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1 N T R o D u e e 1 o N 

En los años de 1890; la sistematización que era utilizada 

para llevar a cabo los trabajos, empezaban a tener una m! 

yor importancia, ya que en tiempos de la Revolución lndu~ 

trial se enpezó a originar la transformación hacia la m! 

quinización y como consecuencia de ésto las personas emp~ 

zaban una serie de trabajos sistematizados, en virtud de 

que las habilidades de los artesanos se fueron sustituyendo 

o por algunas máquinas que podrian producir con una mayor 

rapidéz, mejor calidad y mayor cantidad. 

Al originarse esta evolución dentro de la Administración; 

se empezaron a realizar algunos cambios ya que se empezaron 

a generar una serie de organizaciones en cuanto a los si~ 

temas de trabajo por medio de algunos estudios de tiempos 

y movimientos. Al real izarse todos estos cambios, se oQ_ 

servó que también el ser humano era y es un elemento impar. 

rante dentro de la organización ya que los individuos eg 

pezaron a tener la capacidad de determinación y el poder 

de elección. 

El ca~itulo d~s, nos muestra la importancia en el aspecto 

humano ya que debe de existir en toda organización alqún 

tipo de incentiv.o esto es con el fin, de que cada trabaj! 



II 

dor tenga un rendim1'ento en el trabajo lo más efi'cient! 

mente que sea posible dependiendo de las habtlidades y 

de los conocimientos de cada persona. 

Es importante; para los Recursos Humanos el tener una 

disponibilidad con los recursos humanos los cuales nos 

darán la pauta para alcanzar una eficiencia en el tr! 

bajo. Para tener una buena planeación de Recursos Hum! 

nos se debe tomar en cuenta, algunnos factores como la 

producción, los cambios tecnológicos y las condiciones 

de oferta ya que nos dar8n una mayor eficiencia para PQ 

der producir más y mejor contando para esto con el persQ 

nal adecuado, todo ésto se logrará teniendo una mejor 

planeación de los Recursos Humanos que se tengan. 

Una de las principales funciones de la Administración de 

Recursos Humanos es el lograr que todos los puestos sean 

cubiertos por las personas adecuadas de acuerdo a los 

conocimientos y actitudes de las personas. 

Es importante saber, que dentro de la Administración de 

Recursos Humanos exista una estructura sobre un sistema 

de información el cual debe de contar, con una observación 

sistemática, un análisis y evaluación de la organización 

así como también algunas necesidades de información ya 

que engloba a ciertos tipos de flujos de información. 
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El capitulo tres; nos manifiesta que los sistemas de info[ 

mación son importantes para el registro y el proceso de i~ 

formación, los cuales eligen algunos cursos de acción y 

así podremos tomar una buena decisión además los sistemas 

de información constityen una de las principales técnicas 

de regulación para el manejo en el flujo de información y 

así poder coordinar las operaciones de los diferentes COfil 

ponentes de la organización; los sistemas de información 

nos ayuda también a regular la toma de decisiones dismin~ 

yendo asi a la incertidumbre. 

Los sistemas de información son aplicados a la organización, 

dividiéndose en operativos los cuales procesan y reportan 

la información a través de procesos. 

Un aspecto importante para el proceso de la información debe 

ser manejada en cualquier tipo de sistema y es pasada a tr! 

véz de una entrada, un proceso y una salida. 

En el capitulo cuatro se presenta, el manejo y la utilidad 

del sistema que es implantado por parte del Departamento de 

Recursos Humanos, siendo éste un instrumento de apoyo admi 

nistrativo que contenga información detallada ordenada y 

sistemática sobre el seguimiento para el control de puntua 

lidad y asist~ncia que llevará a cabo el departamento. 

Los anexos que se presentarán nos dan un panorama sobre r~ 

copilación de información; la cual es una herramienta impO[ 

tante para el proceso de la inforMación; ta~bién se anexará 



los reportes finales que son obtenidos como un resultado 

para la recopilactdn de la informaci6n. 



CAPIT.ULO I 

ANTECEDENTES HISTORICOS D~ LA ADMINISTRACION 

1.1 Antecedentes Históricos de la Administración. 

La Administración de hoy en dfa, es el resultado de 
la contribución de los precursores y personas que 
estudiaron la materia; al~unos de ellos fueron fil~ 
sofos, ffsicos, economistas y hasta empresarios. 
En su campo de actividad, cada uno fu~ desarrollan­
do su actividad respectiva. 

La ciencia administrativa se inició a principios de 
este siglo, volvi~ndose un área de conocimiento pO­
blico para el progreso de la humanidad. Anterior-­
mente la Administración predominaba en pequeñas ofi 
cinas, artesanos independientes, pequeñas escuelas, 
profesionales autónomos, labradores, etc. En sus -
inicios la Administración tuvo como principales pa~ 
ticipantes a varias influencias como: 

- De los Filósofos. 
- De la organización de la Iglesia Católica. 
- De la Organización Militar. 
- De la Revolución Industrial. 
- De los Economistas Liberales. 



Influencia de los Fil6sofos 

Dentro de esta influencia, los principales filósofos que 
existieron y que dieron sus puntos de vista sobre l~ Ad­
ministraci6n son los siguientes: S6crates {470 a.c.- 399 
a.c.) éste fil6sofo expone su punto de vista sobre la a~ 
ministraci6n; diciendo que la administración es como una 
habilidad personal, separada del conocimiento t~cnico y 

de la experiencia. Platón {429 a.c. - 347 a.c.), ~1 ex­
puso su preocupación a los problemas polfticos y socia-­
les; en la RepObl ica manifiesta su punto de vista sobre 
la forma democrStica de gobierno y administración de los 
negocios pOblicos. Aristóteles {348 a.c. - 322 a.c.), -
amplió las perspectivas del conocimiento humano, estudió 
a la organización del Estado y distinguió tres formas de 
administración pOblica: a) monarquh o gobierno de uno -
sólo; b) aristocracia o gobierno de un elite; c) democr!_ 
cia o gobierno del pueblo. 

Influencia de la Organización de la Iglesia Católica 

A través de los siglos, las normas administrativas y los 
principios de la organización pública se fueron trasla-­
dando de las instituciones de los estados a las institu­
ciones de la iglesia católica y de las organizaciones mi 
litares. Dentro de la iglesil, esta influencia realizó 
una investigación en la que mostró su organizaci6n, su -
jerarquta de autoridades, su estado mayor y su coordina­
ción funcional. 



Influencia de la Organización Militar 

La organización militar ha influido para el desarrollo de 
la organización lineal, esta influencia tiene como aport! 
ción principal al ''principio de la unidad de mando'' a ''La 
Escala Jerárquica 1

'; o sea, la escala de niveles de mando 
de acuerdo con el grado de autoridad o responsabilidad c~ 

rrespondiente. Otra contribución de la Organización Mil! 
tares el ''Principio de Dirección'', mediante el cual, to­
do soldado debe saber lo que se espera de él y todo lo 
que él debe hacer. 

Influencia de la Revolución Industrial 

La Revolución Industrial tuvo su desarrollo entre los - -
años de 1760 y 1830. Los principales paises exponentes -
en donde se desarrolló esta Revolución fueron en Inglate­
rra, Alemania, Francia, Estados Unidos y otros patses de 
Europa. 

'
1a esta ªpoca se le ha definido como la ~poca que marca -
el camio paulatino de la fuerza muscular en el trabajo, -
por la fuerza de la máquina; sin embargo, las repercusio­
nes no sólo fueron de carácter industrial, sino que tuvi! 
ron una importancia social, económica, intelectual, técn.!. 
ca y pol!tica". l/ 

Las primeras organizaciones manufactureras se dividen en 
dos partes; descentralizadas y centralizadas • 

. !/ Origenes y Perspectivas cie la Administración 

Rios Szalay Adalberto y Paniagua Aduna Andrés 
México 1980; Ed. Trillas, pgs. 39 y 40. 



Descentralizadas. Estas organizaciones concentran el 
trabajo con un número grande de obreros que viven en 
el campo y entregan sus productos a una fábrica. 

Centralizadas. Este tipo de organización reune en un 
mismo lugar a grupos de obreros que son sometidos a -
varias limitaciones. 



Burns fué uno .ele los representantes de es.ta Revoluci6n y -

para él, la Revoluci6n Industrial se dividi6 en dos épocas: 

lº 1780~1860; se le denominO la primera 
Revoluci6n Industrial Revoluci6n 
del carb6n y del hierro, 

2° 1860-1914; a ªsta segunda etapa se -
le denomino Revoluci6n del acero y -

de la electricidad. 

También Burns divide a la Revoluci6n Industrial en cuatro 
fases: 

l. La Mecanizaci6n de la Industria y de la Agricultura: 
Esta fase tiene como principal surgimiento a la m!-­
quina de hilar, el telar hidr!ulico y mec!nico, la -
m!quina de extracción de la semilla del algod6n. (E1 
tas maquinas vinieron a sustituir la fuerza muscular 
del hombre). 

2.- La Aplicaci6n de la Fuerza Motrfz a la Industria - -
Watt, es uno de los descubridores de la m!quina de -
vapor; inici!ndose asf las grandes transformaciones 
en talleres, convietiendose estos en fábricas, tran1 
portes, comunicaciones y en la Agricultura. 



3. El Desarrollo del Sistema fabril: En esta 
fase hace desaparecer al artesano y a su 
pequeño taller para dar lugar al obrero -
que labore dentro de fábricas y de los i~ 

genios, basados en la división del traba­
jo. 

4. El Desarrollo de los Transportes y de las 
Comunicaciones: Surge la navegaci6n indui 
trial en los Estados Unidos; fue perfec-­
cionada la máquina de vapor. También es 
inventado el telégrafo eléctrico y la es­
tampilla postal. 

A partir de 1860, la Revolución Industrial entró en una -
nueva fase y es provocada por tres acontecimientos impor­
tantes, ya que, se desarrolló el nuevo proceso de fabric~ 

ci6n del acero (1856); perfeccionamiento del dfnamo (1873) 
y la invenci6n del motor de combustión interna (1873). 

Las principales caracterfsticas de la segunda Revoluci6n 
lndus tria 1 son: 

l. La sustittlción del vapor por la electri-­

cidad y por los derivados del petróleo c~ 
mo principales fuentes de energfa. 

2. El desarrollo de la máquina automática y 

un alto grado de especialización en el 
ºtrabajo. 



3. La sustitución del hierro por el acero como 
material industrial básico; 

Entre los afias de 1871 y 1690, fueron creados los grandes -
monopolios como la General Electric, la Westinghouse Elec-­
tric, y en 1890 se forma el monopolio del acero. 
Guggenheim forma el monopolio del cobre y Mello del alumi-­
nio, 

Al presentarse la Revolución Industrial a la producción ar­
tesanal se fomentaron ciertos cambios, ya que no hubo una -
adaptación adecuada en situaciones sociales, pero existió -

una modificación que es ?•avocada por la transferencia de 
la habilidad del artesano a la máquina, ya que pasó a prod! 
cir con mayor rapidez, mayor cantidad y mejor calidad, ha-­
ciendo posible una reducción en el costo de la producción. 
La sustitución de la fuerza animal y la del hombre por la -
mayor potencia de la máquina de vapor que facilitaba mayor 
producción y ecnom!a. 

"Al presentarse la maquinización de los talleres, provocó -
una serie de Integración de pequeños talleres y que pasaron 
a integrar otros mayores, los cuales fueron creciendo poco 
a poco y transformandose en fábricas. Este crecimiento se 
fué desarrollando gracias a la disminución de los costos de 
producción lo cual propició la competencia de los precios y 
una ampliación del mercado consumidor de la época". y 

Influencia de los Economistas Liberales 

En el liberalismo, la vida económica deoe alejarse de la -

~/ Introducción a la Teorla General de la Administraci6n 
Cli1avenato ldalberto. Edit. Mc.Graw Hill. 
Grasil 1976 pgs. 26 y 27. 
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Influencia estatal, ya que el trabajo sigue los principios 
económicos y la mano de obra está sujeta a las mismas le-­
yes econdmicas que rigen el mercado de materias primas o -
el comercio internacional. 

La 1 ibre competencia es el fenómeno principal del 1 ibera--
1 ísmo económico. Los diferentes autores de esta influen-­
cia como Adam Smith y James Mill, propusieron algunos est~ 
dios sobre la divisidn del trabajo, especia1izaci6n de 
obreros y los estudios de tiempos y movimientos; estos es· 
tudios se realizan con el fin de obtener un incremento de 
la producción en las industrias. 

"El liberalismo econ6mico es considerado como un perfodo -
de m~ximo desarrollo de la economfa capitalista, la cual -
basada en el individualismo y en el juego de las leyes ec~ 
nómicas naturales, pregonaba la oferta libre; ~sta a su·· 
vez generó Sreas de intensos conflictos sociales. La acu­
mulación creciente del capital origind desequiltbríos debi 
do a la dificultad de asegurar inmobilizaciones con ingre­
so compatible para el buen funcionamiento del sistema eco­
nómico". 11 

A partir del siglo XIX el liberalismo econ6mico empezó a • 
perder influencia, ya que el capitalismo se iba asegurando 
con el surgimiento de grandes empresas como Oupont, Rocke­
feller, Morgan Krupp, etc. 

1.2 Orfgenes de la Teorfa ClSslca de la Administra·­
ción. Primero y Segundo Perfodo de la Adminis·· 
traci6n Cientffica de Taylor. 

ll Op. Cit.; pags. 26 y 28. 



Fedrerick Winslow Taylor {1856-1915) es considerado el fu!!. 

dador de la administraci6n cientifica. Taylor realiz6 va-­

rios experimentos con el objeto de poder llegar a estructu­

rar métodos de trabajo estandarizados en beneficio de la e~ 

presa. Inició estudios para el trabajo operario generali-­

zando conclusiones para la administración general. 

El estudio del primer periodo de Taylor, incluye solamente 

el trabajo del operario abarcando principios aplicados a 

las funciones de supervisión elemental. Este principio ti~ 

ne como funciones de supervisi6n: 

l. Asignar a cada trabajador la tarea mSs elevada de 

acuerdo con sus.aptitudes personales. 

2. Solicitar a cada trabajador una producción no inf~ 

rfor al esUndar establecido, 

3. Asignar a los trabajadores tarifas de remuneración 

por unidad producida, 

Realización del Trabajo y Estudio de Tiempos y Movimientos 

fayol fué el primero en dar a conocer los intentos de rea­

cional izaci6n del trabajo; ya que para todo tl.po de trabajo 

se podfa definir un procedimiento estructurado. Al reali-­

zar este tipo de investigaciones originó el estudio de tie~ 

pos y movimientos; una de las ventajas que se originaron -­

con este estudio se destacó principalmente con la racionali 

zaci6n de los métodos del trabajo y la fijación del tiempo 

estSndar para la .ejecución de las operaciones, con este es­

tudio se puede: 
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Eliminar los movimientos inOtiles y sustituirlos -
por otros. 
Volver·más activa y racional la selecct6n y entre­
namiento del trabajador. 
Distribuir uniformemente el trabajo para que no -­
exista exceso de ~ste. 

