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INTRODUCCION

En los afios de 1890; la sigtemafizacién que era utilizada
para llevar a cabo los trabajos, empezaban a tener una ma
yor importancia, ya que en tiempos de la Revolucidn Indus
trial se empezd a originar la transformacidn hacia la ma
quinizacion y como consecuencia de ésto las personas empe
zaban una serie de trabajos sistematizados, en virtud de
que las habilidades de los artesanos se fueron sustituyendo
o por algunas maquinas que podrian producir con una mayor

rapidéz, mejor calidad y mayor cantidad.

Al originarse esta evolucidn dentro de la Administracidn;
se empezaron a realizar algunos cambios ya que se empezaron
a generar una serie de organizaciones en cuanto a los sis
temas de trabajo por medio de algunos estudios de tiempos
y movimientos. Al realizarse todos estos cambios, se ob
servd que también el ser humano era y es un elemento impor
rante dentro de la organizacién ya que los individuos em
pezaron a tener la capacidad de determinacidn y el poder

de eleccidn.

E1 capitulo dos, nos muestra la importancia en el aspecto
humano ya que debe de existir en toda organizacidn algdn

tipo de incentivo esto es con el fin, de que cada trabaja
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dor tenga un rendimiento en el trabajo lo mis eficiente
mente que sea posible dependiendo de las habilidades y

de 1os conocimientos de cada persona.

Es importante; para los Recursos fHumanos el temer una
disponibilidad con Yos recursos fumanos los cuales nos
dardn la pauta para alcanzar una eficiencia en el tra
bajo. Para tener una buena planeacion de Recursos Huma
nos se debe tomar en cuenta, algunnos factores como la
produccidn, los cambios tecnoldgicos y las condiciones
de oferta ya que nos dardn una mayor eficiencia para po
der producir mds y mejor contando para esto con el ﬁersg
nal adecuado, todo &sto se logrard teniendo una mejor

planeacidn de los Recursos Humanos que se tengan.

Una de Tas principales funciones de 1a Administracidn 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, gque dentro de la Administracidn de
Recursos Humanos exista una estructura sobre un sistema
de informacion el cual debe de contar, con una observacidn
sistemdtica, un andlisis y evaluacidn de la organizacién
asi como también algunas necesidades de informacién ya

que engloba a ciertos tipos de flujos de informacidn.
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El capitulo tres; nos manifiesta que los sistemas de infor
macién son importantes para el registro y el proceso de ipn
formacidn, los cuales etigen algunos cursos de accidn y
asi podremos tomar una buena decisidn ademds los sistemas
de informacidn constityen una de las principales técnicas
de regulacidn para el manejo en el flujo de informacidn y
asi poder coordinar las operaciones de los diferentes com
ponentes de la organizacidn; los sistemas de informacidn

nos ayuda también a reqular la toma de decisiones disminu

yendo asi a la incertidumbre,

Los sistemas de informacidn son aplicades a 1a organizacidn,
dividiéndose en operativos los cuales procesan y reportan

Va informacidn a través de procesos,

Un aspecto importante para el proceso de la informacidn debe
ser manejada en cualquier tipe de sistema y es pasada a tra

véz de una entrada, un proceso y una salida.

En el capitulo cuatro se presenta, el manejo y la wutilidad
del sistema que es implantado por parte del Departamento de
Recursos Humanos, siendo &ste un instrumento de apoyo admji
nistrativo que contenga informacién detallada ordenada y
sistemdtica sobre el seguimiento para el control de puntua

1idad y asistencia que llevard a cabo el departamento.

Los anexos que se presentardn nos dan un panorama sobre rg
copilacion de inFormacidn; la cual es una herramienta impor

tante para el proceso de la informacidn; también se anexard
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los reportes finales que son obtenidos como,un,resultgdo

para la recopilacidn de la informacidn,



1.

1

CAPITULD

ANTECEDENTES HISTORICOS: DE LA ADMINISTRACION

Antecedentes Hist6ricos de 1a Administracién.

