y normas formales de la organizacidn, los aspectos
relativos a la autoridad y responsabilidad.

d) De la teoria estructuralista: la perspectiva de la orga
nizacidn dentro de una sociedad de organizaciones, la re
lacibn entre organizacidn y ambiente externo, el estudio
comparativo de las organizaciones a través de sus estruc
turas.

e) De la teoria behaviorista: 1los recientes conceptos sobre
motivaci®dn humana, estilos de administracidn, la teorta
de las decisiones, el comportamiento humano en las orga-
nizaciones, los conflictos organizacionales.

15



f) De la teorla matemAtica: el intento de aplicacibn de la
investigaci®n operacional y sus mBtodos de cuantificacibn,
el concepto de medici®n de resultados.

16



1,5 TEORTA BEHAVIORISTA DE LA ADMINISTRACION

la teorfa de la conducta o del comportamiento (teorla behavioris
ta) de la administraci®n signific® una nueva direccibn y un nuevo
enfoque dentro de la teorila administrativa: el estudio de las
clencias del comportamiento y el abandono de las posiciones nor
mativas y prescriptivas de las teorlas anteriores (teorla clési
ca, teoria de las relaciones humanas y teorla de la burocracia).

ORIGENES Dé LA TEORIA

a) La posiciln f&rrea y definitiva de la teorla de las relacio-
nes humanas a la teorla cl3sica camin® lentamente hacia una
seqgunda etapa: el behaviorismo.

B) Sin embargo, es visto como una antitesis a la teorla de la
organizacibn formal, posicifn anteriormente iniciada por la
teoria de las relaciones humanas,

c) Con el behaviorismo se dio la incorporacidn de la sociologia
de la burocracia, ampliando el campo de la teorla administ=u

tiva.

17



1.6 LA CIBERNETICA Y LA ADMINISTRACION

ORIGEN DE LA CIBERNETICA

Los origenes de la cibern&tica, est8n iIntimamente unidos a los
siguiéntes hechos:

1. E1 movimiento iniciado por Norbert Wiener (1894-1963) mate~

3.

mitico americano, considerado el fundador de la cibérnética.
Alrededor de 1943, en compafiia de profesores de la Universi-
dad de Harvard. Wiliener inici® una serie de debates, partien
do de la comprobacidn de que la ciencia, que se habla inicia
do con generalistas (como Gauss, Newton, Darwin, etc.) se
encaminaba hacia especialidades aisladas y restringidas, de-~
jando de lado fecundas 8reas fronterizas del conocimiento hu
mano que se descuidaron totalmente e impidiendo al cientifi-
co el conocimiento de lo que ocurria en otros campos cienti-
ficos.

La cibern&tica comenz® como una ciencia interdisciplinaria,
0 sea una ciencia de conexidn entre las otras ciencias.

Los primeros estudios scbre el cilculo de variaciones en
matemdtica, el principio de la incertidumbre en la mecAnica
culntica, el descubrimiento de los filtros de onda, el sur-
gimiento de la mecéinica estadistica, llevarocn a una serie de
innovaciones en la ingenieria, en la fisica, en la medicina,
que exigieron mayores vinculos entre esos nuevos dominios.

La cilencia que cuidarfa de esos vinculos fue llamada por
Wiener: Cibernédtica, era un nuevo campo de comunicacidn y
control,

Los primeros estudios y experiencias con computadores para
la solucidn de ecuaciones diferenciales.

En 1940 Wiener se preocupd por los requisitos que deberfan
tener los equipos de computacibn.

18



2.- - DE LA COMPUTACION



Se buscaba para los computadores las condiciones de autocon-
trol y de autorregulaci®dn, independientes de la accidn humana
exterior, tipicas del comportamiento de los seres vivos.

4. La cibernética ampli® posteriormente su campo de acci®n:

a) Con el desarrollo de la Teoria General de los Sistemas,
iniciado por Von Bertalanffy, en 1947,

b) Con la creacidn de la Teoria de la Comunicacibn, por
Shannon y Weaver en 1949,

5. La cibernética 1imitd sus aplicaciones a la creacién de ma~
quinas de comportamiento autorregulable, semejante a aspectos
del comportamiento del hombre o del animal, y donde se hacian
necesarios los conocimientos procedentes de diversas ciencias.
Posteriormente, las aplicaciones de la cibernética se exten=
dieron de la ingenierla a la bilogia, medicina, psicologla,
sociologla, etc., hasta llegar a la administracibn.

PRINCIPALES CONCEPTQOS DE LA CIBERNETICA

Los conceptos desarrollados por la cibern&tica son hoy en dia
ampliamente usados en la teoria adminigtrativa. Las nociones de
sistema, retroaccidn, homeostasia, comunicacidn, autocontrol,
etc,, hacen parte integrante del lenguaje utilizado en la admi-
nistracibn.

Entre los principales conceptos derivados de la cibernética
estin:

1. El concepto de cibernética:
Para Stafford Beer, "La cibern&tica es la ciencia de la co-
municacidn y del control”.
Permite que descubrimientos y conocimientos de una ciencia
puedan tener condiciones de aplicacifn a otras ciencias.

19



2. El campo de estudio de la ciberndética:
El campo de estudio de la cibern®tica son los sistemas. Beer
define el sistema como "cualquier conjunto de ltems que estén
din&micamente relacionados".

PRINCIPALES CONSECUENCIAS DE LA
CIBERNETICA EN LA ADMINISTRACION

Con la mecanizacidn que se inicid con la Revolucibn Industrial,
el esfuerzo muscular del hombre pasbé a la maquina.

Con la automatizacidn provocada por la ciberné&tica, muchas ta=-
reas que correspondian al cerebro humano-pasaron a la m&guina.

La automatizacifn es una sintesis de ultramecanizacibn, super-
racionalizacidn, procesamiento continuo y control automitico.
Con la automatizaci®n surgieron las f8bricas autogeneradas.

La automatizacidn abarca tres sectores bien distintos:

1. Integracidn, en cadena continua, de diversas operaciones rea-
lizadas separadamente, como el proceso de fabricaci®n.

2. Utilizacibn de dispositivos de retroaccibn y regulacibn auto
mética, para que las propias miguinas corrijan sus errores.

3. Utilizacibn de calculadoras y computadoras electrfnicas y ca
paces de acumular grandes volUmenes de datos y analizarlos
a través de operaciones matemdticas complejas, con increible
rapidaéz.

Wiener destaca que, si la primera Revoluci8n Industrial desvakg
rizd el esfuerzo muscular humanco, la segunda Revolucidn Indus-
trial {provocada por la cibernética) est8 llevando a una desva-
lorizacitn del cerebro humano. El computador tiende a susti-
tuir al hombre en una gama creciente de actividades y con una

gran ventaja.
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ANTECEDENTES DE LA COMPUTACION

Desde tiempos remotos, el hombre se ha visto en la necesidad de
tener algln elemento que lo auxilie en la labor de identificar

y cuantificar sus pertenencias. En un principio comenz® por uti
lizar los dedos de sus manos, como un medio para contar sus ani-
males, objetos de caza, etc., no obstante que este mé&todo lo ayuy
daba frecuentemente era insuficiente, por lo cual ided utilizar
piedras, palillos, marcas en los troncos de los drboles y caver-
nas, como indicadores de esta cuantificacibn.

Este proceso consistia en realizar una correspondencia uno a uno
entre sus pertenencias y los elementos del medio utilizado.

A medida que el hombre fue dominando el medio ambiente, adquirid
cada vez mis pertenencias y el método de correspondencila, resul-
td ineficaz por lo que hubo que idear alguna herramienta que le
permit iera realizar esta lahor.

Con el paso del tiempo, el hombre ha necesitado dominar el me~
dio ambiente para satisfacer y mejorar su nivel de vida. BEstas
necesidades han promovido su inquietud y generado una gran ca-
pacidad creativa, resultando importantes inventos y descubri-
mientos,

La experiencia congeguida a través de descubrimientos e inven-
tos, y con nuevos medios aportados por la comunicacibn y el es-
fuerzo humano, los han perfeccionado dando lugar a otros que a
su vez, servirin dé base para el constante mejoramiento de la
humanidad, ayudando en esta forma a la solucién de problemas
que eran considerados practicamente insolubles o cuya solucibn
exigia demasiado tiempo.

Algunos de estos inventos o ingtrumentos se describen a conti-
nuacidén con mis detalle en el siguiente cuadro.
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PRIMEROS ELEMENTOS QUE EL HOMBRE DESARROLLO COMO HERRAMIENTA

QUE LE PERMITIERA AGILIZAR OPERACIONES

INSTRUMENTO

CARACTERISTICAS

ATRIBUCION

Abaco

Tabla de Logarit-
mos (1614)

Regla de C&lculo
{1630)

La M&quina de
Pascal (1642)

Tarieta Perfora-
da {1804)

ta Miquina de
Babbage {1812
1834)

Realiza operaciones bisicas: suma, resta
multiplicacidén y divisidn.