Con las ideas de Taylor se pudo reducir aspectos fundament! 
les y 16gicos para el punto de partida de una organizaci6n 
los cuales son: 

a) Selecci6n y capacttact6n de los trabajadores. 
b) Salarios e incentivos. 
c) Organizaci6n funcional. 
d) Oivfsi6n del trabajo y de las responsabilidades. 

Segundo Pertodo de Taylor 

En este segundo perfodo Taylor desarroll6 estudios de admi­
nistract6n general, nombrándoles "Adminfstraci6n Cientffica•. 
Anteriormente, Taylor aseguraba que las industrias padectan 
de problemas, dividi~ndolos en tres grupos. 

1) Holgazanerfa Sistemática de los trabajadores, es-­
tos reducfan la producci6n como una forma de defen 
sa en contra de la disminuci6n de las tarifas sal! 
riales. 

2) Desconocimiento por parte de la Gerencia de los 
procedimientos de trabajo y del tiempo que se nec~ 
sita para su realizaci6n. 



ll 

3) Falta de Uniformidad de las técnicas o métodos de 
trabajo. 

El principal objetivo de la Administrac!~n para Taylos era 
el aseguramiento al mhimo del progreso tanto del trabaja-­
dar como del patr6n; la identidad de intereses de empleados 
ya que Taylor mencionó, que los intereses de los patrones y 
de los obreros son opuestos; la influencia de la producción 
en la prosperidad de empleadores y empleados, la administr~ 
c!6n cientffica y el sistema de iniciativa y de incentivo, 
para Taylor la iniciativa y el incentivo no llevaba a la -­
persona a un resultado favorable. 

En la administraci6n cientffica; las responsabilidades se -
deben compartir entre la gerencia y el trabajador; corres-­
pondiéndole a la gerencia tomar a su cargo la asistencia 
del trabajador para su producción. 

Con los principios de la Administración C!entffica, la ge-­
rencia tiene nuevas facultades y responsabilidades especifi 
cadas b8slcamente con cuatro principios: 

Principio de planeamiento. Se improvis6 un crite­
rio individual del trabajador asf como tambHn la 
fmprovisaci6n basadc-s en procedimientos cientffi ·­
cos. 

Principio de preparación. Este principio nos ha-­
bla de una selección cientffica de trabajadores 
asf como una preparación y entrenamiento para que 
ellos pr.oduzcan más y mejor. 



Prfnclpio del control, Se controlar! el trabajo 
para comprobar si el trabajador est4 realizando 
su respectiva labor, de acuerdo con las normas 
establecidas. 

Principio de EjecuciOn. Para que el trabajador 
tenga un adecuado orden, se deber! de tener y 
distribuir adecuadamente responsabilidades. 

Taylor di6 origen tambi~n a la Divisi6n del trabajo -
estableciendo movimientos para poder realizar opera-­
ciones, estableciendo tiempo de ejecución del trabajo, 

1.3 La Organizaci6n como un Sistema Social 

Esta organizaci6n tenfa como principal representante 
a Chester Bernard (1938); el cual propuso la elabora­
ción de una teorfa, nombrandola "Teor!a de Coopera· -
ción en la Organizaci6n Formal". Para que exista un 
sistema social dentro de una organizacidn, se debe de 
partir de una base en la que exista: 

l.- La participaci6n y la cooperaci6n; para Bernard, 
el ser humano es un elemento importante dentro de la 
organización, ya que al hombre na se le puede ajustar 
al medio y mucha menas aislarla del media ambiente 
dentro de la arganizaci6n. El hambre cuenta con alg~ 
nas propiedades de comportamiento; los factores psic~ 
lógicos, estos factores san la combinaci6n y los re-­
sul tados de los hechos ffsicos, biol~gicos y socia-­
les que influyen en el individuo; capacidad de deter­
minación y el poder de elección de los individuos es 
limitario; las organizaciones y los individuos poseen 
propósitos que son el resultada de posibles alternat! 

12 
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En una organizaci6n, el grupo social surge solamente cuando 
se reunen ~lementos como: la intervención de dos o m~s indi 
viduos; el deseo y disposici6n de cooperar y la existencia 
de objetivos. 

"Chester Bernard: define al grupo, como un sistema social -
que interactaa como un todo en relaci6n con el individuo, -
afectandole favorablemente en su acci6n". il 

La organización mantiene una influencia en el comportamien­
to individual; éstas influencias son, los incentivos mate-­
riales, como bienes o dinero, oportunidades de considera- -
ci6n, prestigio o poder personal, condiciones ftsicas conv~ 
nientes para el trabajo, etc. 

2.- El Sistema Cooperativo Racional: En una organizaci6n,­
la cooperación es un elemento escenc\al y solamente la org~ 
nización va a poder existir cuando existan personas capaces 
de comunicarse entre sf ¡ que las personas estén dispuestas 
a contribuir con alguna acci8n¡ tener un ftn el cual cumpla 
el mismo propósito entre si. La cooperactOn no solamente -
se va a basar entre las personas, sino que también va a de­
pender de otras variables como son: 

Vartaciones relacionadas con el ambtente ffsico de 
la organtzaci~n. 
Variaciones relacionadas con el medio ambiente so-
cial. 
Variaciones relacionadas con los individuos. 

il Op. Cit, pág, 148 
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La cooperación es -originada por varios aspectos; ya- que van 
a existir necesidades que se deben de cumplir,' pro.pósitos -
de un sis~~ma cambiante en el ¿ual están combinados varios 
componentes físicos, biológicos, psicológicos y sociales. 

3.- Teoría.de la aceptación de la Autoridad: "Bernard defi­
ne a 1a Autoridad, como el car~cter de una comunicación de! 
tro de una organización formal en virtud de la cual, ella -
se acepta por el colaborador o miembro de la organización; 
como reguladora de su actuación, como miembro de la organi­
zación". y 

Esta definición cuenta con un aspecto subjetivo, el cual la 
persona puede o no aceptar la comunicación como un orden. ~ 

El aspecto objetivo, hace que la comunicación se acepte co­
mo una orden. 

Por Jo tanto; puedo definir, que la autoridad es una comun_i_ 
cac1on de carácter formal que se dá dentro de una organiza­
ción la cual es aceptada como una acción que se indica a 
los miembros de una organización, 

4.- Las Funciones del Ejecutivo.- Las personas que tienen -
un puesto a nivel ejecutivo, estan capacitadas para ajustar, 
tolerar, criticar o comparar los esfuerzos de sus subordin! 
dos. 

Es importante para la organización, que los ejecutivos ana­
l icen por sf mismos, las premisas básicas que orientan su -
estilo de liderazgo, as! como también la manera de relacio­
narse con las personas y los grupos de la organización a la 
que pertenece. La funcidn básica de un ejecutivo es la de 
mantener un sistema de esfuerzos cooperativos. 

'¿_/ Op. Cit. pág. 150 
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1.3. l An~lisis de las Organizaciones: 

Desde el punto de vista de los estructuralistas, al an4li­
sis de las organizaciones se realizan co~ base algunos as­
pectos: 

Organización formal e informal. 
La racionalidad y la irracionalidad de las orga-­
nizaciones. 
Los objetivos organizacionales y los objetivos i~ 
dividuales. 
Las relaciones formales e informales. 
La jerarqu!a burocr4tica y la innovaci6n del con~ 

cimiento. 
Las recompensas materiales y salariales y las re­
compensas simb6licas y sociales. 
La disciplina y la autonom!a. 

Dentro de las organizaciones se dan una serie de enfoques: 

l. El enfoque mQltiple de la organizaci6n formal e -
informal. 

2, Las recompensas materiales y sociales. 

3. La diversidad de organizaciones. 

l. Organización formal e informal. La organización fomal 
se refiere generalmente, a la pauta de organizacidn deter 
minado por la administración. La organizaci6n informal; 
se refiere a las relaciones sociales que son desarrolla-­
das entre el personal y los trabajadores. 
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2. Las recompensas materiales y Sociales. Para poder r! 
cibir las recompensas sociales, las personas quienes las 
reciben deben de identificarse antes con la organización. 

3. La diversidad de las organizaciones. El enfoque e~ 

tructuralista amplió el campo de análisis de la organiZ! 
ción con el fin de incluir una mayor variedad de organiZ! 
ciones como: iglesias, partidos, prisiones, empresas i~ 

dustriales y de servicios. 

1.3.2 Tipología de las Organizaciones 

Los estructuralistas intentaron clasificar a las organiz! 
ciones en grupos genéricos, sus principales caracteristi 
cas de éstas organizaciones son: 

a) División del trabajo; Poder y Responsabilidades 
de Comunicación: Es planeada con el fin de i~ 

tensificar la realización de los objetivos esp! 
cíficos. 

b) Presencia de uno o más Centro de Poder: Esta pr~ 
sencia se establece con el fin de controlar los 
diversos esfuerzos que están unidos en las o~ 

ganizaciones, así como también los dirigentes 
controlan sus objetivos. 

e) Organizaciones Normativas: El poder se basa en 
objetivos y métodos de organización, también las 
organizaciones normativas son llamadas "volun~ 
ria s 11

• 
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Blau y Scott; fueron los representantes de esta tipol.Q_ 
gia, ellos mencionaron que existen cuatr~ categorfas b! 
sicas de personas las cuales se pueden distinguir en r! 
lación a cualquier organización formal. 

Los miembros de la organización 
Los propietarios o dirigentes de la organización 
Los clientes 
El público en general 

Su clasificación está determinada por el beneficiario 
principal que la organización pretende atender. 

a) Asociaciones de beneficios mutuos. Los beneficiarios 
principales son los propios miembros de la 
ción. 

b) Organizaciones de intereses comerciales. Los 

organiz!l. 

propi! 
tarios o accionistas son los principales beneficiarios 

e) Organizaciones de servicios. El beneficiario princi 
pal es el cliente ej.: Hospitales, Universidades, E1 
cuelas etc. 

d) Organizaciones del estado. El principal beneficiario 
es el públ leo en general. 
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CAPITULO 11 

RECURSOS HUMANOS 

2.1 Administración de Recursos Humanos. 

Para poder conocer a la Administraci6n de Recursos Humanos; 
es necesario saber la definición de Administración general. 
Arias Galicia; nos dice que "Administraci6n, es la discipli 
na que persigue la satisfacción de objetivos organizaciona­
les, contando p~ra ello con una estructura a través del es­
fuerzo humano coordinado". §/ 

Por lo tanto; Administración es la realización de objetivos 
y metas que se pretenden alcanzar a través de las políticas, 
objetivos, programas y procedimientos que se establezcan -­
cumpliendose éstas con todo el Recurso Humano que se tenga. 

Los principales Objetivos de la Administraci6n; es la sati~ 
facción de grupos, en el aspecto de producción el cual va a 
sa~isfacer a clientes o usuarios; en lo social, los miembros 
de la propia organización; colectividad y gobierno, en lo -
económico; a los acreedores, dueños o accionistas y a la -­
misma organización. 

Con éstos objetivos; se puede observa en el aspecto social 
a las personas que se van a satisfacer son a las que propor 
cionan su esfuerzo a una organización, a la comunidad donde 
se local iza la misma y al país en general. 

!/ Administración de Recursos Humanos "Arias Galicia Fernando"; 
Edit. Trillas; México 1983, Décimo Tercera Ed. plgina 23. 
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Los Recursos, son aspectos fundamentales que permiten y 

facilitan el alcance de los objetivos. Los recursos e!_ 
tán compuestos por tres tipos: 

l. Recursos Materiales. Estos recursos son, el dinJl. 
ro, las instalaciones fhicas, la maquinaria, los 
muebles, materia prima etc. 

2. Recursos Técnicos. Son sistemas, procedimientos, 
organigramas, instructivo, etc. 

3. Recursos Humanos. Recursos no solamente humanos 
sino que se debe de contar con conocimientos, e! 
periencias, motivación, intereses, aptitudes, ªf. 
titudes, habilidades, salud etc. 

La Administración de Recursos Humanos tiene algunas cara!:_ 
teristicas como: 

a) Los Recursos Humanos no son propiedad de la organi 
zación, así como también no estarán obligados a 
prestar trabajos personales sin un pleno consentí 
miento. 

b) Las actividades de las personas, dentro de la º!. 
ganización son voluntarias. 

c) Las experiencias, los conocimientos, y las habili 
dades se manifiestan a través del conocimiento de 
las personas en las organizaciones. 
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d) Todos los Recursos con los que se cuenta, ya sea 
Ün pafs o en una organización, en un momento da­
do pueden ser incrementados por medio del descu­
brimiento o del mejoramiento. 

e) Los Recursos Humanos son escasos y no todo el -­
mundo posee las mismas habilidades. 

Con éstas características, y con los objetivos antes menci~ 
nados; podemos definir a la Administración ~e Recursos Humt 
nos como un procedimiento que est~ aplicado a los conocimie~ 
tos, actitudes y experiencias del ser humano y que est§n -­
aplicados al objetivo que se quiera seguir en una organiza­
ci6n o para beneficio propio. 

Arias Galicia define a la Administraci6n de Recursos Humanos 
como "El proceso Administrativo aplicado al crecimiento y -­
conservación del esfuerzo, las experiencias, la salud, los -
conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de la -
organizaci6n, en beneficio del individuo de la propia organ.!_ 
zaci6n y del pa fs en genera 1 ". !../ 

2.1.1 Polfticas y Objetivos de Recursos Humanos. 

Polfticas de Recursos Humanos: Una Polftica es un lineamien­
to que se establece para poder dirigir funciones y vigilar -
que sean realizadas de acuerdo con los objetivos estableci-­
dos. También son formas de orientación administrativa para 
evitar que se empeñen funciones innecesarias y sirven para -
proveer de respuestas a las preguntas o a los problemas que 
pueden ocurrir con c4erta frecuencia haciendo que los subor­
dinados busquen innecesariamente a sus supervisores para la 
solución. Las políticas pueden clasificarse de dos tipos: 

!_/ Op.; Cit. pág. 27. 
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l. Dependiendo del nivel de la estructura organizacional en 
que son aplicados. 
a) Polfticas generales de empresa que son gufas amplias 

para la acci6n. 
b) Polfticas Administrativas, son establecidas para la -

orientación de los ejecutivos. 
c) Polfticas operacionales, establecidas para la orient! 

ción de los supervisores del nivel m~s elemental. 
d) Polfticas funcionales, mandan en las actividades del 

personal de departamentos especializados. 