La Administracién de hoy en dfa, es el resultado de
Ta contribucién de los precursores y personas que
estudiaron la materia; algunos de elles fueron filg
sofos, ffsicos, economistas y hasta empresarios.

En su campo de actividad, cada uno fu& desarrollan-
do su actividad respectiva.

La ciencia administrativa se inicié a principios de
este siglo, volviéndose un drea de conocimiento pG-
blico para el progreso de la humanidad. Anterior--
mente la Administracidn predominaba en pequefias ofi
cinas, artesanos independientes, pequefias escuelas,
profesionales auténomos, labradores, etc. En sus -
inicios la Administracifn tuvo como principales par
ticipantes a varias influencias como:

- De 1os Fil6sofos.

- De 1a organizacién de Ta Iglesia Catélica.
- De la Organizacidn Militar.

- De 1a Revolucifén Industrial.

- De los Economistas Liberales,



Influencia de los Fil8sofos

Dentro de esta influencia, los principales filésofos que
existieron y que dieron sus puntos de vista sobre la Ad-
ministracién son los siguientes: S8crates (470 a.c,- 399
a.c.}) éste filésofo expone su punto de vista sobre la ad
ministracifn; diciendo que la administracifn es como una
habilidad personal, separada del conocimiento técnico y
de Ja experiencia. Platén (429 a.c. - 347 a.c.), &1 ex-
puso su preocupacidn a los problemas polfticos y socia--
les; en la RepGblica manifiesta su punto de vista sobre
la forma democrdtica de gobierno y administracidn de los
negocios pliblicos. Arist6teles (348 a.c. - 322 a.c.), -
ampli8 las perspectivas del conocimiento humanc, estudié
a la organizacién del Estado y distinguif tres formas de
administracifn pdblica: a) monarqufa o gobierno de uno -
sélo; b} aristocracia o gobierno de un elite; c) democra
cia o gobierno del pueblo.

Influencia de 1a Organizacién de la Iglesia Cat8lica

A través de los siglos, las normas administrativas y los
principios de la organizaci6n piblica se fueron trasla--
dando de las instituciones de los estados a las institu-
ciones de 1a iglesia cat8lica y de las organizaciones mi
litares. Dentro de la iglesia, esta influencia realizé
una investigacién en la que mostr8 su organizacién, su -
jerarqufa de autoridades, su estado mayor y su coordina-
cién funcional.



Influencia de 1a Organizacién Militar

La ofgahizacién militar ha inf]ufdo para el desarrollo de
la organizacién lingal, esta influencia tiene como aporta
cién principal al "principio de la unidad de mando" a "La
. Escéia Jé}érdhica"4 0 .sea, la escéla de niveies de mando
“de~acuerdo con el grado ‘de autoridad o respoasabilidad co
rrespondiente.. Otra contribuci6n de la Organizacidn Milj
tar-es el "Principio de Direcci6n”, mediante el cual, to-
do soldado debe saber 10 que se espera de é1 y todo lo -
que €1 debe hacer.

Influencia de la Revolucidn Industrial

La Revolucién Industrial tuvo su desarrollo entre los - -
afios de 1760 y 1830. Los principales pafses exponentes -
en donde se desarrollf esta Revolucidn fueron en Inglate-
rra, Alemania, Francia, Estados Unidos y otros pafses de
Europa.

"a esta época se le ha definido como la é&poca que marca -
el camio paulatino de 1a fuerza muscular en el trabajo, -
por la fuerza de la miquina; sin embargo, las repercusio-
nes no s&lo fueron de cardcter industrial, sino que tuvie
ron una importancia social, econfmica, intelectual, téeni
ca y poiftica". 1/

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

1/ Origenes y Perspectivas de 1a Administracidn
Rfos Szalay Adalberto y Paniagua Aduna Andrés
México 1980; Ed. Trillas, pgs. 39 y 40.