Calcula muitiplicaciones répidamente, la
multiplicacién se traduce a suma de lo-
‘garitmos, y la divisi6n a restas de lo-
garitmos,

Mide longlitudes entre dos reglitas que
-guardan relacién entre sf, utilizando la
escala logarftmica

Waquina con engranes que podYa sumar can
tidades,

Se introduce la automatizaciln y se crea
- el sistema de tarjeta perforada.

H8quina que efectlia c§lculos complejos

stn 1a intervencibn del ser humano, tra-

bajaba en base al método de diferencias,

fue creada para corregir los errores de

las tablas de logaritmos.
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INSTRUMENTO

CARACTERISTICAS

ATRIBUCION

Uso de las tarje-
tas perforadas.

M&quinas registra
doras

E1 Bulbo

l.a Mark I
((1937-1944)

.a "Enfac" y la
MZ4II

(1943-1945)

En 1928 l1a IBM, inicia el uso de tarje-
tas perforadas con orificios rectangula
res, lo que permiti8 aumentar a 80 las
columnas,

En el siglo XIX las empresas comerciales
de Estados Unidos principalmente, hicie-
ron que se desarrollaran las calculado-

ras electromecdnicas y las mdquinas re-

gistradoras, para llevar a cabo procesos
de registro contable,

En el siglo XX, aparece con el {nvento
de la electricidad, y fuf un elemento im
portante en el desarrollo de las compu-
tadoras.

Primera computadora electromecinica auto
mitica. Capdz de realfzar largas secuen-
cias de operacliones codificadas previamen
te, registradas en una cinta de papel
perforada y calculaba los resultados con
ayuda de las unidades de almacenamiento
{(memoria) de control y aritméticas.

ENIAC mdquina americana (Electronic Nume-

rical Integrator and Calculator), utiliza
ba bulbos caplz de ejecutar 5000 operacio

nes por segundo, era sumamente grande ful
utilizada en 1a resolucifn de problemas de
bl1fstfca y aeronalitica.
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Estados Unidos
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Mauchly y J.P. Eckert, ¥
en el German Afrcraft




INSTRUMENTO

CARACTERISTICAS

ATRIBUC TON

La EDVAC
(1945-1952)

UNIVAC I

La madquina "Z4" alemana fue utilizada
en la Segunda Guerra Mundial para desa-
rrotlar bombas que eran lanzadas desde
aviones,

Surge un nuevo tipo de computadora la
EDVAC (Electronical Discrete Variable
Automatic Computer), capdz de realizar
operaciones arftméticas con niimeros bi-

narios y almacenar instrucciones inter-

namente,

La Compafifa Remington Rand desarrolléd
Ta UNIVAC I (Universal Automatic Com-
puter), que fué la primera computadora
de uso comercial, utiliza cinta magné-

.tica para la entrada y salida de datos;

acepta y procesa datos alfabéticos y
numéricos, utiliza un programa especial
que traduce programas en un lenguaje
particular a lenquaje de miquina

Research Institute por
Konrad Zuse,

Eckert y Mauchly.

Compaiifa Remington

Rand, fundada por
Eckert y Mauchtly.
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Las miquinas han permitido al hombre acelerar la productividad
Yy hacer asequibles m&s bienes a mis gente. Quizd sea el compu=-
tador el instrumento m8s importante que ha creado el hombre. A
diferencia de sus inventos anteriores, tiene capacidad no gdlo
para librarlo del trabajo manual, sino 1o que es mds importante
puede complementar su capacidad mental., Las variadisimas téc-
nicas de informacidn dependen en gran escaia de la enorme capa-
cidad de cdlculo y de proceso de datos que tiene el computador

moderno.

2.1 GENERACIONES DE LA COMPUTADORA

PRIMERA GENERACION

En 1642, el ctlebre cientifico francés Blaise Pascal, desarrolld
la primera calculadora mecanica. En 1833, Charles Babbage, pro-
fesor de matemadticas de la Universidad de Cambridge, en Ingla-
terra, propuso una miquina analitica, que representaba un proto
tipo de computador que se adelantd cien afios a su &poca. En
1880 se introdujo la miquina de escribir como una ayuda para me
jorar la legibilidad y duplicar la velocidad de la escritura.

El inventor de la Técnica de la actual tarjeta perforada fue el
Dr, Herman Hollerith, que fue contratado por la oficina de cen-
sos de los EEUU., con el fin de buscar una solucidn al gigantes
co problema que origind el proceso manual de los datos del cen-
so de 1880, En 1887 Hollerith hizo realidad su idea de la
tarjeta de lectura mecdnica, y disefi® un aparato que se llamd
"M8quina de Censos", la cual fue utilizada con &xito en el em-

padronamiento de 1890,

Degpués de 1890, Hollerith transformd su equipo para uso comer=-.
cial y establecid sistemas de estadisticas de carga para los fe-
rrocarriles. En 1896, fundd la compafila de miquinas de tabula-
cibn para hacer y vender su invento. Posteriormente, esta em-
presa se fusiond con otras, para formar lo gque actualmente se
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conoce como International Business Machines Corporation (I.B.M.)

A principios de 1937, el profesor de Harvard, Howard Aiken, ini-
cib la construccidn de una miquina automdtica de calculo, gque
deberia combinar la tecnologia ya establecida, con las tarjetas
perforadas de Hollerith. Con la ayuda de los estudiantes gradua
dos e Ingenieros de la I B.M. se termin® el proyecto en 1944,

El dispositivo ya completo ge conocid como computador digital
Mark I (un computador digital es aguel gque puede realizar opera-~
ciones de calculo),

Las operaciones internas se controlaban automiticamente con rie-
les electromagné&ticos; los contadores aritméticos eran meclnicos
de tal manera que el Mark I no era propiamente un computador
electrdnico sino mds bien electromecnico. Por muchos aspectos,
el Mark I fue la realizacibn del suefic de .fLabkage.

El primer computador digital electrbnicc que debia entrar en ple-
no funcionamiento, fue construido como un proyecto secreto del
tiempo de guerra, entre 1939 y 1946, en la escuela de Ingenieria
Eléctrica Moore, de la Universidad de Pennsylvania. Un equipo
formado por J. Presper Eckert Jr y John :'W. Mauchly, se hizo res~
ponsable de la construccidn, Sin embargo, como lo determind més
tarde un juez federal dentro de un pleito importante sobre paten
tes, "Eckert y Mauchly no inventaron solos el primer computador
digital electrfnico automdtico, sino que sacaron el material de
estudio de uno del Dr, John Vincent Atanasoff"” (Atanasoff era

un profesor de fisica y matem&ticas del Iowa State College y
realizd sus trabajos mAs importantes sobre el computador entre
1935 y 1942, @&poca en la cual dejo de trabajar en su prototipo y
se retird de la Universidad para trabajar en el laboratorio de
artilleria naval). .

En la miquina de Eckert-Mauchly, se emplearon 19000 bulbos. Este
computador recibi® el nombre de "ENIAC" y podia hacer 300 multi-
plicaciones por segundo (300 veces mds répido que cualquier otra
méquina de esa @época). Las instrucciones de operacibn para el
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“ENIAC no se almacenaban internamente sino gque eran alimentadas
por medio de conmutadores e interruptores. En 1959, se colocd
a ENIAC en calidad de reliquia tecnolBgica en el Instituto
Smithsoniano.

En 1946, en colaboracidn con H, H. Goldstine y A.W. Burks, John
Von Neuman, un genio matemdtico y miembro del Instituto de estu
dios avanzados de Princenton, Nueva Jersey, sugirid en un tra-
bajo de investigacifn, que (1} se utilizaran los sistemas de nu-
meracibén binaria al construir los computadores, y que (2) las
instrucciones y datos gue se estuvieran manejando, se pudieran
almacenar internamente en la m&quina. Estas sugerencias se con-
virtieron en una parte fundamental de la filosofla para el dise-
fio de computadores. El sistema de numeracibdn binaria consiste en
sBlo 2 digitos (0 y 1), en lugar de 10 digitos (0 a 9) del sis-
tema decimal conocido. En virtud de que los componentes elec-
trénicos normalmente estdn en una de dos condiciones, (prendidos
o apagados, son conductores o no conductores, son magnetizados o
no magnetizados), el concepto binario facilitaba el disefio de

los equipos.
-

Estag ideas para el disefno, llegaron demasiado tarde para alcan-
zar a ser incorporadas en ENIAC, pero Mauchly, Eckert y otras
perscnas de la Universidad de Pennsylvania, iniciaron la cons-
truceidn de una m&quina con capacidad para almacenar el progra-
ma, Dicha miquina (la EDVAC) se complet® algunos afos més tarde.
La EDVAC, terminada en 1949 en la Universidad de Cambridge, tie=-
ne el mérito de haber sido el primer computador electrbnico con
programa almacenado,

Una razbn para la demora de la EDVAC fue que Eckert y Mauchly
fundaron su propia compafila en 1946 y empezaron a trabajar en la
UNIVAC. En 1940, la Remington Rand adquiri® la corporacisn de
computadores Ecker=-Mauchly, v a principios de 1951 entrd en ope-
racidn la primer UNIVAC-1 en la oficina de censos. En 1963, tam
bién se le did de baja en el Instituto Smithsoniano para conver-
tirse en una reliquia hist®rica de s&lo 12 afios. El primer
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computador para el procesamiento de datos y archivo adquirido
por una organizacibn comercial fue otra UNIVAC-~1l, que se insta=~
16 en 1954 en el Parque de Artefactor de la General Electric,
Louiseville, Kentucky.