2. Dependiendo del contenido cubierto por las polfticas de 
admisión, de salud, de entrenamiento, salarios, seguridad 
y beneficios, etc. 

Las políticas y los programas son variables en cuanto a los 
objetivos y a la cobertura en función de los siguientes fac­
tores: 

- Antecedentes Históricos de la Organizaci8n, 
- Actitudes de alta direcci6n. 
- Tamaño de la Organizaci6n, 
- Relación con los Sindicatos, 
- Polfticas y restricciones gubernamentales. 

cuando las pol!ticas y programas son desarrolladas a largo -
plazo, pueden tener las siguientes consecuencias: 

- Un buen perfeccionamiento en las técnicas. 
- Una correcta retribución en los salarios y ser-

vicios. 
- Detener a los Recursos Humanoscalificados y al­

tamente motivados dentro de la organización. 
- Obtención de una participación efectiva de em-­

pleados. 
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Las polfticas de Recursos Humanos deben de introducir lo que 
una organizaci6n pretenda sobre algunos aspectos: 

!. Pol!ticas de provisi6n de Recursos Humanos. 
2. Polfticas de aplicaci6n de Recursos Humanos. 
3. Pol!tlcas y mantenimiento de Recursos Humanos. 
4. Polftlcas de desarrollo de Recursos Humanos. 
5. Pol!tlcas de control de los Recursos Humanos. 

Al implantar las pol!tlcas, se pueden dividir a los procedl 
mientas que pueden ser Implantados y que son la predetermi­
nacl6n de cursos de acci6n para orientar el desempeño de -­
las actividades teniendo en cuenta los objetivos de la org! 
nizaci6n. Las polfticas que est!n relacionadas con la Admi­
nistraci6n de Recursos Humanos tienen algunas caracter!sti­
cas como son: 

a) TendrSn una estabilidad con suficiente grado de per­
manencia y as! evitar algunas alteraciones. 

b) Una buena consistencia en su aplicaci6n, no importa~ 

do niveles 6 Sreas afectadas. 
c) Flexibilidad para poder soportar correcciones, ajus­

tes y excepciones cuando sean necesarios. 
d) Posibilidad de tener una generalidad en la aplicaci6n 

global y comprensiva para toda la organizacidn. 
e) Una claridad y simplicidad para un buen entendimiento. 

Objetivos de Recursos Humanos: Para poder entender los obje­
tivos de recursos humanos; primeramente debemos de saber en 
que consisten los recursos humanos. ldalberto Chiavenato --
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menciona que la Administracidn de Recursos Humanos consiste 
en: "La Planeación, la Organización, en el desarrollo, en -
la Coordinación y Control de Técnicas capaces de promover -
el desempeño eficiente del personal, a la vez que la organL 
ci6n representa el medio que p~rmtte a las personas que co­
laboran en ella alcanzar los objetivos individuales relaci~ 
nadas directa o indirectamente con el trabajo". ª-1 

La Administración de Recursos Humanos tiene como finalidad, 
adquirir y conservar a las personas que traoajan en una or­
ganización por medio de una actitud favorable y positiva. 

Los objetivos de la Administración de Recursos Humanos son 
encaminados a toda una organización, princtpalmente a la -­
creación y distribución de algün producto o de algün servi­
cio; por tal motivo, los principales objetivos de la Admi-­
nistración de Recursos Humanos son: 

- La creación, desarrollo y mantenimiento de los recur­
sos humanos por medio de la motivación y asf alcanzar 
los objetivos de la organización. 

La creación y desarrollo de condiciones organjzacion~ 
les, asl como también el buen desarrollo y la sat{s-­
facci6n de los recursos humanos para el alcance de -­
sus objetivos individuales. 

- Tener la disponibilidad de Recursos Humanos con los -
que se pueda alcanzar la eficacia y la eficiencia. 

?../ Administración de Recursos Humanos "Arias Gal icia femando~ 
Edit. Trillas; México 1983 Décimo Tercera Ed. Pág. 23. 
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2.1. 2 PLANEACION DE RECURSOS HU?IANOS 

Un gran número de empresas industriales, consideran que 
la planeación de la mano de obra, es desarrollada a cor 
to y mediano plazo; también la mano de obra indirecta es 
desarrollada por los criterios de diferentes órganos de 
empresas, los cuales rara vez llegan hacer algunas anot! 
ciones en el borde de sus planeamientos presupuestales. 

La relación entre personas y el volúmen de búsqueda del 
producto está influida por algunas variaciones en la pro 
ductividad, en la tecnología y de las disponibilidades i~ 
ternas y externas de recursos financieros y de recursos 
humanos. 

Por lo tanto, el aumento de la productividad sobre las n!!_ 
cesidades de Recursos Humanos dependerá de la magnitud, 
del aumento en la productividad y de la elasticidad del 
precio del producto en el mercado. Uno de los métodos 
que existe para la planeación de Recursos Humanos y que 
fué utilizado por la "Standar 011" consiste en: 

a) Seleccionar un factor estratégico para 
casa, área funcional de la empresa cu­
yas variaciones afecten proporcionalme~ 
te las necesidades de mano de obra. 

b) Determinación de niveles históricos de 
mano de obra y por áreas funcionales. 

c) Proyección de niveles futuros de mano 
de obr~ por cada área funcional. 



Los planeamientos de Recursos Humanos deben de tomar en 
cuenta cuatro factores o variables: volúmen de produ~ 
ción, cambios tecnológicos, condiciones de oferta y la 
búsqueda de planeamiento de carrera. En general, el pl! 
neamiento de Recursos Humanos debe de considerar el tr! 
bajo cambiante de la organizaci6n seguido de las entr! 
das y salidas tomando como base a la fuerza de trabajo 
de una subunidad de organización. Para poder entender 
mejor esto, se presenta a continuación un cuadro, en do~ 
de existe una composición de la fuerza de trabajo de una 
subunidad de organización. 



Transferencias 

!Promociones de) 

Retorno de 
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SALIDAS 

Retiro Voluntario > 
Retiros por la En:presa > 
Huertos > 
Jubilaciones > 
Ira ns fe rene io para > 
Prenociones para > 
Licencias > 
Separaciones por d1Jcencia > 
Otras separaciones > 
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2.2 El Ambiente Organizacional. 

El ambiente organizacional es un sistema que opera junto con 
otros al recibí~ los datos para la toma de decisiones, un -­
ejemplo de estas informaciones son: investigaci6n de merca-­
dos, investigaci~n de proveedores y los pedidos de clientes, 
etc. Los insumos necesarios para su operación son las entr~ 
das de recursos materiales, materias primas, máquinas equipos 
materiales etc. En los recursos financieros la informaci6n -
para la toma de decisiones se deriva de los préstamos, finan­
ciación, la renta proveniente de las facturas, etc. De todos 
éstos aspectos, lo más importante y lo mas especffico es el 
hecho de que los recursos humanos ingresan y salen del sis­
tema generando una dinámica particular. 

2.2.1 Mercado de Recursos Humanos. 

El mercado de Recursos Humanos, se puede considerar como un 
mercado de trabajo y se constituye por ofertas de trabajo -
que son ofrecidas por las empresas. El mercado de Recursos 
Humanos se forma por el conjunto de individuos que tengan -
la capacidad suficiente para el trabajo en determinado lugar 
también se forma por candidatos reales y potenciales. 

Existen sittiaciones como la de oferta, la büsqueda y la del 
mercado de trabajo que son puntos de referencia para el mer­
cado de trabajo; estas situaciones se dividen en tres aspec­
tos: 
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1) Oferta mayor que la Demanda. Situación e- donde la disp~ 
nibil idad de empleo es más grande por parte de las empre­
sas. En esta situación se presentan algunos inconvenien­
tes, ya que el reclutamiento es más demorado y su rendi-­
miento es más bajo, los criterios que se toman para su 
elección son más exigentes. 

2) Oferta equivalente a la Demanda. Se presenta un equili- -
brio con la oferta de empleos y con los candidatos. 

3) Oferta menor que la Demanda. En esta situación, siempre -
van a existir candidatos buscando empleo que puestos su-­
ficientes en las empresas. 

2.2.2 Subsistema de Control de Recursos Humanos. 

Los subsistemas de control se van a caracterizar porque son -
procesos que son conducidos para un ajuste de operaciones en 
las determinadas funciones de información. 

La finalidad del control, es establecer el ajuste de las ope­
raciones a los objetivos creados. Cuando existe un control -
se establece si la determinación de la actividad controlada -
esta o no alcazada. El control de Recursos Humanos también -
se puede ejemplificar por medio de un ciclo. 
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La adminstraci6n de Recursos Humanos es una responsabilidad 
de lfnea y una funci6n staff; es necesario que exista un -­
sistema Integrado de recolecci6n, procesamiento, almacena-­
miento, y suministro de informacl6n sobresalientes. 

2.3 La Función de Admlnlstracl6n de Recursos Humanos. 

La func16n de Administración de Recursos Humanos, se puede 
decir que son los de vital importancia y ayuda para que as! 
se pueda llevar una función administrativa en el departame~ 
to de Recursos Humanos. Dichas funciones son: 

- Tipo de Autoridad. El Administrador de Recursos Huma­
nos de ser el jefe de lfnea en relación a sus subordl 
nado s. 

- Jerarquía. Al considerar al elemento humano como un -
factor importante dentro de una organizaci6n, el de-­
partamento de Recursos Humanos es considerado con una 
jerarquía igual que los demás departamentos. 

- Objetivos. Son planes y metas que se tienen y donde -
se propone llegar, encaminado asf todos los esfuerzos 
de la organización por lo tanto deben ser afines y no 
contradecirse en ningún punto. 

- Políticas. Estas políticas van a ser gulas que orien­
tan la mejoi forma para poder llegar a los objetivos, 
deben de ser pol!ticas flexibles. Tanto políticas c~ 
mo objetivos son basados en suposiciones. 
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- Funciones. No existe una función especifica ya que -­
existen coincidencias en sus actividades. 

Los principales objetivos que tiene la función de adminis-­
tración de Recursos Humanos es la realizaci6n de un desarr~ 
llo y administración de polfticas, programas y procedimien­
tos con el fin de tener una estructura administrativa efi-­
ciente, empleados capaces, una satisfacción en el trabajo y 
una seguridad en el mismo asesorando a la lfnea y a la dires 
ción. 

La función de la Administración de Recursos Humanos tiene -
como fin orincipal, el lograr que todos los puestos sean C!!. 
biertos por las personas adecuadas. La administración de R~ 

cursos Humanos, cuenta con algunas subfunciones como son: 

- El reclutamiento. 
- La selección. 
- La inducción. 

- Integración, promoción 
y transferencia. 

- Vencimiento de contra­
tos de trabajo. 

Cuando se asignan funciones a cada trabajador, éstas deben 
de ser asignadas oficialmente a cada persona marcándoles -
claramente sus responsabilidades, obligaciones y condicones 
de trabajo. Otra función importante en la Administración -
de Recursos Humanos es la de servicios al personal, tenie!!_ 
do como principal objetivo, la satisfacción de las necesi­
dades del personal as! como también el ayudarlos a proble, 
mas que tengan para su bienestar propio. 
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"Es importante que en la planeaci6n de Recursos Humanos se 
lleve e se apltque varios datos organtzacionales que ~ngan 
un número e1evado de R~cur~O!t Humanos c~n el proceso ele!:_ 
tronico se evi~a que una persona quede fuera del conteo de 
Recursos Humanos con los que cuenta la organización ya que 
por medio de una computadora se puede manejar datos de cual 
quier tipo".~/ 

2.4 Banco de Datos y Sistemas de Información 

En una organizaci6n se presentan una serie de redes de i! 
formaci6n que une a la informaci6n de cada proceso de d~ 
ctsorio a la fuente de datos. 

Para comprender mejor la función que tiene el Banco de D! 
tos en los Recursos Humanos, es importante saber algunas 
definiciones sobre el Banco de Datos y los Sistemas de I! 
formación. 

Datos: "Son elementos que sirven de base para la resol! 
ción de problemas o para la formaci6n de un juicio". lo/ 
Al clasificarse, almacenarse y al relacionarse entre si 
los datos pueden adquirir información. 

sistema de Informaci6n: "Es un sistema por medio del cual 
los datos son obtenidos, procesados y transformados en i! 
formaciones, de manera esquematizada y ordenada para co~ 

plementar el proceso de toma de decisiones".11 / 

9/Arias Galicia Fernando "Administración de Recursos Humanos 11 ; 

- Edlt. Trillas Héxico 1963 Pág. 172 
10/Herbert J. Chruden y Sherman W. Arthur "Administración de 
- Personal"; Edit. Continental 1982. Pág. 53 

l]/Op; Cit. Pág. 535, 
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A la estructura de un sistema de información de Recursos 
Humanos, es necesario que tenga una observación sistem~ 

tica, un análisis y evaluación de la organización o de 
sus subsistemas y de sus necesidades de información. 
El sistema de información de Recursos Humanos está co~ 

siderado como un sistema abierto, que engloba ciertos ti 
pos de flujo de información importante dentro de una or 
ganización. 

2.4.1 Concepto y Banco de Datos de Recursos Humanos 

"El banco de Datos es un sistema de almacenamiento de d~ 
tos débidamente codificados y disponibles para el proce 
samiento y obtención de informaciones".J1../ 

El banco de datos es un conjunto de datos que son anal! 
zados, organizados y archivados con el fin de obtener 
una información lo mejor procesadas que sea posible. 

En el Departamento de Recursos Humanos, el banco de d~ 

tos se le utiliza para la obtención y almacena~iento de 
datos que estén relacionados con todos los estratos o ni 
veles de complejidad, datos que incluyen lo siguiente: 

1.- Datos Sobre Cada Cargo: 

- Número de ocupantes 
- Sección donde está ubicado 
- Datos sobre rotación de personal 
- Fecha de admisión de cada persona 
- ~alario individual de cada trabajador 
- Salarios anteriores 

12/ Op; Cit. Pág. 537. 



2.- Datos Sobre-Cada sección, DepartamentQ, División 
de la empresa, e inclusive elemento$ periódicos 
como: 

- Situación de vacaciones del personal 

- Situación de efectivo en cuanto a cargos ocupados, 
salarios y evaluaciones de desempeño 

- Solicitudes de empleados 

- Salida de empleados 

3.- Datos Generales Sobre la Organización 

- Acuerdos sindicales sobre compensaciones o de vac! 
ciones colectivas 

- Reajustes salariales 

- Situación de beneficios sociales 
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CA P I T U L O II! 