Descentralizadas. Estas organizaciones concentran el
trabajo con un nimero grande de obreros que viven en
‘el campo -y entregan sus productos a una fébrica,

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



Burns fué uhéﬂ&e,]bs_répré}gﬁténféé de'ééfivgevolucidn ¥y~
- para &1, 1a:Revolucién-Industrial se-dividid en dos &pocas:

e 1780;1860; se le denomind ia primerd
Revolucifn Industrial o Revolucifn
del carb6n y del hierro,

2° 1860-1914; a 8sta segunda etapa se -
le denominf Revolucién del acero y -
de la electricidad.

También Burns divide a Va Revoiucidn Industrial en cuatro
fases:

1. La Mecanizacidén de la Industria y de la Agricultura:
Esta fase tiene como principal surgimiento a 1a m--
quina de hilar, el telar hidrdulico y mec&nico, la -
méquina de extraccifn de la semilla del algodén. (Es
tas miquinas vinieron a sustituir Ta fuerza muscular
del hombre).

2.- La Aplicacifn de la Fuerza MotrfTz a la Industria - -
Watt, es uno de los descubridores de la miquina de -
vapor; inicidndose asf{ Tlas grandes transformaciones
en talleres, convietiendose estos en fébricas, trans
portes, comunicaciones y en la Agricultura.



3. E1 Desarrollo del Sistema Fabril: En esta
fase hace desaparecer al artesano y a su
pequefio taller para dar lugar al obrero -
que labore dentro de fdbricas y de los.in
genios, basados en la divisidn del traba-
jo.

4. El Desarrollo de los Transportes y de las
Comunicaciones: Surge la navegacién indug
trial en los Estados Unidos; fué perfec--
cionada 1a méquina de vapor. También es
inventado el telégrafo eléctrico y la es-
tampilla postal,

A partir de 1860, la Revolucifn Industrial entrd en una -
nueva fase y es provocada por tres acontecimientos impor-
tantes, ya que, se desarrollé el nuevo proceso de fabrica
ci6n del acero (1856); perfeccionamiento del dfnamo (1873)
.y la invencifn del motor de combusti6n interna (1873).

Las principales caracterfsticas de la segunda Revolucién
Industrial son:

1. La sustitucién del vapor por la electri--
cidad y por los derivados del petrfleo cg
mo principales fuentes de energfa.

2, - E1 desarrollo de la mdquina automdtica vy
un alto grado de especializacidn en el -~
lrabajo.



3. La sustitucidn del h\erro por el acero como
material industrial b&s\co. ' ’

Entre los afios de 1871 y -1890, fueron creadss los grandes -
monopolios como 1a General Electric,:la westihghousé Elec--
tric, y en 1890 se forma el monopolio-del acero.

Guggenhein forma el monopolio del cobre y Mello del alumi--
nio.

‘ AMl:presentarse la Revolucién Industrial a la produccién ar-
tesanal se fomentaron ciertos cambios, ya que no hubo una -
adaptacidn adecuada en situaciones sociales, pero existif -
‘una modificacibn que es provocada por la transferencia de
1a habilidad del artesano a la méquina, ya que pasé a prody
cir con mayor rapidez, mayor cantidad y mejor calidad, ha--
ciendo posible una reduccién en el costo de la produccién.
ta sustitucidn de 1a fuerza animal y la del hombre por la -
mayor potencia de l1a mdquina de vapor que facilitaba mayor
produccién y ecnomfa.

"Al presentarse la maquinizacién de los talleres, provoct -
una serie de integracidén de pequefios talleres y que pasaron
a integrar otros mayores, los cuales fueron c¢reciendo poco
a poco y transformandose en fdbricas. Este crecimiento se
fué desarrollando gracias a la disminucién de los costos de
produccién Yo cual propicié 1a competencia de los precios y
una ampiiacifn del mercado consumidor de la época". 2/

Influencia de los Economistas Liberales

En e} liberalismo, la vida econbmica deve alejarse de la -

2/ Introduccidn a la Teoria General de la Administracifn
Chiavensto [dalberto, tdit. Mc.Graw Hill,
Grasil 1976 pgs. 26 y 27. e




Influencia estatal, ya que el trabajo sigue los principios
econdmicos y 1a mano de obra estd sujeta a las mismas le--
yes econfmicas que rigen el mercado de materias primas o -
el comercio internacional.