SEGUNDA GENERACION

En los afiog de 1959-1960, aparece el siguiente avance tecnoldgi
co en el desarrollo de la industria de las computadoras el cual
fue la sustitucibn de bulbos por transistores, estas computado-
ras eran mds pequefias, m&s ripidas y con mayor capacidad de
cdlculo, que redujeron las deficiencias y mejoraron las ventajas
de las computadoras existentes, asl como la implementaci®dn de
memorias de ferritas que permitieron reducir el tamafio de las

computadoras.

TERCERA GENERACTION

En 1964 aparece en el mercado la tercera generacifn de computa-
doras, las cuales se caracterizan por estar compuestas de cir-
cuitos integrados monollticos mismos que aumentaron considera-
blemente su velocidad operacional, a la vez gue incrementaron

su confiabilidad y disminuyeron su costo y tamafio, Otra carac-
teristica fundamental de este nuevo equipo fue la gran compati-
bilidad de sus componentes, lo que permiti® que hubiera una gran
flexibilidad en la modificacibn o expansidn de sistemas de
cbmputo sin alterar los sistemas bdsicos.

Es importante sefialar que las computadoras de esta generacibn
se pueden utilizar, tanto para aplicaciones cilentificas como
para negocios, con la misma facilidad; siendo las primeras com-
putadoras de esta generacidn las IBM 360. El hecho de que es-
tas computadoras fueran carag y s®lo pudieran ser manejadas por
personal especializado, ocasion8 que a mediados de esta d&cada,
aparecieran las microcomputadoras, las cuales proporcionaron
las bases para la creacibn del sistema de procesamiento de da-
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tos distribuidos; &sto es, la asignacibn de tareas en una gran
organizacidn a pequefias computadoras en base a su localizacibn
o al tipo de trabajo. Las minicomputadoras pueden aumentar o
reemplazar una computadora estindar centralizada en un sistema
de procesamiento distribuldo, ya que es posible agregarles mas
procesadores y mddulos de memoria.

Al mismo tiempo, surgen las calculadoras de bolsillo que son pe-
quefias computadoras que tienen su unidad aritmética y l8gica,
memoria, y su unidad de entrada y salida propias.

CUARTA GENERACION

Los avances, que hasta entonces hablan sido ya sorprendentes, tu
vieron un enorme impulso con el descubrimiento de los llamados
"Chips" en los laboratorios de la empresa INTEL en California.

El "chip" consiste en una oblea de silicio en la que se ha mi-
crograbado un circuito integrado, la reduccidn en el tamafio del
circuito integrado, su costo y el impresionante aumento en su
velocidad revolucionaron la industria de las c¢omputadoras, dan-~
do entrada a lo que se conoce como cuarta generaci®n.

Estos nuevos circuitos estdn m&s densamente intsgrados que los
d~ los sistemas anteriores, por lo que han incrementado la velo-
cidad de procesamiento interno de las computadoras. '

A partir de este tipo de integracifn surgen los microprocesado-
res, los cuales tienen dispositivos que tienen todas las funcio
nes de la unidad de procesamiento central (CPU), es decir estén
formadeos de un circuito integrado a gran escala programable,
que contiene todos los elementos requeridos para procesar datos
codificados en forma binaria, esto es, un microprocesador puede
ejecutar operaciones aritméticas y lbgicas bdsicas, tan bien
como las operaciones del mismo tipo que ejecuta el CPU de cual-
gquier computadora convenciocnal.

Un microprocesador complementado con circuitos de suministro de
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poder, interfases de control de entrada-salida y memoria, cons-
tituyen lo que es una microcomputadora.

En la actualidad la computaci®n continfia pr3cticamente en esta
generaci®n, sin embargo, se presume que se han iniciado los pre-
parativos para la construccidn de una supercomputadora de quin-
ta generacifn, misma que caracterizari a la década de los

ochentas.
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CUADRO TECNICO EN LAS GENERACIONES DE COMPUTADORAS

CARACTERISTICAS

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

CUARTA

Componente Principal
Velocidad

Lengua je
Almacenamiento UdP
Entrada Principal

Salida Pgincipal

Tubo al vacfo
Milisequndo

MEquina

Tambores

Tarjetas

. perforadas

Tarjetas |
perforadas

Transistor
Microsegundo

Compiladores
y de ensamble

Nicleos

Tarjetas
perforadas

Impresoras
de 11nea

Microcircuito
Nanosegundo

Compiladores
simb6licos

NGcleos

Grabadoras de
incremento

Impresoras
de 1fnea

Mini-circuito
pico-segundo

Compiladores
mejorados

NGcleos
microcircul tos

Terminales
grabadoras

Impresoras
de microfilms
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ESTE CUADRO NOS MUESTRA LA INTERRELACION DE LAS GENERACTUNES
DE COMPUTADORAS CON LA ADMINISTRACION

Generacifn
de computadores

Algunos de los
aspectos técnicos nuvevos
afs destacables

[pUS—

Enfoque
de sistemas

Nivel de
sistemas

Beneficio

Anbiente
preciso

Generaciones

o Simplificacisn {mportan-
te del anflisis de sfste
mas y la programacidn

Mayor fiabtlidad

o[xtens18n de proce-
sos de toms de dec]
siones yitales

sfiancas de datos de
informacién internd

futuras o Mayor flexibilidad y externa
» MEs digno de confianza
o Compatfbilidad sSistemas de amplia
. E:rcultaje micromono- escatba
tico
lercera » Abundancia de almace~ sAplicactones logfsticas

generacién

naje

Tiempo real y tiempo
compart ido

Ststemas operativos
Multiprogramacidn y
proceso

eSistomas para toda la
compafifa

sEntfoques
slstemas

totales de

Sequﬁda
generacidn

Transistores

Cinte magnftica

NGclen magnético
ampltado

Uso de lenguajes alta-
mente simbélicos, in-
clutdo e COBOL
Transmisidn de dates

eScegmentos del nuevo
sistema dv fnfornacidn
de Va direccidn

eAplicaciones a la cien
cfa de la direccidn

-

Primera
generacifn

Tubos de vacio

Tarjetas perforadas
Nicleo magnético
1imitado

Codificacibn en lenguaje
Etectrénico

Programa almacenado

eConversifn de las apli
caciones existrnates

~

ePlanificactfn ¥
tom: de decistg
nes a atvel de
alta dirveceifn

o Capacfdad de respuesta pa

Preparacidn de los elemen
tos més vitales de la or-
ganjzacién

ra factores micro y macrg
econdmicos

oAnf) tsis riguroso de lag
funciones de alta direc
cién

elnvestigactifn de nego-
clos

eDf{sponibilided de analls
tas de sistemas de alta
direccidn

eDeseo de afrontar cambios
vitales

ePlanificacibn y
andlisis de la
direccidn !

eCoordtnacidn de
la central de la
empresa

Interretaciones de subsiy
temas

Extenstén vertical y
horjzontal del usa de
computadores

Yelocidad

[PU—
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sTécnico

eApoys de mandos
intermedios

sControl vperativo ¢

de la direccién

Usu de técnfcas que ante-
rlormeate no cran précti-
cas

Reestructuracidn de los
sistemas de informacidn
Suptementn de ta capacidad
analftica de la direccidn

oAlta competencia en dise-
figs de sistemas y progra-
macidn de computadores

oDisponibilidad para cam-
biar los enfoques particy
Tares por el bien de la
companfa

oFuertes Inversiones a
largo plate

sDeseo de utiljzar por
nuevus procedimientos
tos sistemas pxistentes
sGente capal de‘analizar
los problemas abstractos
eTécnicas de mis alto nfvel

sContahle
Administrativo

Aborres pur medio del des
plazamicnto det personal

Absarciin del trabajo fu-
turo subsigulente a la ex
pansifin

Mayur precisidn

Modelos de procesos

sActitud pfonera

#Modelos de procesos

sConacimiento de los méto
dos extstentes

elnversi{én en nuevos fns-
trumentos

eDesno de suplementar VoS
recursos humanos con m&-

ulnas
igumqenzo de nuevos proce
50} .




3,1 EN LA ADMINISTRACION

Podemos definir varlos tipos de aplicaciones de las computadoras

en la industria y en los negocios, dichas aplicaciones agilizan

eficientemente las operaciones de carfcter administrativo, tales

como;

1.

La computadora como herramienta de cllculo.