ASPECTOS GENERALES DE UN SISTEMA DE INFORMACION POR MEDIO DE 
LA COMPUTACION DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

3.1 Teorfa de los Sistemas. 

Un Sistema se puede definir, como la interrelación de un co~ 
junto de elementos. Existen dos grupos de Sistemas que son: 
Sistemas Determinfstfcos y Sistemas Probabilfsticos. 

Determinfsticos: 

Probabilfsticos: 

Son sistemas, cuyo funcionamiento pue 
de predecirse con toda certeza. 

Son sistemas en donde existe la ince~ 

tidumbre. 

Para poder tener una idea sobre la extensión de un sistema, 
es necesario saber algunos conceptos de sistemas; los cuales 
son: 

Los Suprasistemas: Se presenta cuando un sistema se en-­
cuentra en un medio circundante donde 
se da la relaci6n entre los diversos 
elementos del sistema. 

Sistemas Cerrados: Son ficciones imaginarias. 

Sistemas Abiertos: Reciben influjos de su medio circun-­
dante a través de vfas especificas --
1 lamadas entradas. 

El sistema influye sobre el medio, con sus reacciones o res­
puestas empleando vías específicas denominadas sal idas y el 
intercambio de estimulas o de reacciones entre el sistema y 



36 

su medio que lo rodea; asf como ta1nbién los diversos elemen­

tos del sistema, se le denomina comunicact6n. 

Un aspecto importante para el sistema, es que debe existir -

u·na comuntcact6n oportuna y eftcient~; asf, cada organiza- -

ci6n debe establecer sus canales de comunicaci6n, tanto in-­

ternos como externos. 

El sistema en la cibernética tiene una gran importancia; ya 

que la cibernética es: "La teor!a del control y de la comun!_ 

caci6n en la naturaleza, las máquinas y la sociedad también 

son un estado de equil ibrlo constante hacia la cual tienden 

los St stemas 11
• !1...1 

En el proceso Administrativo, la cibernética menttene una s~ 

mejanza ya que la planeación establecerá el estado ideal que 

se desea lograr. Se requiere estar recibiendo informact6n .. 
sobre el desempeño para controlar que la actividad no se de.i 
v le. 

3.1. l Conceptos Básicos de los Sistemas de Información. 

Por su grado de importancia, se toma al sistema como la par­

te medular que habrá de determinar la forma y procedimiento 

a que se encuadra el desglose o del requerimiento, ya que el 

Sistema es un conjunto de elementos y procedimientos intima­

mente relacionados que tienen como propósito el logro de de­

terminados objetivos. Por tanto. un Sistema de Información, 

es el conjunto de elementos y procedimientos fntimamente re­

lacionados que tienen como propósito el manejo de datos y la 

elaboración de reportes, qr:;? permiten tomar decisiones ade-­

cuadas para el logro de los objetivos de un organización. la 

finalidad de dichos Sistemas, es registrar, procesar y repor. 

tar información significativa ya que constituye un medio a -

!ll Arias Gal leía Fernando. "Administración de Recursos Hum~ 
nosº. Edit. Trillas; Me .. dco 1983. Pág. 20. 
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través del cual es posible tener informaci6n que nos permita 
elegir cursos concr·etos de acci6n (.toma de decisiones). 

Debido a que los sistemas de informaci6n, son parte integral 
de las organizaciones, son constituidas como subsistemas de~ 
tro de cada organizaci6n, ya que la organizaci6n de una em-­
presa es concebida como sistema y cada una de las partes con~ 
tituirán subsistemas dentro de cada organizaci6n. 

Los Sistemas de lnformaci6n son considerados como el sistema 
nervioso de cualquier organizaci6n, ya que debido a su natu­
raleza integral de los miembros depende de la actitud que se 
tome ésta con respecto al ambiente operativo; de tal forma -
que la funci6n de los sistemas de información se observa co­
mo aparato coordinador de todas y cada una de las partes in­
tegrantes de una organizaci6n. 

Por su rango de funcionalidad, ventajas y desventajas, en su 
operación para la toma de decisiones se toma a los sistemas 
de informaci6n como una unidad integrada por subsistemas. 

La característica que hace a los sistemas de información más 
predictibles; es que los mismos se constituyen como una de -
las principales técnicas de regulación que deben aplicarse -
para la toma de decisiones, debido a que disminuye la incer­
tidumbre. 
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Uentro del Proceso Administrativo, se toma a la informacidn 
como parte vital del mismo en cualquier organización ya que 
la relación existente entre la informática misma y las org! 
nizaciones se defie, a que la inform&tica estudia a los sis­
temas de información que se requieren en las organizaciones; 
dichos sistemas de información se encargan del manejo del -
flujo de información que recorren todas las partes que con­
forman una organización; éstos flujos permiten a su vez 1~ 

gar y coordinar las operaciones de los diferentes componen­
tes de la organización y son ellos los que facilitan una 
adecuada comunicación y la unificación de la misma en una~ 
nidad integrada. Al conceptuar un flujo de información, se 
está en posición de señalar que es necesario que existan 
puntos de alimentación, mismos que permiten operar al sist~ 

ma y éstos son conocidos como una fuente de datos; una fue~ 

te de datos, es aquella que alimenta directamente a un sub­
sistema de información de una organización. 

Ahora bien, a los documentos que registran datos con el fin 
de aumentar un sistema de información, se les denomina Doc~ 
mentos-Fuente; éstos contienen ó registran los datos origi­
nales que entran al sistema de informacidn¡ dicho Documento 
Fuente puede representar por consiguiente un medio de ali-­
mentación para más de un sistema, ésto depende de los datos 
que dicho documento contenga. 
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Existe un medio que representa una herramienta que visuali­
za gráficamente el flujo de información; estos son, los di~ 
gramas de flujo que muestran gr~ficamente la interrelaci6n 
de los datos en una organización y su captación, su proceso 
y la forma de reportarlos; ~stos diagramas, de acuerdo con 
una simbologfa previamente definida, muestran paso a paso -
los puntos por donde ha de pasar información, la naturaleza 
de ésta y la forma en que se procesa para ser reportada. 

Los sistemas de información aplicados a la organización pu~ 
den ser divididos en dos categorfas; Operativos y Directi-­
vos. 

Operativos. Son aquellos que captan, procesan y reportan -
información que resulta de problemas de carácter repetitivo; 
éstos casos son aquéllos que siempre siguen una secuencia 
de pasos lógicos; además por lo general son perfodos; ~ste 

tipo de información es recurrente y las decisiones que se -
manejan son programables. Como ejemplo se pueden mencionar 
algunos sistemas de informaci~n operativos caracterfsticos: 
Nómina, Facturación, Ventas, Contabilidad, la principal ca­
racterlstica de estos sistemas de información operativa es 
que toda secuencia de proceso de datos va programada, para 
manejarse rutinaria y constantemente, por lo mismo, se pu~ 
de decir que las decisiones que se tomen en base a un sis­
tema de información operativo, se consideran programadas. 
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Directivos. Son aquellos que captan y reportan informaci6n 
a través de procesos que resuelven problemas excepcionales, 
siguen un procedimiento por lo general no establecido, para 
seleccionar o procesar información; se pueden mencionar al­
gunos sistemas tipicos de información tales como aquéllos -
para planeación estratégica, localizaci6n plantas de consul 
tas, estudios de mercado, etc. 

La principal caracteristica de los sistemas de informaci6n 
directiva es que la información requerida en determinado m~ 
mento a través de ellos para tomar decisiones, no sigue un 
proceso programado; así las decisiones que se tomen en base 
a un sistema de información directiva se consideran no pro­
gramadas. La información requerida en estos casos es la 
que se denomina como recurrente. 

La información en las Organizaciones enfocados a lo> mismos 
sistemas de información deben ser estudiado• y modificados 
co~stantemente. Por lo general toda empresa tiene un (~iclo 

evolutivo) que afecta sus sistemas de información por ello 
deben ser diseñados en forma elástica, teniendo en cuenta -
su crecimiento, la introducción de nuevos métodos y cambios 
menores y mayores. 

Para tomar decisiones adecuadas y con altas probabilidades 
de éxito, es necesario, además de un buen sistema, conside­
rar los atributos y productos de la información. 

Los principales problemas que deben ser superados para de­
sarrollar un buen sistema de información, son: 
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- Ma 1 Df seña de 1 os Reportes, 
- Repetfci6n fnnecesariade fnformacfdn. 
- Inadecuados canales de comunfcaciOn, 
- Circulacf6n de Datos Innecesarios. 
- Inadecuados métodos de Proceso. 
- Inexistencia de una cadena de lnformaci6n desde 

la base hasta los niveles m&s altos. 

Aunque en la Adminfstracf6n nunca se pude poseer toda la in­
formaci6n para cubrir todas las facetas y contingencias de -
la toma de decis16n; es necesario determinar la prioridad 
del requerimiento de la informacf6n y la forma pr8ctica de -
las organizaciones, se pude clasificar en la forma siguiente: 

Ambientales: Incluyen datos que se refieren a los aspectos -
econ6micos, sociales o pol!ticos del medio en donde la empr~ 
sa debe operar. 

Necesidades Competitivas; Se relacionan con el funcionamien­
to pasado y actual de la empresa, mismo que presenta el est! 
tus de la organizaci6n del mercado, el rendimiento de la in­
versi6n, los nuevos productos que pueden ser introducidos, -
las pautas de mercadotécnia que deben seguirse, las nuevas -
Instalaciones, el desarrollo de las firmas competitivas, etc. 

Necesidades Internas: Abarcan la fdentificaci6n de los puntos 
fuertes y débiles de la empresa, la inclusfdn de datos sobre 
costos, grados de productividad, recursos humanos, etc. 
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3.1.2 Proceso de Datos. 

Toda informaci6n manejada en cualquier tipo de sistemas es -
pasada a través de una entrada, un proceso y una salida, 

Entrada. Una vez que los datos han sido recolectados y con­
vertidos en una forma adecuada para su proceso, se hace nec~ 
sario transmitirlos desde uno o más puntos de recolección, a 
una operación de proceso; esta función se denomina (de entr~ 
da). La expresión transmisión de datos es usada para referir 
el movimiento de ellos, desde una localización a otra. Des­
pués que los datos han sido reciuidos en el área de proceso, 
precisa organizarlos con el uso de registros, archivos, etc. 
Para que puedan ser procesados en forma ordenada una buena 
organización, facilita el manejo y proceso de datos. 

Proceso. El hecho de procesar datos implica dos aspectos 
como la manipulaci6n y cálculo. 

La.Manipulación. Se refiere al manejo lógico y la forma de 
ordenar los datos. 

El Cálculo. Cuando se maneja información, se deue tener en 
cuenta las propiedad~s de cantidad, calidad y costos de pro­
ceso, partiendo de los datos que inician el flujo de un sis­
tema de informaci6n, cuando son transformados. los datos en -
información puede perder o ganar algún grado de éstas propi~ 
dades (calidad, cantidad y costo). Por ejemplo; la cantidad 
de datos puede decrecer durante el proceso: la calidad dism!_ 
nuir por sus errores de proceso y el costo incrementarse por 
el esfuerzo requerido para producir información. 
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Sal ida: Después de· que 1 os datos han sido procesados, se di~ 

tribuye la informaci6n resultante, a los usuarios, que pueden 

ser localizados en puntos lejanos al lugar de proceso; enton­

ces, las mismas estaciones y medios que se utilizaron para r~ 

colectar sus datos, puden ser usados para transmitir informa­

ción requerida. Los usuarios pueden recibir información de -

acuerdo a bases regulares o sobre requerimientos excepciona-­

les. En algunos casos la informaci6n requerida pude ser soli 

citada desde estaciones o puntos remotos y el tiempo para re~ 

pondera estas variará de acuerdo con la apl icaci6n y los me­

dios que utilice el sistema para tal fin, a listo se la denom!_ 

na Funciones de Salida. 

En algunos casos el tiempo de respuesta requerido pude ser de 

varias horas o varios dfas. El tiempo de respuesta se reduce 

por medio de la instalación de equipo automático de recolec-­

ción de datos, conectado di rectamente a la unidad central de 

proceso de un computador electrónico, la utilización de equi­

pos de gran velocidad de proceso, la instalaci:dn de ~istemas 

electrónicos que reduzcan al m!nimo la intervención manual en 

un sistema de información, etc. 

En la medida que se reduce el tiempo de respuesta, se incre­

menta inevitablemente el costo y el sistema se torna más co!!!. 

plejo; as!, estas consideraciones deben ser blanceadas con -
los beneficios derivados. 
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Independtentemente del tipo de sistema, existen funciones co­
munes desarrolladas por todo sistema de informaci6n, 

Recolecci6n de Datos-fuente, 
Conversi6n de Datos. 
Transmisi6n de Datos. 
Almacenamiento de Datos, 

, Proceso sobre Datos, 
Recuperacidn de lnformaci~n y Reportes, 

Para el manejo de los sistemas de tnformaci6n existen básica­
mente cuatro diferentes tfposi Manual, Mecanizado, Electrome­
cánico y Electr6nico, 

En el tipo de sistemas manuales de Información, los datos son 
registrados manualmente con el uso de lápiz o pluma sobre do­
cumentos, empleando para ello caractéres numéricos y/o alfa­
beticos. Estos documentos son, normalmente transferidos de • 
un lugar a otro, manualmente; pueden ser almacenados temporal 
mente en casillas o casilleros y en forma permanente en archi 
veros con folders, archiveros alfabéticos especiales; para m! 
nejar dichos archiveros deben establecerse procedimientos de 
búsqueda manual, que permitan localizar con eficiencia aque-­
llos documentos req,eridos en un momento dado. 

Si algún tipo de c!lculo es necesario, será hecho a mano y 

posteriormente depositado sobre documentos id6neos, 
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Estos reportes son normalmente vaciados sobre registros y ar­
chivos que han sido actualizados para reflejar condiciones c~ 
rrientes. Los sistemas resultan engorrosos y lentos, resulta 
conveniente implantar estos sistemas de informaci6n cuando 
los volOmenes de ésta son reducidos y las operaciones poco r~ 

petitivas y, si ademSs, los cálculos no son excesivamente CO!!!. 

plejos, como ventajas de estos sistemas resalta el aspecto 
económico, la flexibilidad en cuanto a superación y su Ucil 
adaptaci6n a posibles cambios. Una desventaja, es que encua­
dran a las personas en ruttnas, que una vez conocidas y mane­
jadas por largo tiempo, enajenan la actividad humana. 

Cuando el volOmen de datos a procesar y el namero de regi.s- • 
tras en archivos aumenta, dar8 por resultado que el sistema -
manual se haga eficiente y más costoso de operar. 