La Tibre competencia es el fen6meno principal del libera--
lismo econémico. Los diferentes autores de esta influen--
cia como Adam Smith y James Mill, propusieron algunos esty
dios sobre Ta divisidn del trabajo, especializacifn de -~
obreros y los estudios de tiempos y movimientos; estos es«
tudios se realizan con el fin de obtener un incremento de
1a produccidn en Jas industrias,

"E1 liberalismo econbmico es considerado como un perfodo -
de miximo desarrollo de la economfa capitalista, la cual -
basada en el individualismo y en el juego de las leyes ecg
némicas naturales, pregonaba 13 oferta libre; 8sta a su -~
vez generf &reas de intensos coaflictos sociales, Lla acu-
mulacidn creciente del capital origin§ desequilibrios debi
do a la dificultad de asegurar inmobilizaciones con ingre-
so compatible para el buen funcionamiento del sistema eco-
némico", 3/

A partir del siglo XIX el liberalismo econfmice empezd a -
perder influencia, ya que el capitalismo se iba asegurando
con el surgimiento de grandes empresas como Dupont, Rocke-
feller, Morgan Krupp, etc.

1.2 Orfgenes de la TeorTa Cifsica de la Administra--

cifn., Primero y Segundo Perfodo de la Adminis--
tracién Cientffica de Taylor.

3/ 0p. Cit.; pags«26 y 28.



Fedrerick Winslow Taylor {(1856-1915) es considerado el fun
dador de la administraci6n cientifica. Taylor realizé va--
rios experimentos con el objeto de poder llegar a estructu-
rar métodos de trabajo estandarizados en beneficio de la em
presa. Inicié estudios para el trabajo cperario generali--
zando conclusiones para la administracidn general.

E1 estudio del primer perfode de Taylor, incluye solamente
el trabajo del operario abarcando principios aplicados a -
tas funciones de supervisifn elemental. Este principio tie
ne como funciones de supervisifn:

1. Asignar a cada trabajador la tarea mis elevada de
acuerdo con sus aptitudes personales.

2. Solicitar a cada trabajador una produccifn no infe
rior al esté&ndar establecido,

3. Asignar a los trabajadores tarifas de remuneracidn
por unidad producida,

Realizacién del Trabajo y Estudio de Tiempos y Movimientos

Fayol fué el primero en dar a conocer los intentos de rea-
cionalizaci6n del trabajo: ya que para todo tipo de trabajo
se podfa definir un procedimiento estructurado. Al reali--
zar este tipo de investigaciones origin§ el estudio de tiem
pos y movimientos; una de las ventajas que se originaron --
con este estudio se destacé principalmente con la racionali
zacifn de los métodos del trabajo y la fijacidn del tiempo
estdndar para la .ejecucidn de Tas operaciones, con este es-
tudio se puede:
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- Eliminar 1os movimientos indtiles y sustituirlos -
por otros.

- Volver'més activa y racional la seleccifn y entre-
namiento del trabajador.

-  Distribuir uniformemente eV trabajo para gque no -~
exista exceso de éste,

Con las ideas de Taylor se pudo reducir aspectos fundamenta
. .les y 16gicos para el punto de partida de una organizacibn
los cuales son:

! a) Seleccibén y capacitacifin de los trabajadores.
b} Salarios e incentivos.
c). Organizacién funcional.
d) Divisifn del trabajo y de las responsabilidades.

Segundo Perfodo de Taylor

En este segundo perfodo Taylor desarrolld estudios de admi~
nistracién general, nombréndoles "Administracidn Cient{fica",
Anteriormente, Taylor aseguraba que las industrias padecfan
de problemas, dividiéndolos en tres grupos.

1) Holgazaner{a Sistemdtica de los trabajadores, es--
tos reducfan la produccidn como una forma de defen
sa en contra de la disminucién de las tarifas sala
riales.