Dentro de los negocios existen muchas ramas que manejan gran-
des volGmenes de informaci®n que debe ser registrada y acumu=
lada r&pida y eficazmente, para lo cual es necesario realizar
una serie de cilculos precisos que de no ser hechos por la
computadora, llevarian mucho tiempo. Podemos mencionar varios
ejemplos como:

Némina.~ En una empresa que cuente con un nimero considera-
ble de empleados, es dificil encontrar la percepcifn neta que
tienen, tomando en cuenta la percepcibn bruta por empleado,
dependiendo de un cierto escalafbn, las deducciones que se le
deben hacer, las percepciones internas que tenga; el uso de
la computadora en este caso, significa un ahorro de tiempo
considerable.

Revigitn de facturas.- Actualmente la Tienda de la UNAM,
cuenta con un sistema automatizado, gque ahorra tiempo al per-
sonal gue labora en esa dependencia, permitiendo mayor rapidez
y exactitud en el pago de los proveedores de la misma.

Sistemas Bancarios.- Un sistema automatizado en los bancos
exige la presencia de un sistema de cbmputo central y una se-
rie de unidades remotas que se comunican a través de lineas
telefbnicas con &1, para mantener los bancos de datos actua=-
lizados en el momento mismo de las transacciones.

La computadora en el manejo de la informacibn.
En las empresas modernas se manejan considerables volfmenes

de informacibén, la cual debe ser actualizada en forma inme-
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diata.
Ejemplos de la ayuda que puede prestar la computadora respec-
to a estos volGmenes de informacibn.

Compafilas a&reas.- EI uso de las computadoras en estas com-
pafilas, ha permitido que los viajeros puedan reservar y con-=
firmar sus vuelos sin problemas, independientemente del lu-

gar en donde se encuentren.

Suscriptores de una editorial.- Dentro de una compaiila edi~
tora es necesario mandar revistas, catilogos y folletos de la
editorial a los diferentes suscriptores, teniendo una base de
datos con esta informacibn es mis ficil y eficiente hacer los
cambios, bajas o altas de los suscriptores, asl como la impre
sibn de etiquetas,

3.2 EN LA INDUSTRIA

Existen varias aplicaciones de la computadora en la rama indus-
trial que ayudan al hombre a desarrollar mejor su trabajo.

La computadora en el disefo.

La existencia de dispositivos para graficar, que pueden for-
mar parte de los equipos auxiliares de una computadora, ha
permitido que &sta sea utilizada para controlar y acelerar el
desarrollo de nuevos productos.

Ejemplos aplicados:

a) Disefio de carreteras
Para disefiar carreteras, los suecos han elaborado un siste
ma, en el que se da a la computadora informacidn, a través
de fotografias aéreas de la zona por la cual se gquiere que
pase la carretera; la computadora ayuda a buscar el mejor
camino, analizando la zona y evaluando la cantidad de tie-
rra que hay que quitar o poner a través de la ruta, mini-
mizando costos, el problema de pendientes, curvas pronun-

ciadas, etc.
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b)

Disefio de automBviles

Un disefiador de automdviles puede probar sus proyectos en
dispositivos de graficacifn. La computadora asocia a la
superficie disefiada una expresidn matemitica y la transmi=-
te a una pantalla, en la cual se puede rotar de tal modo,
que el diseriador observa su obra desde diferentes puntos

de vista.

3.3 COMO ELEMENTO DE CONTROL

a)

b)

Control de temperaturas

En las grandes industrias fundidoras, se utiliza la compu-
tadora para controlar procesos como el calor de los hornos
de fundicidn.

Control de tr&afico.

Actualmente se utilizan computadoras para controlar el tré
fico. Los semidforos han sido acondicionados para funcionar
en coordinaci®n con una computadora, reduciendo asi el
tiempo de viaje y ahorrando a los automovilistas combustj-
ble en forma considerable, Esto ha sido posible gracias a
los llamados detectores de tr&fico, que son colocados en
las avenidas de mayor trinsito; &stos transmiten informa=-
cidn a la computadora, en cuanto a velocidad y direccibn
de los automdviles y de acuerdo al andlisis de esa infor-
macifn la computadora decide cada cuando se deben cambiar
las luces de los semdforos.

3.4 EN LA CIENCIA

En el &mbito de la investigacibdn cientifica la computadora es
utilizada hoy en dia en todas las disciplinas, desde las matem@&-
ticas hasta la paleontologia, por su versatilidad, se puede con-
siderar a la computadora de uso cientifico como parte de dos
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grandes grupos: como herramienta, o bien como parte del mismo
experimento.

El uso de la computadora como instrumento de ayuda en la
ciencia es el méds claro y definido de los dos grupos; su uti-
l1izacidn en el desarrollo de teorias cientificas es la que
promete el mayor impacto en los avances cientificos del mundo
Ejemplos aplicados: ¢

a) Laboratorios automatizados

b) Diagnbstico mé&dico

¢) Cristalografia de los rayos X
d) Traduccibn de idiomas

3.5 EN EL ARTE

En la medida que las computadoras se han vuelto m&s Gtiles, el
hombre ha tratado cada vez mds de extender sus aplicaciones a
otras &reas, intentando utilizarla como una herramienta en las
bellas artes, no siempre con el #xito deseado, sin embargo se ha
utilizado en las siguientes ramas:

a) Mlsica electrbnica
b) La computadora en la literatura
c) La computadora en la pintura y arquitectura

3.6 EN LA EDUCACION

La educaciftn es una rama muy grande en la que se puede utilizar
la computadora como reforzador del proceso de enseifianza~aprendi-
zaje, asi se tienen las sigquientes aplicaciones:

a) En la ensefianza y la evaluacibn
Existen diferentes sistemas "conversacionales que permi=-
ten una comunicaci®n directa entre la computadora y la per
sona que la esti utilizando. Algunos de estos sistemas
tienen como £in engeflar y educar a las personas en diferen
tes &mbitos cientificos.
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.- ENFOQUE DE  SISTEMAS



4,1 ANTECEDENTES

Cronolégicamente seria dificil precisar fechas y nombres en que’
se inici® esta nueva fillosofila, mis que eso estableceremos qué
situaciones influyeron en el Smbito administrativo; en realidad
esta mentalidad, junto a la utilizacibn de los sistemas de infb£
macidn a la gerencia, como herramienta de la misma, son desarro-
llos relativamente recientes, pero pensamos que esa tendencia se
acelerarai.

Dentro de las causas que propiciaron este cambio administrativo
podemos enumerar las dos siquientes (es solamente enunciativo
no limitativo).

1) Necesidad
Las complicadas operaciones de las empresas originan la nece-
sidad de redisefiar sus sistemas de informacidn de acuerdo a
la magnitud de las decisiones a tomar. La gente con "menta-
lidad de sistemas" est8 ejerciendo una influencia mucho més
amplia en el planeamiento y operacidn de las organizaciones,
la t&cnica de la administracidn estd haciendo una transicidn
de muchas décadas de t&cnicas anticuadas, ahora, los proble-

mas los resuelve con el aniligis de sistemas.

2) Progreso cientifico
El incesante progreso cientifico origina, por un lado, gran
cantidad de informacibn, &sta a su vez crea una mayor especia
lizacibén de los cientificos, encadenado a este surge (nueva-
mente), la necesidad de gente que sepa relacionar las partes
con el todo, "generalizadores" o "disefiadores” que puedan sin
tetizar las complejidades. Asil en una empresa, es necesario
sintetizar el sinnGmero de funciones, divisiones, productos,
asi como el ambiente externo e interno de la empresa, a la que
hay que conceptuar como un sistema de partes estrechamente
te relacionadas, con fluidez dindmica
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4.2 EL CONCEPTO DE SISTEMA

De una manera sencilla describiremos un sistema como un conjunto
de elementos estrechamente relacionados que persiguen metas u
objetivos comunes. En base a ésto podemos dar los siguientes
ejemplos: el cuerpo humano es un sistema formado por drganos,
tejidos, estructura 8sea, sistema nerviosoc, (elementos o subsis-
temas) cuya meta bdsica es la homeostasis (equilibrio funcional)
para otro caso la camputadora es un sistema, sus elementos son
componentes fisicos y conexiones para lograr el objetivo del
procesamiento de datos.

4,3 LA TEORIA DEL ENFOQUE DE SISTEMAS

Afin cuando los comentarios anteriores no establecen el marco
tebrico del enfoque de sistemas, es conveniente agregar otros
puntos gue consideramos son importantes:

Bisicamente el enfogue de sistemas aplicado a la administracibn
se disefia para utilizar el anflisis cientifico en las organizg-
ciones complejas; a) para desarrollar y administrar los siste~
mas de operacibn, y b) para disefar sistemas de informacibn pa
ra la toma de decisiones. Es evidente el eslabonamiento entre
esos dos procesos: el objetivo del disefio de sistemas de infor-
macidn consiste en avudar a toma de decisiones relacionadas con
la administracidn de los sistemas de.informacibn.