Los sistemas mecánicos de información son dispositivos que -· 
permiten, en comparación a los manuales, un proceso de datos 
más eficiente; sin embargo se debe considerar que estos meca­
nismos constituyen una ayuda, puesto que siguen conservando -
en forma preponder~nte los procesos manuales. 

La recopilaci6n de Datos-fuente en este tipo de sistemas, se 
logra a través de mecanismos como m8quinas de escribir, cajas 
registradoras, impresores de cheques, relojes checadores, etc, 
La transmisi6n de datos a cortas distancias pueden llevarse a 
cabo por medio de tubos neumáticos, interfonos, etc.; a trav~s 
del teléfono, correo, telegráfo, radio, etc. 



Los documentos en sistemas mecánicos son almacenados en la 
misma forma que los sistemas manuales; pero los datos ca~ 

tenidos en ellos estarán impresos o mecanografiados en vez 
de escritos a mano. El cálculo sobre los datos puede ser 
hecho con máquinas propias para éste propósito: calculadQ 
ras, sumadoras y máquinas de contabilidad. 

El uso de dispositivos mecánicos puede incrementar grand! 
mente la velocidad de los procesos sobre datos; sin embar 
go, el proceso no es continuo, ya que esencialmente se tr! 
baja en forma manual y el personal que opera el sistema d! 
be por lo general, estar tomando resultados de las máquinas 
y transferirlos a otras; por lo que puede apreciarse que 
las máquinas sólo presentan una ayuda para reducir las OP! 
raciones manuales de estos sistemas. 

Sistemas de Información Electromecánicos, permiten un pro 
ceso de datos con mayor velocidad y exactitud que el sist~ 

ma mecánico; en ésto; sistemas el volúmen de operaciones 
puede ser incrementado sin aumentar el personal o costos. 
Una vez que los datos han sido registrados puede.o usarse 
de muchos modos. El formato de Entrada-Salida es más flex_i 
ble que en los sistemas mecánicos y los resultados del prQ 
ceso resultan más legibles, uniformes y exactos que en el 
método manual. 

El empleo de los sistemas de información electromecánicos 
es conveniente cuando se tienen grandes volúmenes de d! 
tos para ser procesados en lapsos cortos, para preparar d! 
tos que entren posteriormente a equipos de cómputo electrR 
nico o para obtener reporte o listados de grandes 
nes de datos. 

vol úm! 
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La pricipal caracterlstica de estos sistemas es la utillzacl6n 
de una codlficacl6n.diferente a la escritura normal para mane­
jar lnformacl6n; simbolizan informaci6n ya sea por marcas sen­
sibles, marcas perforadas o caractéres 6pticos o magnéticos, -
Para que los datos puedan ser manejados por sistemas electrom~ 
¿ánlcos, deben ser convertidos a una codiflcacl6n que permita 
la lectura de estos en máquinas electromécanicas. Las más re­
presentativas de esos sitemas son aquellas de registro unlta-­
rio. En la mayorfa de los casos los datos contenidos en Docu­
mentos-fuente deben ser convertidos que permita la lectura y -
manejo por éstas máquinas esto es postble con el uso de equipo 
de perforadoras de tarjetas y de perforadoras de cintas de pa­
pel, pueden ser archivados para su proceso posterior, 

Cuando se utilizan cintas de papel perforado, existe una mayor 
complejidad tanto en la claslficaci6n de la informaci6n como -
en el almacenamiento de la misma, ya que se requieren mecanis­
mos y archivos especiales que aumentan el casto del sistema. 

La informacl6n archivada en tarjetas, puede moverse con un si~ 

tema electromec&nico de registro unitario en la misma forma en 
que se harfa con documentos en un sistema manual, para ello se 
cuenta con máquinas: lntercaladora, reproductora, tabuladora, 
reproductora tabuladora, reproductora sumaria, calculadora, -
intérprete además de la clasificadora, y la verificadora, 

Algunas de las limitaciones de los sistemas electromecánicos -
son: el proceso no es continuo, ya que partes del trabajo de-­
ben ser pasadas manualmente de máquinas en m~quina los errores 
no pueden ser detectados con facilidad como pudiese serlo en -
los sistemas manuales, pues los datos no resultan en su forma­
to de proceso legibles para el hombre. 
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;1gun1s de las excepciones de la rutina normal tienen que ser 
manejadas manualmente y muchas veces la informaci6n no es tan 
rápidamente accesible como pudiese serlo en un sistema manual; 
esto sucede por lo general cuando se trate de rescatar algún 
registro en especial o muy poca informaci6n por último los d! 
tos manejados en sistemas electromecánicos deben por regla -­
ser manejados en forma secuencial, lo cual es una limitacidn 
si nos percatamos de que existen otros mecanismos que pueden 
trabajar dando acceso a informacidn en forma directa. 

Sistema Electrónicos (Cibernéticos) cuando sean cuantiosos 
los volúmenes de datos a procesar, la complejidad de los pro­
cesos aumenta, la velocidad de la obtención de la informaci6n 
requerida es muy alta y el sistema demanda por sus dimensio-­
nes estar totalmente integrado, se puede pensar que la solu-­
ción para manejarlo está dada por el uso de un equipo electr~ 
nico, o sea un Computador. 

~os varios pasos que deberfan darse con otro tipo de sistemas 
son integrados con el uso de un electrónico; es decir; las 
operaciones tales como clasificar, reproducir, intercalar, -­
calcular o tabular en los sistemas manuales, mecanices y elef 
tromecánicos, requieren el empleo de varios hombres o varias 
máquinas, según sea el caso, además de que deben llevarse a -
cabo como procesos independientes y por separado; estas mismas 
operaciones pueden realizarse en forma integrada en un sólo -
proceso y muchas veces más rápidamente, mediante el uso de un 
sistema de cómputo electrónico. Asl mismo istos sistemas re­
quieren menos espacio flsico y menos personal operativo que -
en cualquier otro, y precisan que los datos sean traducidos -
en impulsos que pueden ser captados por circuitos eléctricos, 
los cuales están articulados con dispositivos magnéticos que 
leen y graban a éstos. 
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La informaci~n e~ estos sistemas pueden ser almacenada en ar­
chivos contenidos en cintas magnéticas, discos magnéticos, -­
tambores magnéticos o memorias masivas de nOcleos magnéticos. 
También es posible usar tarjetas perforadas o cintas de papel 
perforado, sólo que, como son medios lentos en el c~mputo - -
electrónico, se usan en forma lfmitada o en equipos diseñados 
para tarjetas o para cintas perforadas. 

La cinta magnética es el medio más econ~mico después de la tar:_ 
jeta para almacenar datos en gran velamen y en forma permanen 
te; pero existe la desventaja de que el acceso a las cintas -
debe hacerse en forma secuencial o seriada los discos, tarje­
tas y tambores magnéticos, asf como las memorias masivas, son 
dispositivos caros y en muchos casos tienen menos capacidad -
de almacenamiento que las cintas magnéticas; pero su gran ve~ 
taja es que permiten un acceso directo sobre cualquier infor­
mación registrada. 
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3.2 Computadoras Electrónicas 

Para porler entender este punto, es importante saber que es 
una computadora. "Le. computadora, es una extensión del pe!!. 
samiento humano, llamadas cerebros gigantes que habrán de 
sustituir al hombre".~/ 

A las computadoras se les considera como una herramienta que 
llevan a cabo la instrucción que el hombre les da. 
Un aspecto importante que tiene la computadora es que tiene 
una operación automática; puede efectuar una larga secue!!_ 
cia de operaciones relacionadas con la información original. 

La computadora electrónica, desplaza al hombre de actividades 
que se consideraban exclusivas; esta máquina puede controlar 
trabajos de diferentes áreas. 

Para el logro de diferentes procesos que requiera en un sii 
tema, la computadora se vale por medio de circuitos electr~ 

nicos integrados y aclopados a mecanismos de entrada/salida 
(hardware), y de instrucciones programadas con base a alg~ 

ritmos (software) las cuales son depositadas en una área r~ 

servada para éstas llamadas memoria. 

La computadora queda integrada en cuatro componentes: 

a) Unidad Central de Proceso 
b) Unidades de entrada 
c) Unidades de sa 1 ida 
d) Unid.ades de Entrada-Sa 1 ida 

14/Jaco Bowitz Henry; "Comnutadoras Electrónlc:~c; 11 ¡ ~rl!t. 
- Minerva Pág.2, 
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Esto se esquematiza de la siguiente manera: 

UNIDADES 
DE 

E/S 

UNIDADES UN ![)AD CENTRAL UNIDADES 
DE .__ DE PROCESO DE 

ENTRADA SALIDA 



La Unidad Central de Proceso; será la que mejor realice 
las operaciones necesarias, basándose en un programa que 
pueda resolver ~n problema determinado. 

Las Unidades de Entrada y/o Salida; manejarán dispositi 
vos en los que previamente se han almacenado datos que 
pueden ser usados en los diferentes procesos que realiza 
la unidad central de proceso, a éstos dispostivos se les 
conoce como almacenamientos secundarios. Las instruc 
ciones son dadas en un lenguaje que la computadora pu! 
da entender y que por lo general, son previamente trad~ 
cidas desde un lenguaje fácil de entender por el hombre. 

Limitaciones: 

Las mayores ventajas que ofrece una computadora elef 
trónica son: 

a) Alta Velocidad de Proceso 
b) Alta Calidad de la Información Obtenida 
c) Reducción en el costo por el manejo de 

los sistemas de información de la org~ 
nización 

d) Automaticidad en la operación 

Las desventajas que se dan al adquirir una computadora 
electrónica están dadas por: 

a) Aspectos de desarrollo. Al presentarse una rápida 
evolución en las computadoras se facilita un cambio 
que puede ser operable. 

b) Aspectos de Personal Capacitado. Una persona debe de 
estar lo suficientemente caoacitada para poder man! 
jar una computadora. 
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De acuerdo con su forma de operación y su construccion las 
computadoras se dividen en dos categorías: 

l. Análogas.- Dificilmente pueden alterar su propi'o CO!!!. 

portamiento cuando procesa la palabra nlanteada; así c2 
mo también, los procesos son llevados en paralelo y en 
los digitales se realizan en serie. Por otra parte, la 
computadora digital trata con cantidades discretas y su 
precisiones menos limitada, también tiene la habilidad 
de ajustarse a situaciones nuevas y puede cambiar su CD!!!. 

portamiento cuando se encuentra realizando un proceso. 

Para poder operar una computadora, se requiere de una de1 
cripción de operaciones que se deben de ejecutar; las in1 
trucciones pueden suministrarse por diferentes medios, 
cuando esta secuencia de instrucciones es almacenada en la 
memoria del procesador, se dice que la máquina es program! 
da internamente por medio de un programa almacenado en la 
memoria principal y la computadora procesará todos que le 
alimenten. 

Mecanismos y Medios: 

Los datos para ser procesados en un sistema de cómputo elef 
trónico, deben de ser recolectados en su fuente de origen 
y pueden realizarse de diferentes formas. 



a) En registros escritos a mano o a m4quina 
b) En tarjetas de marca sensibles 
c) En documentos marcados con caracteres 8pticos 

o magnéticos. 
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d) Por medio de terminales, que conectan un dispositivo 
de recolección directamente al computador. 

Uno de los medios que existen para la recolección de datos, 
es la utilización de documentos que son lefdos directamente 
por un dispositivo que es acomodado a una computadora o por 
medio de una máquina que realice operaciones previas al pr~ 

ceso de cómputo. 

Otro medio de recolección es por Terminales; ya que los d! 
tos que una persona recolecta pueden ser mandados en forma 
directa a la computadora, de tal manera que la información 
es convertida primero sobre una cinta de papel, cinta magni 
tica u otro dispositivo asociado a la terminal; de tal modo 
que la terminal mueve al dispositivo asociado para que la 
transmisión de datos se produzca. 

Conversión de Datos: 

"Para que los datos puedan ser procesados por una compu t! 
dora electrónica es necesario que éstos le sean dados en un 
código legible para la máquina. Cuando son recolectados sg 
bre documentos ya sea en forma manual o con máquina de esO'i 
bir, pero sólo posibles de entender por el hombre, es nec.!1_ 
sario convertir dichos datos en forma tal que puedan ser 
identificados por una computadora. "15/ 

15fMora José Luis y Molino Enzo, Introducción a la Informática, 

- Ed. Tri! las, México 1984. Pág. 128. 
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Proceso para Grabación de Cinta: 

El proceso se elabora con una máquina, en la que grabe datos 
sobre una cinta magnética. Cuando la información se regis-­
tra en el teclado de la máquina, es transmitida a un almacén 
de núcleos magnéticos que tiene tantas posiciones y caracte­
res (cifra, letra ó signo representado por una abreviación). 

Una ventaja importante que se presenta al unir una máquina -
grabadora de cinta magnética, es la facilidad que se tiene -
para la entrada de datos en los procesos de cómputo. 

Existen en el mercado, grabadoras de cintas que pueden ser -
conectadas a una máquina grabadora de disco, esto puede hacer 
posible que los datos registrados y convertidos en cinta sean 
almacenados en un disco, lo cual por sus características per­
mite una mayor velocidad de iniciación en un proceso de cdmp~ 

to. 

La ventaja de grabar un disco es que existe mayor posibilidad 
de acceso por medio de una clave a un registro en forma dire~ 

ta, sin la necesidad de leer todos los registros anteriores. 

3.3 Minicomputadora. 

Con la aparición de la computadora, en los altimos años se ha 
hecho m8s necesario el uso de la minicomputadora ya que ésta 
ofrece un cambio cualitativo en lo que respecta en la comput~ 
ci6n dentro de una empresa valiéndose de los siguientes aspe~ 
tos: 
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a) La mlnlcomputaclan es considerada como una tecnologfa que 
se adecua m&s a la realidad de las empresas en los pafses en 
desarrollo. 

b) El diseño sistematizado de la mlnicomputadora es orienta­
do más hacia el usu!rio que hacia el mismo sistema. 

c) Un cambio cuantitativo de una magnitud grande puede plan­
tar un cambio cualitativo. 

El uso de sistemas automáticos, se desarro116 en los pafses 
Industriales para resolver problemas de falta de mano de -­
obra. Esto no significa que no se deban de usar sistemas -
automáticos para estas actividades administrativas, sino 
que deben analizarse con cuidado y aplicarse en los casos -
que sean justificados. 

Una de las áreas de aplicacian del sistema de c6mputo es la 
de apoyo al mejoramiento del sistema productivo y auxilio -
en la planeacl6n. Una de las aplicaciones de este sistema 
es un control de Inventarios, programaci6n de la produccl6n, 
planeacián de la distribuci6n, análisis de costos, proyec-­
ciones y pron6stlcos, etc. 