2) Desconocimiento poy parte de la Gerencia de los -
procedimientos de trabajo y del tiempo que se nece
sita para su realizacién.
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3) Falta-de Uniformidad de las técnicas o métodos de
trabajo.

El principal objetivo de la Administracidn para Taylos era
el aseguramiento al méximo del progreso tanto del trabaja--
dor como del patrén; la identidad de intereses de empleados
ya que Taylor mencionf, que los intereses de los patrones y
de los obreros son opuestos; la influencia de la produccién
en la prosperidad de empleadores y empleados, la administra
ci6n cientffica y el sistema de iniciativa y de incentivo,
para Taylor la iniciativa y el incentivo ng ilevaba 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 produccién.

Con los principios de la Administracidn Cientffica, la ge--
rencia tiene nuevas facultades y responsabilidades especifi
cadas bdsicamente con cuatro principios:

- Principio de planeamiento. Se improvisd un crite-
rio individual del trabajador asf como tambi&n 1la
improvisaci6n basadces en procedimientos cient{fi--
cos.

- Principio de preparacidn. Este principto nos ha--
bla de una seleccidn cientffica de trabajadores -
asT como una preparacifn y entrenamiento para que
ellos produzcan mds y mejor.



Principio del control, Se controlard el tradajo
para comprobar si el trabajador estd realizando
su respectiva labor, de acuerdo con las normas
establecidas.

Principio de Ejecucifn, Para que el trabajador
tenga un adecuado orden, se deber§ de tener y -
distribuir adecuadamente responsabilidades.

Taylor di8 origen tambi&n a la Divisidn del trabajo -
estableciendo movimientos para poder realizar opera--
ciones, estableciendo tiempo de ejecucifn del trabajo,

1.3 La Organizacifn como un Sistema Social

Esta aorganizacifn tenfa como principal representante
a Chester Bernard (1938); el cual propuso la elabora-
cién de una teorfa, nombrandola “Teorfa de Coopera- -
ci6n en la Organizacibn Formal". Para que exista un
sistema social dentro de una organizacifn, se debe de
partir de una base en la que exista:

1.~ La participacibn y la cooperacibn; para Bernard,
el ser humano es un elemento importante dentro de la

organizacifn, ya que al hombre no se le puede ajustar
al medio y mucho menos aislarlo del medio ambiente -
dentro de la organizacidn. El hombre cuenta con algy
nas propiedades de comportamiento; los factores psico
16gicos, estos factores son la combinacidn y Tos rer-
sultados de los hechos ffsicos, biol8gicos y socia--
les que influyen en el individuo; capacidad de deter-
minacién y el poder de eleccidn de los individuos es
limitado; las organizaciones y los individuos poseen

prop6sitos que son el resyltado de posibles alternati

12
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En una organizacitn, el grupo social surge solamente cuando
se reunen glementos como: la intervencién de dos o m&s indi
viduos; el deseo y disposicibn de cooperar y la existencia
de objetives.

"Chester Bernard: define al grupo, como un sistema social -
que interactda como un todo en relacidn con el individuyo, -
afectandole favorablemente en su accién". 4/

ta organizaciGn mantiene una influencia en el comportamien-
to individual; éstas influencias son, los incentivos mate~-
riales, como bienes o dinero, oportunidades de considera- -
cién, prestigio o poder personal, condicicnes f{sicas conve
nientes para el trabaja, etc.

2.~ El1 Sistema Cooperativo Racional: En una organizacifn,-
la cooperacifn es un elemento escencial y solamente la orga
nizacién va a poder existir cuando existan persenas capaces
de comunicarse entre s¥; que las personas estén dispuestas
a contribuir con alguna accifn; tener un fin el cual cumpla
el mismo praplsito entre sf. La cooperacidn no solamente -
se va a basar entre Jas personas, sino que también va a de~
pender de otras variables como son:

~ VYar{aciones relacionadas con el ambiente fisico de
ta organizacidn,

- Variaciones relacionadas con el medio ambiente so-
cial,

- Variaciones relacionadas con los individuos,

47 0p.-Cit, pig, 148
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ta codperacidén. es orlg\nada por varios aspectos, ya que van
a existir necesxda.es que- sa deben de cumpl1r, prupdsitos -
de un. ‘sistema‘ cambiante en el cual estin combinados varios
componentes f151cos. bi016gicos, psncoldgicos_y sociales.