No debemos perder de vista la relacidn reciproca entre los com-
ponentes o subsistemas de la organizacibn, ya que é&sta es la pre
misa para el establecimiento de una serie de objetivos y de ahl
partir hacia el disefio del todo, Es en este punto donde el enfo
que de sistemas cobra su verdadera aplicabilidad, es decir, desde
el momento que considera a todos y cada uno de los componentes
como procegos encadenados, vislumbrando un objetivo comfin estd
logrando la integraci®n de esfuerzos; la accibn simulténea de
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las partes separadas, aungue reclprocamente relacionadas, gue
produce un efecto total mayor que el de la suma de los efectos
considerados independientemente. Mediante el enfoque de siste-
mas se logra un mayor grado de refinamiento de la toma de deci~
siones. Asl finalmente, el enfoque de sistemas para la solucibn
de problemas incluye:

1) Una filosofla de enfoques, que consiste en ver siempre el
problema y sus componentes en su totalidad relacionada, no cg
mo partes, lo que permite cuestionarnos: ¢Cufntos componen-
tes tiene el problema?, ¢Culles son las relaciones de causa
y efectos?, (Cufles las funciones de cada componente?, vy

2) Un método de disenioc de sistemas para la solucibn de problemas.
Como el enfoque de sistemas se dedica al disefio del todo, se
ocupa de las relaciones antes de perfeccionar los componentes.

4.4 LAS CARACTERISTICAS DEL ENFOQUE DE SISTEMAS

1) Organizado
Los grandes problemas amorfos se resuelven mejor con el enfo-
que de sistemas, ya que se organiza y se coordina la gran can-
tidad de recursos gue se manejan en situaciones especificas.
Durante cierto tiempo el problema es examinado por los "dise-
fiadores" y los especialistas hasta que se pueda formular, de
ahil se derivan los objetivos del sistema asi como sus necesi-

dades.

2) Creador ,
El disefio del sistema ser8 m&s "refinado" cuando exista la ca-
pacidad y originalidad por parte de los que intervienen en su
disefio, Debe ser cféador porgue: a) la complejidad de los
problemas dan‘lugar a no una, sino a varilas soluciones de las
que hay que elegir la mis adecuada; b) la informacibn a veces
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3)

4)

5)

es incompleta por lo que se requiere cierta dosis de imagina-
cibn; c) debe escogerse entre varilas soluciones a fin de lo-
grar una aproximacifn de un sistema total &ptimo; d) es ne-
cesario sintetizar la solucibn.

Tebdrico
Las estructuras tebricas (métodos cientificos) son la base del
enfoque de sistemas, por medio de ellas se facilita la cons=

truccibén de soluciones précticas.

Empirico

El enfoque de sistemas tambi®n se refuerza con los datos empl
ricos, pero hay que distinguir los verdaderos de los falsos,
Hechos sobre las précticas, funciones, actitudes y otras ca-
racteristicas de organizacidn en los sistemas de hombres y mi

quinas.

Pragmdtico

Las soluciones que proporcione el enfoque de sistemas deben
tener una orientacidn netamente hacia la accibén., El sistema
debe éer posible, capaz de producirse y de funcionar

4.5 ARGUMENTOS DEL POR QUE ES FILOSOFIA ACTUAL

EL ENFOQUE DE SISTEMAS

Son dos razones poderosas que justifican esta mentalidad; la com

plejidad de las organizaciones y los adelantos fundamentales en

la administracidén en los Gltimos 20 afios.

COMPLEJIOAD EN LA ORGANIZACION MODERNA

Las repercusiones en el &mbito administrativo que provoca el cam
bio, se evidencian hacié&ndose necesaria una actualizacidn o mo-

dernizacidn de los sistemas de informacibn, los factores mas sig
nificativos de esta complejidad podemos decir que son los siguien

tes:
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l.

Revolucibn Tecnolbgica

Esta revolucidn es un cambio fundamental surgido del crecien-
te mejoramiento de las técnicas de mecanizacidn y automatismo
en una amplia gama de industrias, se estima gque cont inuari la
tendencia exigiendo un impulso mayor a la administracibn,

Investigaciones y Desarrollo

En cierta forma esta situacibn es la que provoca la revolucibn
tecnoldgica, las grandes empresas cada vez destinan mayores re
cursos a la investigacibn, los productos se hacen mis comple-
jos y sofisticados, con un ciclo de vida mds corto,

La explosidn de la Informacibn

La informacidn de que pueden disponer y que requieren los ge-
rentes actuales se est& ampliando enormemente, saben .de la im
portante tarea de recopilar y procesar la informacibn para la
toma de decisiones, es por esto que la explosidn de la infor-
macidn ejerce gran influencia en la complejidad de la adminis
tracidn y de las organizaciones,

LOS ADELANTOS ADMINISTRATIVOS .

Consideramos que son cuatro desarrollos recientes los que dan la

oportunidad de mejorar el proceso administrativo:

1)

2}

Sistemas de Informacibdn y Retroalimentacidn
Este concepto es esencial para la ‘comprensibn del enfoque de
sistemas y del disefio de los sistemas de informaci®n,

El sistema de retroalimentacidn hace uso de la informacibdn pa-
ra fines de control, siendo muy amplia su aplicacidn,

Toma de Decisiones

Existe la tendencia de programar las decisiones, el uso de

las reglas de decisidn es una consideracidn bdsica para el di-
sefio de los sistemas de informacidén, m&s especificamente, si

44



3)

4)

las decisiones pueden programarse para aplicarse por com-
putadora ayuda a que las operaciones sean mds ripidas, exac-
tas y econdmicas.

La Ciencia Administrativa

La administracibn se auxilia de diferentes disciplinas del
conocimiento, en este punto toma en cuenta métodos cuantita-
tivos, (programacidn lineal, medelos simbBlicos, las probabi
lidades, etc.) para solucionar problemas en combinacibdn con
la computadora, y lo importante en todo ello es el enfoque
de la ciencia administrativa para llegar a una solucibn,

La Computadora

La gran cantidad de informacifn interna que generan las orga
nizaciones seria casi imposible de manipularse si no se con=-
tara con este cuarto adelanto administrativo, podemos decir
que es el instrumento que mds ha contribuido al perfecciona=-
miento de los sistemas de informacidn, sin embargo no debe-
mos sobrestimar el papel de la misma, va que: "en un siste=
ma de informacidn, el elemento vital es el humano”.

45



Cc AP I 7T v L 0 II

OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL AREA DE NOMINAS



OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL AREA DE NOMINAS

Con el propbsito de estandarizar las operaciones del sistema de

pago, se realizd una investigacibn para generalizar las funcio-

nes y objetivos del Area de néminas, a continuacifn mencionare-

mos las siquientes,

OBJETIVOS

1)

2)

3)

4)

Establecer el mecanismo mds idbneo para el pago oportuno de
la ntmina a empleados de la compafila y controlar los descuen
tos a gue hay lugar por concepto de prestaciones.

Mantener el efectivo control de los movimientos que se gene-
ran en la nbmina de personal, tales como:

-Altas

-Bajas

-Pago de salarios
~Deducciones de impuesto

Adem&s de que los pagos de reparto de utilidades y la decla-
racitn anual de impuestos esten bien elaborados y aplicados

de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por
la empresa, las leyes y cbdigos fiscales.

Mantener el control de los distintos movimientos que se gene
ran, en el c8lculo de impuestos para efectuar los enteros a
la Secretaria de Hacienda y Cré&dito PGblico.

Conciliar los sueldos de la nbmina para que no lleguen a du-
plicarse pagos realizados fuera de ella, asi como conciliar
las ligquidaciones a préstamos a corto plazo y bienes de con'su
mo duradero, a fin de establecer los saldos reales deudores
de los empleados de la compafila, controlando las liguidacio-
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

nes totales de los mismos.

Elaborar pagos de anticipos de sueldo por vacaciones, asl co-
mo prima vacacional al personal en base a pollticas y regla-
mento interior de trabajo, aplicacidn de impuestos por dichos
sueldos, aplicacidn contable, concentracidn de cifras y su
conciliacifn. Control de cartas al Infonavit de ex-empleados
asl como informacidn a empleados de saldos a su favor.Control
altas y bajas a empleados eventuales, Colaboraciones en acla
raciones al personal y la elaboracibtn de la declaracifn anual
de impuestos. C&lculo de pagos por tiempo extraordinario es-
pecial.

Supervisar el buen funcionamiento en el servicio de presta-

ciones econdmicas y sociales que se destina a todo el perso=-
nal, vigilando que se de cumplimiento a las politicas y pro=-
cedimientos establecidos para tal efecto; igualmente cuidar

que los pagos, aclaraciones y trémites de dichas prestacio-

nes, se lleven a cabo con un maximo de oportunidad y exacti=-
tud.

Llevar el control y registro de todos los tr&mites relaciona-

do con el Seguro Social.

Mantener al corriente los controles de fallas por incapaci-
dad para proporcionar informacidn ver&z y oportuna.

Vigilar que los préstamos otorgados se descuenten oportunamen
te para recuperar la inversidn que hace la compaiia.

Verificar que los descuentos y prestaciones est®n en los li-
neamientos de Ley para que el empleado esté conforme con su
recibo finiquito.