Los factores Importantes de una minicomputadora son dados -
por las siguientes caracter!sticas. 

l. Por la forma de uso: Se refiere a la posibilidad de utl 
llzar para una o varias aplicaciones mediante una multipro­
gramación. 
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2. Longitud de palabra: Es una característica técnica y 
que está relacionada con el tamaño de una unidad básica 
del diseño interno y de operación. 

3. Capacidad y flexibilidad de configuración: Incluye 
la posibilidad de ampliar o cambiar tanto los dispositivos 
de entrada/salida, como las memorias secundarias del sii 
tema. 

4. Costo de la unidad central de proceso: Esta caract~ 

ristica es poco definida y va sujeta a un gran número de 
contingencias. 

5. Capacidad de la memoria principal: Se define el po 
tencial de un equipo con la opción de modificarse, impone 
una restricción sobre la posibilidad de resolver problemas. 

6. Tamaño físico del equipo: Las computadoras convencí! 
nales son más voluminosas que las minicomputadoras. 

7. Velocidad de operación: Se permite distinguir entre 
los niveles inferiores del equipo, determina la potencia 
que esta disponible en un sistema para el manejo interno 
de información. 

Ventajas de la Minicomputadora 

a) Permite al usuario una independencia y un control 'abs! 
luto en su operación, en sus datos y en la información que 
se obtiene. 

b) El costo no d.epende directamente del grado de utiliz-ª. 
ción y generalmente pueden adquirirse haciendo un sólo 
gasto. 
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c) No tiene problemas de errores derivados de lfnea de com~ 
nicaci6n. 

3.4 Informática y las Organizaciones. 

La estructuraci6n de las organizaciones consisten en el - -
agrupamiento de actividades, para lograr los objetivos y 
planes, asignaci6n a departamentos adecuados y la provisi6n 
para delegar la autoridad y la coordinaci6n. Con la intro­
ducci6n de las computadoras, se realizan cambios en activi­
dades que est~n relacionadas en el manejo de informaci6n 
por lo tanto se realizan cambios en departamentos que est~n 

ligados a estas actividades. 

Por tal motivo, generalmente es necesario realizar cawbios 
en departamentos que estan ligados a estas actividades¡ en 
la estructura de la organizaci6n para poderse adaptar a -­
una nueva situación, ya que al aumentar el grado de mecanj_ 
zaci6n se integra en mayor medida el sistema de informaci6n. 

Ubicación dentro de la Organización. 

Los departamentos de contabilidad fueron los primeros en -
observar las ventajas de la mecanizacidn para trabajos re­
petitivos y muy grandes como lo es la elaboraci6n de fact~ 

ras de nómina, etc. 

Dentro de una organización, el Departamento de Informática 
debe de estar como un departamento independiente. 

El Departamento de Informática, dentro de la organizaci6n, 
q1•edará de la siguiente manera: 



FINANZAS 

GEllENC !A 
GENERAL 

MERCAOOTECN IA PRODUCC!Otl 
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INFORMATICA 
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Es importante mencionar, que la ubicaciOn adecuada dependerá 
de cada organización ya que se pueden presentar opciones di­
ferentes para la ubicaciOn del departamento. 

Aspectos Humanos. 

Al implantar un sistema automatizado con lo relacionado a la 
información de una organización repercutirá con el personal 
que labore dentro de la misma; estas repercusiones se pueden 
presentar de diferentes formas; sin embargo, la forma más -­
evidente es la resistencia o el rechazo de la computadora, -
esto se debe a diferentes factores tales como: 

El temor de los trabajadores al saber que puden per­
der su empleo al implantar un sistema automatizado. 

El desconocimiento hacia la máquina, ya que general­
mente quienes no conocen una computadora se sienten 
desconcertados ante ella. 

Es importante hacer mención en un aspecto primordial, para -
la computación; ya que la máquina debe estar al servicio del 
hombre y no a la inversa. 
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C A P l T U L O IV 

IMPLANTACION OE UN SISTEMA PARA EL CONTROL OE PUNTUALIDAD 
Y AUSENTISMO EN UN CENTRO DE COMPUTACION 

4.1 Antecedentes Históricos sobre la Formación y Desarrollo 
del Centro de Cómputo. 

En 1975; el Centro inició proyectos de sistematización CD.!! 

tanda con el apoyo técnico del Instituto Politécnico NaciQ 
nal ( I.P.N.) y la Universidad Nacional Autónoma de México 
(U.N.A.M.); este proyecto fue realizado en la Dirección G~ 

neral de Planeación Educativa. 

En 1973; se contruye el Centro de Cómputo instalando de equ.!_ 
pos y perforadoras de tarjetas. 

En 1974; el Centro se inagura y se le dá el nombre de Centro 
de Procesamiento "Arturo Rosenblueth". 

En 1976; al Centro de Procesamiento se le denomina Subdireccion 
de Computación deoendiendo de la Dirección General de Plane! 
ción Educativa. El Centro en ese tiempo contaba con 250 em 
pleados y su estructura orgánica contaba con los siguientes 
departamentos: 

1) Registro Escolar 4) Sistemas Estadísticos 
2) Sistemas de Información 5) Producción 
3) Sistemas Administrativos 6) Admón. y Serv. a 1 Persona 1 

En 1977; la Subdjrección de Cómputación realiza algunos cam 
bios dentro de su estructura y el personal con el que se CO.!! 
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taba, aumentó a 284 personas, en su estructura orgánica se 
ve modificada contando con los siguientes departamentos: 

1) Subdirección de Cómputación 
2) Unidad Administrativa 
3) Coordinación de Producción 
4) Coordinación de Diseño 
5) Coordinación de Investigación 

En 1978; nuevamente es modificada su estructura de subd! 
rección de computación a Dirección de Computación y las 
coordinaciones sufren un cambio en lo que respecta al no~ 

bre: 

DE: A: 

Coordinación de Producción Subdirección de Producción 
Coordinación de Diseño Subdirección de Sistemas 
Coordinación de Investigación de Cómputo 

Subdirección de Planeación 
y Control 

En 1976; únicamente los cambios que se efectuaron son re! 
pecto al número de personal que hay en cada área ya que es 
aumentado a 292 empleados. 

En 1980; al titular del Centro se le dá la categoría de Di 
rector General, teniendo como consecuencia algunos cambios 
en su estructura asl como tambi~n un aumento en lo que re! 
pecta al número de personas que laboran en el Centro; qu~ 

dando de la siguiente manera: 

Dirección General 
Subdirección Administrativa 
Departamento de Recursos Humanos 



Departamento de Recursos Financieros 
Departamento de Servicios Generales 
Dirección de Producción 

64 

Departamento de Explotación de Sistemas 
Departamento de Có~puto 

Departamento de Apoyo a la Producción 
Departamento de Lector Optico 
Departamento de Control de Producción 
Departamento de Planeación y Control 
Departamento de Planeación 
Departamento de Amón. de Base de Datos 
Departamento de Servicios a Usuarios 
Subdirección de Ingenieria de Sist. de Cómputo 
Departamento de Diseño y Desarrollo de Sistemas 
Departamento de Diseño o de Base de Datos 
Departamento de Sistemas Gráficos 

En 1961; su estructura no recibe ningún cambio, pero el nQ. 
mero de empleados aumenta considerablemente, contando con 
349 empleados. 

Actualmente la estructura orgánica no ha sufrido ningún ca.!!! 
bio pero sin embargo, el número de empleados aumenta a 417 
personas, la estructura or9anizacional se presenta de la 
siguiente manera: 



CENTRO DE PROCESAMIENTO 
ARTURO ROSENBLUETH 
DIAGRAMA DE ORGANIZACION 

01 .. ECCION DE 
Pl.AN[ACION Y 
CONTROi. 

DEPARTAMENTO[)[ 
ADhllNlSTRACIDN 
CE BASES DE 
DATOS 

O[ftA,.TANE:NlO DE 
1 PLAN(ACION 

DEPA .. TAN!NTDDI 
SUIVICIOS A 
l/SUAlllOS 

DIRECCION 
GENERA l. 

DllUCCION DE 
PftOOUCCION 

D[l'AJllTAMENTO O! 
APOYO A LA 
ll'ftODUCCION 

Df PAllTAIUNT'O D( 
COllPUTO 

DU1AltTAMl:N'Tt) DE 
COJIUOL DE 
P'fllODUCCION 

OEl'AfllTAMUTOO! 
Ol'LOTACION Of 
911TUtAS 

Ol'AJn"AMENTO 0tL. 
LICTOR Of'TICO 

OIRECCION DE 
INGENIERIA 0[ 
SISTEMAS DE 
COMPUTO 

OEPAPrrAWElrffO ~ 
A ECUft501 
WATUllAl.ts 
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4.1.1. Funciones· de las Principales Direcciones de cada Area 

l." Dirección de Planeación y Control 

- La Dirección propone objetivos, planes, programas, 
procedimientos y metas a alcanzar por el Centro. 

- Evaluar el Desarrollo de los Planes propuestos y 

preparar los convenios a base de cooperación del 
Centro con otras unidades de la Secretaria o Enti 
dades del Sector Público. 

2.- Dirección de Producción 

- Esta Dirección, organiza, dirige y controla los ser. 
vicios de Codifcación, Captura de Datos, Lectura O!!. 
tica y Procesamiento Electrónico de Datos. 

- Coordinar y Controlar los Servicios de mantenimiento 
preventivo y correctivo a los equipos de Computo y 

auxiliares. 

3.- Dirección de Ingeniería de Sistemas 

Planear, Organizar, Dirigir y Controlar el serv1c10 
de diseño y desarrollo de sistemas de cómputo. 

- Asesorar a los usuarios en la definición de result! 
dos y requerimientos de los sistemas a desarrollar. 

4.- Coordinación Administrativa 

- Planear, Organizar y Coordinar la Administración de 
los Recur.sos Humanos, Materiales y Financieros. Asi 
como la prestación de los servicios generales en la 
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dependencia, conforme a las normas, polfticas, 1! 
neamientos y procedimtentos apllca~les a éste Cea 
tro. 

- Formulación del anteproyecto anual de presupuesto 
del Centro, as! como vigilar y operar su ejercicio. 

4.1.2 Objetivos Espec!ficos del Centro 

Los principales objetivos del Centro, se presentan de la s! 
guiente manera: 

a) Proporcionar, todo lo relacionado a los servicios de i!!. 
formáticos, lo más eficiente y lo más rápido que sea posible 
para el Centro. 

b) Ofrecer un apoyo a programas que tengan prioridad dentro 
del Sector Público. 

c) Proporcionar una coordinación con otros Centros de Proc! 
samiento dentro del Sector Público. 

- Derechos 

Los principales derechos que ofrece el Centro son: 

l. Prima de Vacaciones: Representa el 10% del sueldo mea 
sual y es pa~ado dos veces al año (dependiendo de los 
periodos de vacaciones). 

2. Servicios Médicos I.S.S.S.T.E.: El trabajador, la esp.!l_ 
sa, concubina, hijos solteros menores de 18 años e hijos 
solteros de 18 a 25 años que estudien o se encuentren i!!_ 
capacitados mental o físicamente y los padres del trab! 
jador cuando se compruebe la dependencia económica. 



3. Prima de antiguedad (quinquenio): l~s quinquenios se 
otorgan de la siguiente manera: 

Años de Servicio 

años 
10 años 
15 años 
20 años 
25 a ñas 

- Estimulas y Recompensas. 

Cantidad Mensual 

9,375.00 
11,250.00 

s 16,875.00 
22,500.00 
28,125.00 
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Los estimulas y recompensas son el reconocimiento que 
se les hace al personal administrativo, técnico y ma­
nual por los servicios efectivos de trabajo ininterru~ 
pido durante 10 a 15 años. 

- Comedor. 

Dentro del Centro se cuenta con un servicio de come-­
dar como ayuda para los empleados. 

- Biblioteca. 

Se tiene a disposición de los empleados diversos li-­
bros y material técnico (informática) y de otras ~reas 
(Administrativas). 

- Curso de Idiomas. 

Por convenio co,1 el Centro de Lenguas (CEilLEX} del In~ 

tituto Politécnico ílacional y el Centro de Procesamie~ 

to, los empleados pueden estudiar cualquier Idioma que 



imparte el CENLEX, obteniendo un descuento en 1a .inscriE 
ción y en la reinscripción, 

- Cursos de Computación 

Los principales objetivos de la capactiación en el Cen 
tro son: 

- Actualizar los conocimientos, mejorar las habilidades 
y proporcionar información sobre la aplicación de la 
nueva tecnología 

- I.N.E.A. 

La !NEA ofrece, una oportunidad más para poder estu~ar 
ya que el sistema de educación abierta sirve para que 
las personas adultas puedan estudiar sin descuidar sus 
demás ocupaciones y con el propósito de ayudar a que 
las personas tengan una educación básica. Estos sist! 
mas de educación abierta son: Primaria, Secundaria y 
Preparatoria. 

- Actividades Culturales y Recreativas 

Estas actividades son realizadas con el fin de que exii 
ta comunicación, actividades físicas en general y eli 
minar tensiones por el trabajo. 

- Obligaciones de los Trabajadores 

Credencial Interna. Esta credencial deberá portarse en 
un lugar visible. 
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Puntualidad y Asistencia. A los trabaj adores, se les 
concede 10 minutos de tolerancia a paitir de la hora 
de entrada. La asistencia es revisada diariamente y 

los datos se anotan en el registro individua.l del per. 
son a 1 . 

En caso de incapacidad o permiso es necesario oresentar los 
comprobantes respectivos. 

- Retardos 

Los retardos serán considerados después de los 10 min~ 
tos de tolerancia después de su hora de entrada. Estos 
retardos son computados cor.io notas malas, y al acumular 
5 notas malas se harán acreedores a un día de suspensión. 
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4.2 Manual de Procedimientos del Sistema de Recursos Humanos 
para el Contrdl de Puntualidad y Asistencia. 

El presente manual tiene como fin especffico, enumerar el 
procedimiento que se pude llevar para poder manejar ade-­
cuadamente el sistema se apl lcará en el Departamento de -
Recursos Humanos para poder tener un mejor control en lo 
que respecta a la puntual !dad y asistencia, lo mSs rSpido 
y eficientemente que sea posible. Para poder elaborar e~ 
te manual, es Importante que se defina el objetivo del -­
sis tema. 

- OBJETIVO-

El presente manual; tiene como objetivo, el ser instrume!!. 
to de apoyo administrativo que contenga información deta­
llada, ordenada y sistemática sobre el seguimiento para -
el control de Puntualidad y Asistencia que se llevar§ a -
cabo en el Departamento de Recursos Humanos. 