3.- Teorla de*la aceptac16n de la Autoridad: "Bernard defi-
ne'a’la Autoridad como el cardcter de una comunicacién den
tro de-una.organizacién formal en virtud de la cual, ella -
se-acepta. por el colaborador o miembro de la organizacidn;
como reguladora de su actuacidn, como miembro de la organi-
zacién". 5/

Esta definicién cuenta con un aspecto subjetivo, el cual la
persona puede 0 no aceptar la comunicacién como un orden. =
E1 aspecto objetivo, hace que la comunicacién se acepte co-
me una orden.

Por lo tanto; puedo definir, que la autoridad es una comuni
cacidn de cardcter formal que se di dentro de una organiza-
cidn la cual es aceptada como una accidon que se indica a -
los miembros de una organizacidn,

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 subordina
dos.

Es importante para la organizaci6n, que los ejecutivos ana-
licen por si mismos, las premisas bisicas que orientan su -
estilo de liderazgo, asf como también la manera de relacio-
narse con las personas y 10s grupos de 1a organizacifn a la
que pertenece. La funcidn bdsica de un ejecutivo es la de
mantener un sistema de esfuerzos cooperativos.

5/.-0p.. Cit.pdg.-150



1.3.1

15

 AnS1isis de 1as Organizacionesg

Desde el punto de vista de 105'eétruciuféli;tas}li]'anAIi—
sis de ‘1as organizaciones se realizan con base alqunos as-

" pectos:

Dentro

Organizaci6n formal e informal,

La racfonalidad y la irracionalidad de las orga--
nizaciones.

Los objetivos organizacionales y los objetivos in
dividuales.

Las relaciones formales e informales.

La jerarqufa burocrdtica y 1a innovacién del cono
cimiento.

Las recompensas materiales y salariales y las re-
compensas simb8licas y sociales.

La disciplina y la autonomfa.

de las organizaciones se dan una serie de enfoques:

El enfoque mdltiple de la organizacidn formal e -
informal.

Las recompensas materiales y sociales.

La diversidad de organizaciones.

1. Organizacién formal e informal., La organizacifn fomal
se refiere generalmente, a la pauta de organizacidn deter
minado por la administracién. La organizacién informal;
se refiere a las relaciones sociales que son desarrolia--
das entre el personal y los trabajadores,
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2. Las recompensas materiales y Sociales. Para poder re
cibir las recompensas sociales, las personas quienes las
reciben deben de identificarse antes con la organizacidan.

3. La diversidad de tas organizaciones. El enfoque as
tructuralista amplid el campo de andlisis de la organiza
cidn con el fin de incluir una mayor variedad de organiza
ciones como: iglesias, partidos, prisiones, empresas in
dustriales y de servicios.

.71,3.2 .Tipologia de las Organizaciones

Los-estructuralistas intentaron clasificar a las organiza
cibngs‘en grupos genéricos, sus principales caracteristi
cas-de-éstas organjzaciones son:

a) Divisidon del trabajo; Poder y Responsabilidades
de Comunicacién: Es planeada con el fin de in
tensificar la realizacidn de los objetivos espe
cificos.

b) Presencia de uno o mis Centro de Poder: Estapre
sencia se establece con el fin de controlar los
diversos esfuerzos que estdn unidos en las or
ganizaciones, asi como también Tos dirigentes
controlan sus objetivos.

c) Organizaciones Normativas: EI1 poder se basa en
objetivos y métodos de organizacidon, también fas
organizaciones normativas son 1lamadas "volunta
rias".