FUNCIQONES

- Supervisar, controlar y coordinar los diversos movimientos gque
ge generan en la n®mina de personal, aplicando las deducciones
y percepciones en los sueldos, vigilando la aplicacifn y re-~
tencidn del impuesto mensual y/o anual, apegéndose a las poli-
ticas y procedimientos establecidos por la empresa.

- Verificar que los pagos de reparto de utilidades, declaracibn
anual de impuestos -y aportaciones al Infonavit, sean aplica-
dos correctamente en la nbmina.

~ Autorizar los pagos al personal mediante politicas y procedi-
mientos establecidos por la empresa.

- Vigilar que las percepciones del personal se contabilicen ade-
cuadamente,

- Supervisar que lag operaciones de retencibn de impuesto sobre
el producto de trabajo, est&n aplicados de acuerdo a las dis-
posiciones legales.

- Informar al fisco los impuestos que se retengan a los emplea-
dos, as! como las oportaciones al Infonavit y el impuesto del 1%,

- Supervisar que la declaraci®n anual de impuestos, asi como las
cartas de percepciones queden terminadas y verificadas déntro
de los limites que establece la Ley. Asimismo, supervisar que
los pagos extra-nbmina, se efectuen adecuadamente y a tiempo.

- Controlar los pagos de reparto de utilidades a ex-empleados,

verificando los mismos y vigilando gque sean pagados oportuna=-
mente.
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- Extender cartas a empleados y ex-empleados para la recupera-
cibn de las aportaciones en el Infonavit.

- Conciliar, mediante apoyo de listados las cuentas de sueldos
Yy sobresueldos, en forma mensual, asi como tambi®n las respec
tivas subcuentas que contienen diversos movimientos, tales c¢o
mo tiempo extra, compensaciones, gratificaciones, indemniza-

ciones por despido, vifticos, gastos de representacibn, gas-

tos no especificados.

- Mantener control de los pagos a jubilados; de los pagos por
honorarios al consejo de administracifn; de documentos que a=
fectan las cuentas de gueldos y sobresueldos; de percepciones
e impuestos retenidos. Todo esto mediante listados acumula-
dos mensualmente para efectos de la declaracibn anual del im-
puesto sobre productos del Trabajo.

~ Conciliar y controlar los saldes y liquidaciones a los présta-
mos a corto plazo, asi como los bienes de consumo duradero
otorgados a los empleados de la compafila, para establecer y
actualizar los saldos deudores de cada empleado, asi como las
diferencias originadas en las liquidaciones totales y antici-
padas por dichos conceptos, a fin de mantener un adecuado con
trol de los estados contables sobre los préstamos otorgados.

- ‘Mantener el control sobre el personal que tomd® vacaciones,asi
como de las partidas en el pago de las mismas y de los pagos
autorizados, a fin de controlar cada una de las operaciones
realizadas por dichos conceptos.

- Elaborar la declaracidn anual sobre el Infonavit y al impues=
to sobre la renta de productos de trabajo, mediante la deter=-
minacién de las percepcilones totales que generd cada empleado
y las cuotas cublertas por dichos conceptos, elaborando las
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cartas de percepciones para la declaracibn anual de las perso
nas fisicas.

Calcular la prima vacacional, en base al sueldo mensual de los
empleados y a las normas y reglamentos que emanan de la Ley
Federal del Trabajo, para que se otorgue correctamente esta
prestacidn.

Elaborar movimientos de altas y bajas de empleados eventuales
de acuerdo a los reportes que manda Gerencia de Personal, y
establecer un control de los mismos para la correcta aplica-
¢idn de pago.

Revisar periblicamente, apoyado en los controles establecidos,
los estados de cuenta de las casas'comérciales, a fin de que
se apliquen correctamente los descuentos a empleados, por con-
cepto de préstamo para casas comerclales; la informacibn de
tiempo extra, y sanciones, gque envia personal para ser correc-
ta su aplicacién enviarla a Control de Procesos.

Supervisar que las gestiones {c8lculos, andlisis, trdmite,
etc.) para el otorgamiento de las prestaciones econ®micas:
bienes de consumo duradero, a corto plazo y casas comerciales
que son solicitados por el personal de la empresa, se lleven

a cabo correcta y eficientemente y vigilando que cumpla con las
politicas y procedimientos estableeidos para ello.

Supervisar las operaciones necesarias para el cumplimiento de
las obligaciones obrero-patronales que la companla tiene con

el IMSS y de igual forma, supervisar el servicio y control de
los Sequros que la empresa tiene destinados para su personal.

Supervisar las operaciones correspondientes al cierre mensual
de nfmina vigilando su exactitud a fin de que una vez aproba-
do, se envie a Presupuestos y Némina.
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- Supervisar el controcl de los préstamos econ®micos vigilando
que la documentaci®n est® completa, observando que se envie
recordatorios en caso de no ser asl, a fin de que una vez cum
plidas las politicas y procedimientos establecidos para ello
proceda a analizar si las condiciones ameritan dichos présta-

mos y pueda autorizarlos.

- Verificar los controles establecidos respecto a los roles y/o
tarjetas de asistencia que envian las distintas 8reas de la
empresa cuidando que se manden recordatorios en caso de no ser
asl; ello con la finalidad de mantener una adecuada vigilan-

cia y control sobre dichos aspectos.

- Realizar trabajos especiales como el reparto de utilidades 'su
pervisando la revisidn de los motivos de inasistencia del per,
sonal de la empresa, a fin de proceder a hacer los descuentos
correspondientes, dicha funcidn la lleva a cabo en coordina-

cibn con gistemas.

~ Revisar tanto el reporte de vacaciones del personal de la com
pafila que se envia a Presupuestos, como las altas de personal
de nuevo ingreso que incluye: contrato, reporte de alta en
némina, cartas de acceso al comedor, lo anterior es con el
fin de que ambos procesos se llevan a cabo eficientemente.

- Controlar todos los tramites relacionados con el Seguro Social
pago de liquidacidn al IMSS, aclaracidn de la cédula de dife-
rencia, cilculo y cobro de incapacidades, c8lculo y elabora-
cidn de avisos de modificacidn de salarios.

-~ Revigldn de los avisos de alta y bajas, elaboracidn de cartas
al IMSS para las guarderlas y quejas, elaboracibn de formas
sobre accildentes de trabajo. Control de altas y bajas, modi-
ficaciones de salarios del personal, archivo de reportes de
ausencia con incapacidad de un dia en adelante.
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DIAGNOSTICO DEL AREA DE NOMINAS

A continuacibn presentamos los resultados a que llegamos en
nuestra investigaci®n, cuya prédctica ha sido realizada en dis-
tintas empresas de la ciudad de México.

Para fines pré&cticos hemos dividido el presente diagndstico en:

e Antecedentes

e Obhjetivos y alcances

® Analisis de procedimientos administrativos
y sistemas de procesamiento.

ANTECEDENTES

En la actualidad los sistemas modernos de informacidn usan los
ingtrumentos y técnicas de la informitica proliferando enorme=-
mente. Podemos decir que la informitica ha producido mis infor
macidn gue la gue se hablia generado en el pasado, en parte se
debe a los nuevos instrumentos y t8cnicas, como tambidn al disg
fio problemdtico de los sistemas de informaci®dn que muchas de
las veces es marginal e incluso inGtil, esto nos ha llevado a
la investigacidn y andlisis de los procedimientos administrati-
vos y sistemas de procesamiento en la elaboracidn de ndminas
por las diferentes organizaciones.

Debemos considerar en la medida de 1o posible el aspecto econd-
mico de la informacidn. El valor y los costos de la informaci®n
no son datos o consideraciones inapropiadas., EL costo de la
informacifn y su valor dependen de las cualificaciones siguien-
tes:

Su Calidad.- Una informacibn de alta calidad reduce el campo
de incertidumbre de los resultados que se siguen de adoptar de-~
terminada conducta basada en dicha informacibn y anima a los
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administradores a tener mayor seguridad en el desempefio de sus
funciones.

Su Cantidad.~ Cuanto mayor sea la cantidad y mejor la calidad
de la informacibn, mayor serd la posibilidad de predecir 1los
acontecimientos gue pueden interesar al administrador.

Su Temporalidad.- La informaci®n es temporal en el sentido de
que esti disponible cuando se necesita. En el campo de la in-
formacidn, el tiempo tiene dos dimensiones; la primera es el
perliodo de tiempo que se refleja en el contenido de la infor-
macidn, la segunda es el tiempo que se tarda en obtener la in-
formacidn desde el momento en que &sta es solicitada.

ENTRADA PROCESO SALIDA |CALIDAD mayor seguridad para
Ta toma de decisiones

v

Al g CANTIDAD mayor prediccidn en los
DATOS CALCULA INFORMACIGN acontecimientos

TEMPORALIDAD mayor disponibilidad
' en la oportunidad de
la informacidn
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OBJETIVOS Y ALCANCE

Los objetivos del presente diagndstico consisten en:

a) Comprobar a través de la investigacién, si las empresas en la
ciudad de México cuentan con sistemas automatizados que facili
ten la elaboracidn y control de los pagos de n®minas.

b) Determinar en qud porcentaje los sistemas de ndminas son apro-
vechados de acuerdo a sus necesidades.

c) Presentar las conclusiones de la investigacibn, a través del
andlisis de los procedimientos administrativos en los sistemas
de procesamientc de ndminas.

d) Presentar las sugerencias y recomendaciones que hemos conside-
rado pertinentes para maximizar la eficiencia a la prictica
administrativa del &rea de nbminas.