- MEDIO AMBIENTE -

El sistema estS programado en un lenguaje de DBASE 111; -
el cual se le puede definir como a un sistema en el cual 
se diseñan varios programas. Es utilizada una máquina -­
Printaform de 256 Kbytes (unidad elemental de información 
que maneja una computadora) de memoria principal, una uni_ 
dad de disco duro de 10 Mbytes (un millón de kbytes) y -­
una unidad de diskette. 
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- ESTRUCTURA DEL SISTEMA -

El sistema estS desglozado en siete subsistemas, los cuales 
se van a presentar de la siguiente manera: 

1) Captura de Datos, 

La captura de Datos; es la recopllaci6n de lnforma-­
c!6n de las personas que prestan sus servicios en el 
Centro. La fuente principal de tnformaci6n nos la -
dá, el conjunto de tarjetas de personas que marcan -
tarjeta de entrada y salida. 

Esta informaci6n se toma de movimientos que tengan -
las personas durante todo un mes, estos movimientos 
son tales como: 

* Suspensiones: Las personas que se harán acreedoras 
a la suspensl6n, son las que tendrán retardos du-­
rante el mes, asf como también las personas que se 
pueden hacer acreedoras a la suspensi~n son las -­
que tengan faltas continuas durante todo el mes, 

*Licencias Médicas: Las licencias m@dicas se otor-­
gan de dos maneras, la primera es por enfermedad -
general y la segunda es por gravidez o sea por ma• 
ternidad. 

* Permiso con Goce de Sueldo: Estos permisos se dan 
dependiendo del criterio del Jefe asf como también 
dependerá del trabajador como se comporte en el -­
trabajo, dependiendo tambien de la actividad que -
tenga en la oficina ó en casos muy especiales y en 
la que tenga una buena justificación para que le -
puedan dar el permiso con goce. 
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* Faltas. Las faltas son reportadas por los Jefes de 
Departamento para su respectivo descuento. 

* Permiso sin Goce: Este permiso se otorga a persa-­
nas que tengan alguna necesidad de faltar y que ha 
gan del conocimiento de su Jefe Inmediato para su 
consiguiente descuento, 

* Tiempo Extra: El tiempo extra es manifestado por -
el Jefe, en reportes que se llevan internamente p~ 
ra enterar de todo este tipo de movimientos, estos 
reportes tienen que ir debidamente firmados por el 
mismo. 

*Tiempo Repuesto: Este movimiento tiene dos crite-­
rios; el primero, es manifestado cuando la persona 
falta y en lugar de aplicarséle un descuento, se -
manifiesta como un tiempo que ya se repuso ya sea 
antes o después de faltar. El segundo criterio 
que se toma, va a depender del Jefe, porque cuando 
alguna vez se mande suspensión por retardos la pe~ 
sana puede reponer con tiempo esos retardos. 

* Cuidados Maternos: Los cuidados maternos se darSn 
solamente a madres que tengan niños menores de -­
tres años y por prescripci6n médica¡ presentando 
un comprobante, 



* probante que el ISSSTE extiende por cuidados m~ 
ternos preescrito por el médico, firmándolo y 

especificándo los días que va a tener la persona 

La captura se presenta de dos formas: 

al Captura Individual. Este tipo de captura pregunta el 
dia inicial y el día final de los movimientos, pudiendo 
ser del l' al 31 en los dos casos. Se presenta un su!1_ 
menú de captura, mediante el cual podemos modificar ca~ 

pos (cifras), letras o signos); borrar, saltar o terminar. 
Al final de la captura se puede dar de alta a personas 
que no están dentro del registro; esto se hace presentándose 
en preguntas por campos como son, cate~oria, número de 
tarjeta, registro federal de causante y el número de r~ 

gistro que le asigne el departamento de Recurso~ HuManos. 

b) Captura Masiva. Se presenta en forma desplegada de 
16 registros, en 1 a cual el usuario se puede desplazar de 
un registro a otro, de un campo a otro y fijar columnas 
etc. 

Los reportes que nos sirven como fuente de información se 
presentan en el ANEXO l; los cuales nos dan la pauta para 
comprender mejor de donde se tomará dicha información, e§_ 
tos reportes serán pasados por cada oficina. 
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2) Actualización 

La actualizacifan constste; en el reqistro de movimientos 
del personal que trabaja en el centro, los cuales se van 
haciéndo dia a d!a (l°al 31 de cada mes al que corresponda) 
as! como también se elabora por cada oersona teniendo una 
duración aproximadamente de cuatro horas. 

La actualización nos va a dar estad!sticas mensuales y 
anuales de los movimientos o retardos del trabajador y 
que estan comprendidos en los campos de archivo de la ca.2_ 
tura. Existen otras estad!sticas dentro de la misma ªf 
tualización y que son repercusiones de los movimientosr~ 
portados por los jefes de departamento; un ejemplo de 
esto son: las notas malas, que son el producto de la c~ 

lificación de los retardos o como probable suspensión por 
notas malas; los retardos se consideran de la siguiente 
manera, las personas tienen una tolerancia de diez minutos 
después de su hora de entrada o sea 8:10; si las personas 
pasan de este tiempo de tolerancia ya se les considera 
como retardo y como una nota mala. 

3) Reportes de Puntualidad 

En este submenú se cuenta con dos tipos de reportes,como 
son: 

• Consulta; este reporte nuestra al usuario un menú 
de consulta individual o consulta masiva. La co~ 

sulta individual se realiza de tres maneras. 
l) Pegistro Federal de Causantes 
2) Número de Registro o Tarjeta 
3) Por Departamento y Oficina 
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Todas estas maneras son desplegadas en la pantalla y d! 
pendiendo del registro a que corresponda con todos los 
datos que se refteran a la puntualtdad y a la posición 
del trabajador' en la direcci8n y cateqoria, La captura 
masiva se realiza por categoria, mostrando los mismos 
datos que en consulta i·nd1'vi'dual y a las personas pord! 
partamentos y oficinas. 

• Impreso: En esta opctBn~ la impresión cuenta con 
directorios por categorla, dirección y por oficinas; 
también se imprimen los reportes por registro fed! 
ral de causantes, número de control o por número 
progresivo. El reporte por dirección informa a todo 
un departamento con su respectiva categoría y con 
su respectivo personal, dependiendo de la categoria 
que se dé se presentará la respectiva dirección y 

oficina. Las categorías que se manejan en el centro 
son las siguientes: 



CL~VE 

11 Dirección General 

21 Dirección de Area 

33 Codificación 

34 Control _d_e Producción 

35 Apoyo a 1 a Producción 

36 lector Optico 

37 Cómputo 

41 Base de Oa tos 

42 Diseño y Des. de Sistemas 

43 Sistemas Gráficos 

51 Manto. y Conservación 
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HITEGr.ANTES 

Di·rector, Secretario Parti 

cu 1 ar, Secreta í-i as, Per.s,Q_ 

nal de Apoyo a la Dirección. 

Otrectores, Coordinador Ai 

mintstrativo y Secretarias. 

Jefe de Departamento de E~ 

plotación de Sistemas, S! 

cretaria y Personal de la 

Oficina de Procesos. 

Personal de la Oficina de 

Captura. 

Personal de la Oficina de 

Codificación. 

Jefe del Departamento de 

Control de Producción Seer! 

taria y de01ás personal C.Q. 

rrespondiente al Oepartame!!_ 

to de Control de Producción 

l9ual a la Anterior. 

Personal de l• Oficina de 
Intendencia. 



CLAVE 

52 Servtcio .de alimentación 

53 Envíos y Transportes 

54 Recursos Materiales y 
de Servicios 

55 Recursos Humanos 

56 Recursos Financieros 
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INTEGRAHES 

Personal de la Oflctna del 
~omedor y almacenista. 

Personal de la Oficina de 
envíos y transportes. 

Jefe del Departamento de 
Recursos ~ateriales y de 
Servicios, Recepcionista, 
Operador de Conmutador y 

Secretaria del Departamento. 

Jefe del Departamento, S~ 

cretaria y dem5s personal 
correspondiente al depart! 
mento de Recursos Humanos. 
Jefe del Departamento de 
Recursos Financieros Seer~ 
tarta y demás rersonal. 



4) P.eportes de Vacaciones 

ESTA TE, 
SALIR DE s¡s NO DEBE 

A B/BLJOTECA 
79 

Esta opción presenta; el saldo total de vaciones mes con 
mes, de todas las personas que laboran en el centro ya 
que al tomar vacaciones y registrarlas el saldo de vac~ 

cienes cambiará conforme se vaya haciéndo este tipo de 
movimiento para asr poder tener un control más exacto 
de las personas que tomen sus vaciones. El ANEXO 2 nos 
muestra el formato que se oresenta al De 0artamento de q~ 

cursos Humanos de las personas que toman vacaciones, en 
cuyo formato el departamento va llevando su control - SQ. 

bre la persona que pide vacaciones y también sierve como 
comprobante para la persona y el departamento de que la 
persona disfrutó los dias que manifieste en éste. 

5) Reportes de Notas Malas y Faltas 

Este tipo de reporte manifiesta; a todas las personas que 
se hacen acreedoras a un dia de Suspensión. El criterio 
que se toma para éste tipo de Reporte, se basa principal 
mente en retardos que tenga una persona, el criterioque 
se toma, para tomar en cuenta los retardos es la hora de 
entrada de la gente; en este caso, la hora de entrada de 
la mayor parte de la gente es a las 08:00 Hrs., a.m. 
des 0ués de este tiempo empieza a correr la toleranciaque 
son de 10 minutos después de su hora de entrada o sea 
08:10; al rebasar el minuto se el"pieza considerar 
los retardos haciéndose acreedoras las personas a las 
notas malas ya que si algunas de ellas entran hasta el 
minuto 20 la persona tiene ~edia nota mala y después del 
minuto 20 hasta llegar al minuto 40 de la hora de entrada 
se hace acredora la persona a una nota mala. Al acumu 
larse cinco notas malas se realiza un reporte de Suspe~ 

sión por Hotas ~alas. Por tal motivo éste sistema tiene 
la ventaja de que al hacerse el registro de los retardos, 
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se manifiesta que personas se hacen acre·edoras a .dicha 
suspensión. 

La princi·pa·l fuente de informaci'ón p~ra dicho registro 
son las tarjetas de checar. 

6) Reoortes de Descuentos 

Este reporte registra a todas las personas que tengan 
algún descuento por faltas y oermiso sin 9ose de sue.!_ 
do así como tambien a personas que tengan alguna su~ 

pens1on. Además de reportar los descuentos, nos pr~ 

porciona el Registro Federal de causantes de cada per 
sanas, nombre de la persona, categorla, y el 
por el cual se les descuenta. 

motivo 

Es importante hacer mensi6n, que las personas que se 
hacen acreedoras al descuento, no se presentan por de 
partamentos sino que se presentan por 6rden alfanuml­
rica. 

7) Reportes Mensuales Anteriores 

Este reporte nos dá la ooción en la cual se pueden 
emitir listados de meses anteriores; esto dependerá 
de las necesidades de cada departament. Para poder 
emitir estos listados, es necesario contar con un di~ 
kette en donde se archiva la infor~aci6n que se ca~ 

tur6 cada mes. Un diskette, "Es un dispositivo de al 
~acenamiento que sirve para archivar los registros de 
datos de las aplicaciones que serán procesadas por la 
como u ta dora".__¡ 
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Colocindose en la Ucidad "A" y transmitiindo las tres 
primeras letras del mes ej> ene, feb, mar, etc,, esto 
dependerá del mes que se desee, posteriormente se en 
tra a un submend para pedir el ttpo de recorte que se 
requiere. 
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san> C.tNTRO (1( l"'ñ\.1\.ESAMtENTO ARTURO ROSENeL.UETH 

REPORTE DE MOV1Ernos DE PERSONAL DEL T 

Dl"-•U•l•ITO ___ c;QIVl'U20_ •. ----··-··--r· 
111111.11 .. ~~ ----•'- ~----··- Dl ....l.Ml--

HOJA No. 2 

0:,::: r -~::"':_:_:-,·r--.. -.• -.-.-•• -.. -.--~---~--l-~·~-+·-_ ... __ .¡. __ .+· .. _ .... -·_-_·.¡.·-_·-l· ,..--'-·'+----_ -+ -_ ~...,~,.. -_-_ -+--1--+--+---'-"_"_'_"_'º_'_" __ _, 

f-1"-- .PEAA, ~E .. AN!JO .. .. .. - • ··--

~- _ .. ·_ _ __ __ 1_1_r_~1101a1 

356 RODRIGUEZ PEDRO 

r:~~=-~~~-.~~-~-
L11e 1 .. LEP~ -~s · 

+·: .. ". 
~ l~~---+~:RA-; 
¡., ¡ • -------. 1 

1 

'.2~8 i PEREZ CONSUELO 
.1 _ .. _______ . 

i 158. ! ""::lREZ ~AHl>RO 

i 
'. 151 __ ~ RAHUU:z REYES 

::•'IW• ""' ~t.~·l'•1tr~1111ne ING. RAUL CORTES J. 
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SEP .c.P.h.R. 

Refortes de movimientos de person.il· del: 

Deparumento APOYO A LA PRODUCCION ~icina llANUN!l!IENIO 
~ ···';"-·•-. 

de la 

Semaf'ld lo. de septiembre al 6 de sept lembre de lli1.:, ., 
-· 

Del 1 Al !lo, de Nombre 1 ~lpo de fíovimiento 
Tadcta Apellido paterno. naf'Dbre r ¡s S/GjC/GjSILJTIEJV L/M R/T Ota "ea j Oia Mm: Obs1n"Vaeion~s, 

! 106 GENARO HERNANDEZ ORTIZ, 1 

~+ 
~ Sep. 0} Sep. No registro su ni Ida. 

140 ii<1cuEL OE LA TRINIDAD HERRERA. 1 "'01 Sep. 01 Sep. Descanso 
i 

1 
-¡ 

·17¡: 'oz Sep,
1 

02 Sep, Descanso 

1 1 '~!· J ov Seo. 06 Seo, 

146 JESUS PtRALTA TREJO, 1 1 Fol/ . Sep, 01 J Sep. Descanso 

1 ~?. Seo, 02 Sep. Descanso 

1 - r+Jxli' 
./ ~] .~ l~~•P· Descan5oo 

' 04 Seo. 06 's ••• Se anexa movimiento. 