By

Blau 'y Scott; fueron los representantes de esta ‘tipolp
gia, ellos mencionaron que existen cuatro categorfas™ b3
sicas de personas las cuales se pueden distinguir en. re
lacionia cua]quier organizacidn formal, )

‘f_'Los_miehbrus de la organizacidn ) .
-~ ~Los propietarios o dirigentes de la organizacién
-~ Los clientes
- £1 plblico en general

“Su-clasificacion estd determinada por el beneficiario
principal que la organizacidon pretende atender.

a} Asociaciones de beneficios mutuos. Los beneficiarios
principales son los propios miembros de la organiza
cién.

b) Organizaciones de intereses comerciales. Los propie
tarios o accionistas son Tos principales beneficiarios

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

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

RECURSOS  HUMAHOS

.2.1 Administracifn de Recursos Humanos.

Para poder conocer a la Administracién de Recursos Humanos;
es necesario saber la definicién de Administracién general.
Arias Galicia; nos dice que "Administracidn, es la discipli
na que persigue la satisfaccién de objetivos organizaciona-
les, contando para ello con una estructura a través del es-
fuerzo humano coordinado". 6/

Por 1o tanto; Administracifn es la realizacidén de objetivos-
y metas que se pretenden alcanzar a través de las polfiticas,
objetivos, programas y procedimientos que se establezcan --
cumpliendose &stas con todo el Recurso Humano que se tenga.

Los principales Objetivos de la Administracidn; es la satis
faccifn de grupos, en el aspecto de produccién el cual va a

satisfacer a clientes o usuarios; en lo social, los miembros
de la propia organizacibn; colectividad y gobierno, en lo -

econbmico; a los acreedores, duefios o accionistas y a la --

misma organizacién.

Con &stos objetivos; se puede observa en el aspecto social
a las personas que se van a satisfacer son a 1as que propor
cionan su esfuerzo a una organizacifn, a la comunidad donde
se localiza la misma y al pafs en general,

68/ Administraci6n de Recursos Humanos "Arias Galicia Fernando";
Edit. Trillas; México 1983, Décimo Tercera Ed. pdgina 23.
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Los Recursos, son aspectos fundamentales que permiten y
facilitan el alcance de los objetivos. Los recursos es
tin compuestos por tres tipos:

1. Recursos Materiales. Estos recursos son, el dine
ro, las instalaciones fisicas, 1a maquinaria, Yos
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, ex
periencias, motivacién, intereses, aptitudes, ac
titudes, habilidades, salud etc

La Administracién de Recursos Humanos tiene algunas carac
teristicas como:

a) Los Recursos Humanos no son propiedad de la organi
zacidn, asi1 como también no estardn obligados a
prestar trabajos personales sin un pieno consenti
miento.

b) Las actividades de las personas, dentro de 1a or
ganizacidén son voluntarias.

c

—

Las experiencias, los conocimientos, y las habilj
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
un pafs 0 en una organizacién, en up 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 caracteristicas, y con los objetivos antes mencig

nados; podemos definir a la Administracién ‘de Recursos Huma

nos como un procedimiento que estd aplicado a los conocimien
tos, actitudes y experiencias del ser humano y que estdn --

aplicados al objetivo que se quiera seguir en una organiza-

ci6n o para beneficio propio.

Arias Galicia define a la Administracién de Recursos Humanos
como “El proceso Administrativo aplicado al crecimiento y --
conservaci6n del esfuerzo, las experiencias, la salud, los -
conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de ia -
organizaci6n, en beneficio del individuo de la propia organi
zacién y del pafs en general". 7/

2.1.1 Politicas y Objetivos de Recursos Humanos.

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

7/ Op.; Cit. pdg. 27.
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1. Dependiendo del! nivel de la estructura organizacional en

que son aplicados.

a) Polfticas generales de empresa que son gufas amplias
para la accién.

b) Polfticas Administrativas, son establecidas para la -
orientacién de los ejecutivos.

¢) Politicas operacionales, establecidas para la orienta
cifn de los supervisores del nivel mis elemental.

d) Politicas funcionales, mandan en las actividades del
personal de departamentos especializados.