Las 3reas estudiadas, son aquéllas gque tienen una relacifn direc-
ta con el proceso, registro y control de las operaciones de los
sistemas de n®minas, asi como tambi®n de la informacibn, por lo
que hemos realizado entrevistas y trabajo de campo con personal de:

~N6minas

~Encargados del IMSS
-Prestaciones sociales
-Prestaciones econbmicas
-Personal

-Relaciones industriales
=Contabilidad
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y SISTEMAS DE PROCESAMIENTO

En las pAginas siguientes analizaremos los procedimientos admi-
nistrativos, relacicnados con la operacidn de los sistemas de
ndminas que, para efectos de su optimizaci®n hemos estudiado.

Para cada uno de los procedimientos administrativos revisados,
determinamos los hechos-problemas detectados, asi como los po~
sibles efectos en la operacibn.

Es importante aclarar gue de todos los conceptos gque se inves-—
tigaron, se analizaron los que se presentaron con mayor regula-
ridad, v los que consideramos importantes.

TARJETA DE ASISTENCIA

El jefe de departamento extrae diariamente las tarjetas, revisa
y verifica cada una, registra las excepciones en caso de gue
existan, y las regresa nuevamente al tarjetero.

El area de ndminas recibe las tarjetas separadas por departamen=-
to, en la fecha de corte revisa y verifica cada una, registra
las excepciones en un movimiento variable de nbminas (percepcio-
nes y deducciones) y firma de elaboracidn, se recaba firma del
jefe de personal y envia a proceso el movimiento variable, ar~
chivando las tarjetas en provisional.

En la mayoria de las organizaciones extraen de la tarjeta el
75% de sus movimientos variables que alteran su ndmina.

Entre las variables tenemos:

~Horas extras al 200%

~Horas extras al 300%

-Faltas ausencilas

~-Permisos con goce y sin goce de sueldo
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-Castigos o sanciones
-Retardos
-Compensaciones
~Premios

~Primas

~Dias festivos
~Destajos
‘~Incapacidades
-Vacaciones
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VACACIONES

El departamento de contrataciln realiza un programa anual de va
caciones, en base a &ste elabora un reporte de vacaciones con
copia, lo archiva provisionalmente, turna a ndminas la copia y
verifica la informaci®n completindola en su caso, envia la in-
formacifbn al jefe de personal de la seccibn quien elabora en
limpio y obtiene copias del reporte de vacaciones, recaba firmas
de autorizacibn y envia a caja original y copia, donde se veri-
fican y recaban firmas en las copias, se paga al trabajador y
se envia una copia a contabilidad y otra a personal, donde se
extrae del archivo y se destruye el reporte inicial, colocando
en el expediente del trabajador el reporte de vacaciones ya fiy

mado.

HECHOS EFECTOS

1.5 obtilenen varias copias del .Exceso de documento
mismo documentos . Archivos innecesarios
.Duplicidad de funciones
.Retrasc en la informacibn

2.No se utiliza el documento .Errores de transcripcibn
original como fuente, sino . Exceso de documentos
que se utilizan otros docu- .Retraso en la informacibn
mentos.
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PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

El departamento de personal recibe del sindicato memorindum en
original y copia, recaba la autorizacidn del jefe inmediato, pos
teriormente elabora un control de permisos en base al memorin~
dum original y obtiene copia fotost&tica; envia el control de
permisos al 3rea de ndminas donde se archiva en un congecutivo,
finalmente archiva en el expediente del trabajador la copia del
memoré&ndum. Nbminas recibe de personal el control de permisos y
verifica contra tarjeta después registra excepciones de movi-

mientos variables y se archivan en un consecutivo.

El jefe de departamento firma copia de recibido del memor&ndum
original; registra el permiso en la tarjeta; el memorindum origi
nal es enviado a personal y la copia es archivada en un consecu-

tivo.

HECHOS . EFECTOS

1. El sindicato realiza activi- .La administraci®n es mis com-
dades administrativas direc- plicada
tas entre patrbn~trabajador. .Aumento de procedimientos
. Exceso de documentos
.Pérdida de tiempo

2.No se utiliza el documento .Retraso en la informacifn

original como fuente, sino «Exceso de documentos
que utilizan otros ‘documentos
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INCAPACIDAD

La secretaria de personal recibe del trabajador el certificado
de incapacidad, registra el ntmero de trabajador y departamento,
elabora en base al original de incapacidad una relacidn de in-
capacidad y obtiene copia fotost&tica, turna original y copia a
néminas.

En nbminas obtienen 2 copias fotost&ticas del certificado de in~
capacidad, se envia una copia a enfermeria y otra al jefe de de~
partamento, recaban firmas en original y copia, archivé@ndose el

original en un consecutivo de relacidn de incapacidad y la otra

se archiva en el expediente del trabajador,

El jefe del departamento recibe de la secretaria de personal el
certificado de incapacidad, extrae las tarjetas y registra en
ellas las excepciones, regresa las tarjetas, y el certificado de
incapacidad lo archiva en un consecutivo. N8minas verifica la
relacidn de incapacidad contra la tarjeta de asistencia, regis~
trando en un movimiento variable de ndmina y archivando en un
consecutivo la relaci®n de incapacidad.

BECHOS EFECTOS

1. Se obtienen varias copias del .Excesc de documentos’
mismo documento. .Exceso de archivos
.Falta de control en los docu~
mentos
.Cargas de trabajo

2. No se utiliza el documento .Retraso en la informacibn
original como fuente, sino .Cargas de trabajo
que elab oran otros. .Archivos innecesarios

.Exceso de papeles
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ALTAS AL SISTEMA

No se utilizan los documentos fuente ya qgue los departamentos
encargados de contratar al personal elaboran formas administra-
tivas en original y una o dos copias, en las que registran toda
la informacidn bdsica, enviando una copia al jefe de cada depar
tamento en el que trabajard el empleado y otra al departamento
de nbminas para darlo de alta al sistema.

Los departamentos encargados de nbminas reciben la forma admi-
Nistrativa de contratacidn y elaboran otras formas de c8mputo,
que servirln para dar de alta al sistema ‘automatizado. Reci= .
biendo posteriormente un reporte donde conste que fueron dados
de alta los nuevos empleados, archivando en cada uno de estos
departamentos las formas que reciben y remiten,.

En ocasiones se llevan relaciones o concentrados para un mejor
control.

HECHOS EFECTOS

1. Se elaboran varias copias de .Exceso de papeles
un mismo documento. ' .Cargas de trabajo
.Archivos innecesarios

2. Se elabora una forma especial ,Errores de transcripcibn
para dar de alta al sistema. .Cargas de trabajo
. Exceso de papeles
.Archivos innecesarios
.Descontrol en el manejo de
papeles
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TRAMITE DE BAJAS

El departamento de personal elabora un documento en original y
una o dos copias, informando la baja de los trabajadores, se en-
via una copia al jefe de departamento, el oridinal al expediente

Y una copia a nbminas.

El personal de n®mina en base a, la copia elabora en forma manual

el finiquito en original y copia, asi como la forma de baja al

sistema, la cual es enviada a cbmputo.

La documentacidn recibida por personal es archivada, la copia

- del finiquito se envia a contabilidad para elaborar el cheque,el

original se envia a personal donde es mecanografiada en limpio,

y despuds de ser pagado se archiva en el expediente del emplea-

d00

HECHOS

1. Los cdlculos del finiquito
se realizan en forma manual

2. Se liquida al trabajador con
Cheques, nunca por sistema

3. Elaboracidn de varias copias
de un mismo documento en el
procedimiento
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EFECTOS

.Errores de cilculo
.Carga de trabajo

.Retrasos en la elaboracidn *

L]
.Genera otros procedimientos
.Genera ajustes a los acumula-
dos

.Exceso de papeles

.Carga de trabajo

.Errores de transcripcibn
.Descontrol en el manejo de do-
cumentos

+Archivos innecesarios



TRAMITE PARA CAMBIOS

para los cambios en la informacidn fija o bisica de los trabaja
dores, todos los departamentos informan a personal en forma ver
bal o a travéds de memor&ndum, notas o circulares la existencia
de un cambio en la situacidn del trabajador,

Personal verifica la informacidn y elabora un documento de mo-
vimiento de personal en original y una o dos copias, archivando
el memoridndum y el original del movimiento en el expediente del
trabajador, una copia en un consecutivo y otra copia la envia al
departamento de nfminas. El personal de ndmina revisa y elabo-
ra una forma de cbmputo que envia a proceso de datos, archivando
la copia que recibid de personal; posterior a &sto recibe de
proceso de datos un reporte validando que los cambios han sido
realizados en el sistema automatizado.