ISI ARTURO UAJERA CRUZ. i Af Sep. 01 Sep. Ducanso . 1 

1- 1 
--r-::. tS'í Sep. 02 Sep. Desc•nso 1 

1 xx-1" ~01 ' Seo. 06 Sea, Se •ne11.a rnovlml1nto. i 
149 JUAN TOP.RES R011E.RO. 1 xlll(' 1 01 Sep. 01 Sep. j 

}00 JOSE FLORES LOJANO. ./ / JI -¡ 
LJ_~ Sep. 01 Sep. Descanso ! 

rirll'..l Jc~u del Cept1J,, INCi. JOSE G, PEREZ GONZAL 
.P::.J.J :..<ecibido De oto. Recurso:1 H ºº• IL1C. RODOLFO c. 

1 
SANCHEZ G. i ·,¡",'· ' , \ ~ 

Simbologfa: • "''""Fº'"' en: 
r z ;•rr--'l •or:·''il, la columro d~ ob:iervu.cione!: anotl\t' · f 

f=falt.:i.. / f,/K. - linc)Car copia de l ~fcncio M~di ~ 1 

1 $=5uspensi6n por notas mala9. ..::a o comprobante tdllifoslb.l'lll ;,," Motivo d< lo ou•penoi6n. 1 
\ ~~~::~~:~:~ ~~~ ~~~: :: ~~~i~~: 1 tt:!rnales, otro, ....... ,n._,,..y1-11•·¡¡¡ .-DS.a fcst.ivo o l.J cnus..i de la auap, 

/V. - Mcxar formrJ.to de V.lC.JCÍO~~S fir_ f'(¡ , .. tA.s 11or.:is tr.:ib.:ij.1c\.l.!'.l por dfo, 
1 S/:.=Su!'.lpenoi6n d~ k1bo1•cs, AnC!ir.O :::orr.prob.lntc, 

1 

1 T/L•Ticmpo extr.1. 1 m.J.do por ol intor .. ___ , 

V=V.sc.lcionos. i 1. L/H. -A1~ito. comprc.b.lnte, 
R/'f .-1.os d1.:ia y hor.:i.s de ropoaici6D du 

L/M=Liconcia Hi!dic.i, 

1 1 
til.!mpo, 

R/1'=Reposici6n d1:1 tiempo eittra, 

" Mrc.Jr con Un.l X 



Para elaborar el registro de eitos reportes se tiene ~ue 
manejar una serie de claves> pa~a pci,der ,mani.fe~taclos m~ 
virolentos que se ha~an dentro de ,es{~es': 

A 'I E 

l - 30 

31 

40 

41 

42 

so 
60 

61 

70 
71 
80 
90 
32 

s G 

Retardos 
Comprobante de Tiempo 
·en Cons.ulta JSSSTE 
Faltas 
Suipensión por Notas 
!•a 1 as 
Permisos Sin Gose de Sueldo 
Permisos con Gose de Sueldo 
Tiempo Extra 
Reposición de Tiempo Extra 
Licencia Médica 
Cuidados Maternos 
vacaciones 
Suspensión de Labores 
Salida antes de su Hora y/o 
Entrada después de su Hora. 
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Centro de Procesamtento Arturo Roset\blueth \ 

MOVIMIENTO DE PERSONAL 4l\ 

' \ :.c.=.c10•4ES CE 1'3_ ff l - - ---- -- !u:_E~~T~!_ -- - J lCTAL DE DtAS 1-- -~.f 
: --· ¡--· --::.J - -D~L-1-----·· -----~L-1 ----;! :JE_o1s~:rr~~E 

OIAS PEttC.1['41~S 1 

-~~-~1sr~~·'P j 
! 

' '• "º"'>0-:, a• Pt"1000 -Ir! _o• A ~ES • - A_~o • J~A - "!.s. - A~~- L 
---- i.._ll_Jrr__i,z..__u__-º-u. __ ~u __ i ~.- ---' 
~·--~~-·-=·-: ~~~~~ !! ~~.~~~~~~To~P~i:.c~o~-~~---j 

~UhO<' lCt~•L ~ SU't.~ Hoc, ... ,.o l~CltU•El<Tti "º''""'º "'· l"L•tllt .. ro J 
' /io'J&L~ 
FIR~lo t..CL l"ilf'l~<;t.r.O 

--··•·- ---------- _ --·-- --·-- _ --·-· .• -- ·:z·---'~'"'~1c1t1G .. UI 

'f~~i~~~ 
.. C .. t'll PVi. i::v.··cJ 'JU.l\LQ.m:¿ 

Jr_,..f. 'lEL 1.il::"''). 
"''He EAºLt:l. ot s1:.n.a..;,s 
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Rl.:CURSOS HUMANOS c.r.A.M, 

R E P O R T E S D..:: A U S t: N T I S H O p U ti .. U A L l U A D 

C O I!: R E S P O N D 1 E N T .. ;i A. L 11 t: S O E : HA y O O E l !J ª-7_ 



PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE CHECA TARJETA 
RET~.RDOS 

..r-'7""";T":"r;~~ •••• 

/ 

¡: 

\1; NUTOS DE RETARDO 

-·- OIR. ilE SlSTS, 0.6:"; 
26 

/~~~¡¡o, Aoi.r-·A. 14,4r. 

,-DIR. DE A.REA J.gr. 
161 

,.SRIA. PARTIC. O.OS 
o 



PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE CHECA TARJETA 
NOTAS 11>.LAS 

FALTAS 

DIR. DE PROD. 

Dlft. DE s1m. D.llll ... 
CCOtlD. ArJNA. 12.11 
38 

Dlft. DEN.EIW.. 1 .a ••• 

COORO. ArANA. 25.0I: 
J 

OIR. GENERAL O.OI: 
o 

DIR. DE AREA o.ax 
o 

SRIA. PARTIC. o.ax 
D 
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4.3 Instructiv6 de Operación di Archivos de Asistencia y 
Puntua 1 ida.el. 

Este instructivo de operación indicará los pasos que se 
deben de seguir para poder entrar al sistema de Asiste~ 
cia y puntualidad dentro de una microcomputadora. Los 
pasos que son utilizados para poder entrar a dicho si1 
tema son: 

1) Se enciende la r.iáquina, en donde ararece un pu!!_. 
to indicador el cual pedirá que se le de la f! 
cha, al ponerle la fecha se teclea un Return; 
el cual quiere decir poner una marca nara los 
fines de un párrafo. 

2) Aparece en la pantalla el nombre del programa 
y en este caso es Obase l l l, si está correcto 
se da return para dar otro mandato. Cada vez 
que se requiera dar un mandato, se debe de p~ 

ner e 1 return. 

3) Se pide el nombre del programa para poder e~ 

trar al sistema de asistencia y puntualidad p~ 
niendo las palabras do-prog, para pasar del 
pués a otra línea se vuelve a dar return. 

4) Proporcionar la clave "confidencial" ya que de~ 
tro del programa va a existir siempre una clave 
la cual tendrá que abarcar un número determinado 
de caractéres y en este caso será de seis como 
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5) Selección de la. Opción del Menú Principal 

El menú principal se considera como el contenido del prQ_ 
grama o bien, se puede considerar como subsistemas que 
se tienen en todo el sistema y que fueron mencionados en 
el punto anterior (4.2). El menú principal es presentado 
de la siguiente forma: 

ltENU PRINCIPAL 

1) Captura de Datos 
2) Actualizaci6n Mensual 
3) Reportes de Puntualidad 
4) Reporte de Vacaciones 
5) Reporte de Notas malas y Faltas 
6) Reportes de Descuentos 
7) Reportes Mensuales Anteriores 

En este caso, la opción que siempre se utilizará primer! 
mente es la número uno. 

6) In lelo 

Al iniciar el trabajo, siempre se oprimirá la opci6n de 
la capturda de datos, esta a su vez nos llevará a deter 
minar que tipo de captura debemos hacer· ya sea, la ca~ 

tura masiva. 
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7) Respaldo de la Jnformactón 

Este aspecto es importante, ya que al estar capturando la 
información se podrá salvar o protegerla apretando solamerr 
te las teclas (Ctrl) (End); estas teclas están integradas 
en una consola que es la parte de la computadora en la que 
se ejercen la mayor parte de la operaciones de control SQ. 

bre una computadora. Las dos teclas antes mencionadas, 
son la parte principal, que harán un respaldo de inform! 
ción sin que sufra ningún da~o. 

8) Salir del Sistema Cuando se Termine la Captura. 

Al terminar de la captura se debe de salir del sisteRa 
oprimiendo las teclas que fueron mencionadas anteriormerr 
te y así podemos salvar el sistema, posteriormente se t~ 

clea el return para que después aparezca la linea en la 
que pondremos la palabra Quit, después de aparecer esta 
palabra en la pantalla se oprime al mismo tiempo las t~ 

clas (Ctrl) ... (Alt) ... (Del) y se da return esperándo a 
que en la pantalla se cambie la línea volviéndose a oprl 
mir las teclas (Ctrl) ... "C", apareciéndo en pantalla una 
pregunta en la que se indica si se ha terminado la capt~ 
ra oprimiendo es este caso es este caso la tecla (y) da!!. 
do return, esto quiere decir que se ha terminado la ca~ 
tura escribiendo la palabra Park. 

9) Copiar la Información en un diskette para mayor seg~ 

ridad. 
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Este copiado es elaborado con el fin de obtener el trab~ 

jo realizado eri otro diskette ya que algunas veces puede 

sufrir algunos daños la captura de datos o se puede borrar 

la información. El copiado es realizado de la siguiente 

manera: 

- Al estar fuera del programa y en el menú principal, se 

pondrá la palabra USE MOVIM despu~s se dará return para 

que aparezca el punto indicador. Movim es el nombre del 

programa dentro de Obase 111. 

- Al tener el punto indicador se pondrá la palabra browse 

en la pantalla de la rnicrocomputadora; esta palabra hará 

que se desplegue todo el archivo ya capturado y así se pu~ 

de tener copiada toda la captura correspondiente al mes 

que se capturó. 

10) Impresión de Listados 

La impresión de los listados nos dará los reportes que se 

tienen dentro del programa y para poder imprimir estos r~ 

portes, los primero que se debe hacer es salirse del archi_ 

vo de captura oprimiendo las teclas (Ctrl) ... (End) y transmitir la 

opción número 8 que va a ser el fin de la captura, en la 

pantalla aparecerá el punto indicador poniéndo después la 

palabra USE l'OVIM y por último indicamos el return. 

Para emitir el listado debemos primeramente, prender la 

impresora en la cual se podrá imprimir los reportes. Para 

dar la órden ·de impresión se tendrá que poner las palabras 

List to Print. 
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e o N e L u s l ? M E s 

Al presentarse las transformaciones, evoluciones y mejor! 

mientos relacionados principalmente con la producción, el 

Licenciado en Administración Empezó a tener la inquietud 

para el control sobre la sistematización y asi se podrá 

el~borar un mejor trabajo al presentarse dicha evolución 

y transformación. 

Al presentarse la transformación en la revolución industrial 

el Licenciado en Administración empieza a generar una serie 

de cambios en cuanto a la organización como en la produ~ 

ción. 

Para realizar una adecuada producción, el Licenciado en A~ 

ministración se ha preocupado por obtener una oroducción 

eficiente y a las personas adecuadas para poder lograr una 

mayor producción, tomando en cuenta a la capacidad de cada 

persona así como taMbién a las habilidades de ellas. Por 

lo tanto, para poder administrar y aprovechar la capacidad 

de las personas, se real izaron algunos estudios con el fin 

de que el Licenciado en Administración aprovechará la cap! 

cidad de las personas; asignándoles a cada una de ellas las 

tareas adecuadas de acuerdo a sus aptitudes y habilidades. 
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Es importante mencionar, que al haberse realizado los est~ 

dios de tiempos y movimientos, nos dan la pauta para observar 

que en ese tiem~o se empieza a manifestar una sistematización, 

aunque generalmente no es presentada directamente; el Lice~ 

ciado en Administración ha sabido aprovechar este estudio p~ 

diéndose adaptar a la sistematización que se tenga para los 

métodos de trabajo. 

El Licenciado en Administración, no solamente debe de ver 

las personas como un elemento más por medio del cual se obti~ 

ne un beneficio y una productividad, sino que se le debe de 

observar algunos otros elementos como son; factores psicológj_ 

cos y el comportamiento que tenga dentro de una organización. 

En lo que respecta a la administración de Recursos Humanos el 

Licenciado en Administración, cuidará que se cumolan los obj~ 

tivos y metas que se pretendan alcanzar, ésto se podrá lograr 

por medio de incentivos lo cual quiere decir que el Licenciado 

en Administración debe buscar la manera de tener a su personal 

con los incentivos adecuados y así se podrá lograr una mejor 

productividad. 

El Licenciado en Administración deberá de implantar lineamie~ 

tos y así po~er vigilar las funciones que sean realizadas ad~ 

cuadamente dividiéndo a los procedimientos y actividades y así 

se podrá llevar· a cabo un buen funcionamiento en la Administr!!_ 

ción de Recursos Humanos; es importante mencionar, que a las 
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personas hay que adecuarlas al puesto que puedan desempeñar. 

Para el Licenciado en Administración; es importante que i~ 

plante sistemas, ya que le ayudará a determinar la forma y 

los procedimientos que se deben de realizar, los cuales están 

íntimamente relacionados para el manejo de los datos y que 

ayudarán al Licenciado en Administración a tomar decisiones 

adecuadas con la implantación de los sistemas; pudiéndose así 

registrar, procesar y reportar información significativa. 

Para que el Licenciado en Administración pueda tomar las deci 

sienes adecuadas, es importante que registre algunos datos y 

que sean obtenidos de buenas fuentes de información los cuales 

serán un Documento-Fuente y que servirán como base para la el! 

boración de un sistema con datos originales. 

El Licenciado en Administración deberá cuidar que la información 

en las organizaciones deberán de estar enfocados a los sistemas 

de información y en caso de que no lo estén, éstos deberán de 

ser modificados constantemente. 

Al presentarles a los Jefes de Departamento el proyecto de si~ 

tematización para el control de puntualidad; se observó queexi~ 

te una mayor rapidéz en cuanto al control de puntualidad y ause_!l 

tismo, ya que se puede detectar más rapidamente a personas que 

tienen faltas durante un mes y que hay que descontarles, también 
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se llevará a cabo un mejor control a las personas que se h~ 

rán acreedorasa un día de suspensión por retardos; también 

se llevará a cabo un mejor control sobre los días de vacaci.2_ 

nes que se hayan tomado y los que falten por tomar. 

Por lo tanto, para el Licenciado en Administración, una buena 

sistematización dentro del Oenartamento de Recursos Humanos 

es importante, ya que se llevarán controles cada vez mejores 

y con el paso del tiempo, el Licenciado en Administración ada.2. 

tará los sistemas dependiendo de las necesidades que se tengan 

y contando con los recursos financieros que se tengan. 
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