HECHOS EFECTOS

1. No se utiliza el documento .Exceso de papeles
original como fuente, sino .Cargas de trabajo
que se generan otros docu- .Archivos innecesarios
mentos para dar el cambio al .Errores de transcripcidn
sistema .Descontrol en el manejo de

papeles

2, Los cambios se informan en .Posibilidad de olvido
forma verbal, sin ninglin do  .Confusiln en el cambio
cumento formal. .Problemas con el personal

.Retrasos en el cambio

~ 64



FONACOT

En ndminas reciben de Fonacot una relacibn de descuentos, donde
se verifican los datos del empleado elaborindose un movimiento
de préstamo el cual se envia a Informdtica. Informitica devuel-
ve dicho movimiento junto con un estado de cuenta.

Se elabora una relacibn de pagos y se recaba autorizacidn del
gerente de Recursos Humanos, enviando el estado de cuenta a
egresos.

El movimiento de préstamo y el estado de cuenta se envian a pre-

n&émina.
HECHOS EFECTOS
1. No se utiliza el documento .Cargas de trabajo
original, sino que se gene- .Exceso de papeles
ran otros .Errores de transcripcifn
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INFORAVIT

Nbminas recibe de Infonavit carta de cr&dito, verificando el
porcentaje a descontar, elabora el movimiento de préstamo y tur-
na a Inform&tica, néminas recibe de Inform&tica el movimiento de
préstamo y un estado de cuenta, en base a éstos, realiza una re-
lacidn de pagos y recaba autorizacidn del gerente de Relaciones
Humanas. N&minas envia el estado de cuenta a egresos, y el mo-
vimiento de préstamo y el estado de cuenta a prenbmina,

- HECHOS .~ EFECTOS
l. No utilizan el documento .Exceso de trabajo
original, sino que generan .Errores de transcripcifn

otros.

PRESTAMOS A PERSONAL

El gerente de Recursos Humanos recibe del empleado solicitud de
préstamo en original y copia, quien autoriza y recaba firma de
la gerencia, turna a contabilidad quien recibe original y copia
de la solicitud emitiendo el cheque, devuelve la copia a n&mina
y elabora una forma de cdmputo

- ‘HECHOS - EFECTOS

.Exceso de trabajo
.Errores de transcripcifn

PENSION ALIMENTICIA

N&minas recibe carta u oficio en el cual se indica el porcentaje
o cantidad a descontar por concepto de pensifn, elabora un do=
cumento variable el cual es enviado a procesamiento, archivando

en un consecutivo el oficio.
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El siquiente paso a analizar, fue el obtener una listd estan-
dar‘de los conceptos y reportes mds usuales en los sistemas de
pago, dentro de los cuales podemos mencionar los siguientes:

I. PERCEPCIQNES

Sueldos y salarios
Horas extras

Prima vacacional
Prima dominical
Aumento retroactivo
Compensaciones
Comisiones ,
Gratificaciones

Destajos

Vacaciones

Devolucifn Caja de Ahorro
Devolucibn Pondo de Ahorro
P.T.U0.

Permisos

Aguinaldo

Prima antiguedad
Indemnizaci®n

Premio Asistencial

Ayuda por defuncibn

.II, DEDUCCIONES

ISSSTE

IMSS

Pensidn alimenticia
1% Mantenimiento
Infonavit

Cuota Sindical
Incapacidad

Fondo de ahorro
I.S.P.T,

I.S.P.T, Estatal
I.5.P.T. Indemnizacibn
Comedor

Diferencia de Sueldo
Faltas Injustificadas
Sancibn

Permisos

Faltas por Vacaciones



REPORTES

Prendmina

Reporte de excepciones o variables
Ndémina (percepciones, deducciones)
Resumen por departamentos -
Total genéral

Distribucidn de la .moneda

Sobre recibos de pago

Cheques y/o fichas de depbsito
Vales de despensa

Vales de comida

Pensibn alimenticia

Tarjeta o lista de asistencia
Declaracidn mensual de I.S.P.T.
Declaracibn anual de I.S.P.T.
Declaracidn bimestral Infonavit
Declaracitn bimestral IMSS
Aplicacidn contable

Provisiones:

a) 5% Infonavit \\
b) 1% Educacibn "
c) 1% Guarderia N\

d) Cuota patronal

e) Prima vacacional
f) Prima antiguedad
g) Aguinaldo )

Ndminas especiales:

a) Aguinaldos

b) Participacibn a trabajadores de utilidades
¢) Cajas de ahorro

d) Fondo de ahorro

e) Vacaciones

Et iquetas para correspondencia
Directorio de persocnal '
Avisos de cambio del IMSS
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Estadisticas de:

a) percepciones

b) deduccicnes

c) préstamos

Reportes de saldos por concepto .,
Acumulados: mensuales, bimestrales, anuales
Finiquitos .
Presupuestos

Aumentos generales

Noéminas de oferta y demanda
Caracteristicas de personal
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES T

En términos generales, en nuestra opinidn los procedimientos ad
ministrativos para la operacibn de los sistemas de ndmina, es-
tan claramente definidos, pero con muchas deficiencias ya que
de todas las empresas encuestadas podemos decir que el B80% de
ellas requieren utilizar una prendmina, o formato estandar o es-
pecial para introducir o alimentar 'al computador, y procesar
asi su informacidn para obtener sus nbdminas y reportes gue nece
sitan, provocando con &sto cargas de trabajo, errores de trans-
cripcibn, exceso de documentacidn y archivo, altos costos de
administracibn, constantes aclaraciones con el personal, dema-
siados ajustes manuales, etc., subsistiendo una buena cantidad
de trabajos manuales complejos y laboriosos.

Desde el punto de vista t&cnico, nos encontramos que s8lo el 20%
de las empresas que cuentan con equipo propio o rentado, si uti-
lizan este como una verdadera herramienta tecnolbgica, con el
propdsito de automatizar todos los cilculos y reportes que re-
quiere su sistema de pago mediante la planeacidn profunda y un
disefio sofisticado de los programas de ndminas, evitando las
operaciones manuales, errores en el cdlculo, cargas de trabajo,

problemas sindicales, etc..

Las causas de las deficiencias detectadas se deben a que no se
realizan andlisis o estudios profundog de los procedimientos
administrativos, no se sigue el principio de utilizar el docu-~
mento original como fuente para alimentar al computador, sino
que se utilizan formas especiales, ya que normalmente el que re
gistra la informacifn a procesar es Inform&tica o Proceso de da
tos; existe mis de un registro Gnico de los movimientos, es de-
cir, grabar mids de una sola vez la informaci®dn para obtener di-
ferentes procesos y/o reportes; falta de una filosofla de auto-
matizacidn en el disefio de programas con el propdsito de reali-
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zar todo el trabajo operativo y manual a través del computador;
comprar paquetes en lugar de disefiarlos lo que provoca que el
usuario debe adaptarse al sistema en lugar de que el sistema se
adapte a las necesidades propias de la empresa; por el interés
de los directivos de enfocar los mejores recursos tecnolbgicos
a los sistemas productivos, de comercializacidn, contable y fi-
nanciero segfin sea el giro de la empresa, pasando a segundo t&r
mino los sistemas de ndminas y recursos humanos.

Creemos que una eficiente optimizacibtn de los procedimientos

administrativos apoyados por una herramienta tecnlbgica como es
el computador, se puede realizar en forma mis eficiente la ad-
ministracibn de los sistemas, dejando importantes beneficios a

las empresas.

Sugerimos que el &rea de ndminas funcione comoc mesa de control
de excepciones de ndminas, la cual tendr& por funciones genera-

les las siguientes:

a) Recibir y verificar que los documentos originales enviados
por los departamentos cumplan con las politicas y requisi-
tos de la compania.

b) Codificar y ccntrolar los movimientos recibidos.

c) Supervisar la aplicacifn eficaz de los movimientcs al com=-

putador.

d) Supervisar y verificar los resultados emitidos por el com-

putador.

De igual manera, se sugiere el disefio de sistemas automatizados,
con el propésito de incluir sblo las excepciones que alteran el

pago.

Es importante sefalar que el documento original sea el documento
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fuente para alimentar al computador.

Dentro de las recomendaciones generales es precigo indicar las
siguientes:

a) La reestructuracidn de losg procedimientos.
b) La capacitacidn y actualizacidn del personal.

c) El redisefio de formas administrativas para que se adapten
al formato de registro, eliminando asil las formas especia-
les.

d) La utilizacidn de sellos de goma, con la informacidn bisica
del formato de registro, con el propdsito de no cambiar las
formas actuales que incurran en costos.

e) La estandarizacidn de formatos de captura para cualguier
movimiento.

£) El diseno de sistemas de registro Gnico con posibiiidad de
emitir y manejar la informacibdn necesaria.

g) Elaborar (con los documentos cricinales' una forma de¢ pre-

ndnmina que sirva de documento fuente al sistema.

h) Disefiar sistemar interactivos para gue sean operados por

los propios usuariyz, eliminando asil cargas de trabajo a

sistemas o0 procesc de datos.
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