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

Las politicas y los programas son variables en cuanto a 1los
objetivos y a ta cobertura en funcién de los siguientes fac-
tores:

- Antecedentes Histéricos de la Organizacifn,
- Actitudes de alta direccifn.

- Tamafic de la Organizacién,

- Relacidén con los Sindicatos,

- Polfticas y restricciones gubernamentales.

Cuando las politicas y programas son desarrolladas a largo -
plazo, pueden tener las siguientes consecuencias:

- Un buen perfeccionamiento en las técnicas.

- Una correcta retribucifn en los salarios y ser-
vicios.

- Detener a los Recursos Humanoscalificados y ali-
tamente motivados dentro de la organizacidn.

- Obtencidn de una participacidn efectiva de em--
pleados.
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Las polfticas de Recursos Humanos deben de introducir lo que
una organizacifn pretenda sobre algunos aspectos:

Polfticas de provisién de Recursos Humanos.
Pol{ticas de aplicacibn de Recursos Humanos.
Potfticas y mantenimiento de Recursos Humanos.
Polfticas de desarrollo de Recursos Humanos.
Polfticas de control de los Recursos Humanos.

Al implantar las polfticas, se pueden dividir a los procedi
mientos que pueden ser implantados y que son la predetermi-
naci6n de cursos de accifn para orientar el desempefo de --
las actividades teniendo en cuenta los objetivos de Ta orga
nizacién. Las polfticas que estd&n relacionadas con Ta Admi-
nistracién de Recursos Humanos tienen algunas caracterfsti-
cas como son:

a)
b)
c)
d)

e)

Tendrdn una estabilidad con suficiente grado de per-
manencia y asf evitar algunas alteraciones.

Una buena consistencia en su aplicacifn, no importan
do niveles 6 &reas afectadas.

Flexijbilidad para poder soportar correcciones, ajus-
tes y excepciones cuando sean necesarios.

Posibilidad de tener una generatidad en la aplicacién
global y comprensiva para toda la organizacidn.

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. Idalberto Chiavenato --
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menciona que la Administracidn de Recursos Humanos consiste
en: "La Planeacién, la Organizacién, en el desarrollo, en -
la Coordinacién y Control de Técnicas capaces de promover -
el desempefic eficiente del personal, a la vez que la organi
ci6n representa el medio que permite a las personas que co-
laboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacio
nados directa o indirectamente con el trabajo". 8/

La Administracifn de Recursos Humanos tiene como finalidad,
adquirir y conservar a las personas que trabajan en una or-
ganizacidn por medio de una actitud favorable y positiva,

Los objetivos de la Administracidn de Recursos Humanos son
encaminados a toda una organizacidén, principalmente a fa --
creacidén y distribucién de algdn producto o de algin servi-
cio; por tal motivo, los principales objetivos de la Admi--
nistracién de Recursos Humanos son:

- La creacibn, desarrollo y mantenimiento de los recur-
sos humanos por medio de la motivacidn y as? alcanzar
los objetivos de 1a organizacifn.

- La creacién y desarrollo de condiciones organizaciona
les, asi como también el buen desarrollo y la satis--
faccién 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.

8/ Administracién de Recursos Humanos "Arias Galicia Fernando}
Edit., Trillas; México 1983 Décimo Tercera Ed. Pdg. 23.
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2.1:2 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Un gran nimero de empresas industriales, consideran gue
la planeacidn 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 drgenos de
empresas, 10s ctualss rara vez 1legan hacer algunas anota
ciones en el borde de sus planeamientos presupuvestales,

La relacidn entre personas y e} volimen de bisqueda del
producto estd influida por algunas variaciones en la pro
ductividad, en la tecnologia y de las disponibilidades ip
ternas y externas de recursos financieros y de recursas
humanos .

Por lo tanto, el aumento de Ya productividad sobre las ne
cesidades de Recursos Humanos dependerd de la magnitud,
del aumento en Ta productividad y de la elasticidad del
precio del producta en el mercade. Uno de los métedos
que existe para la planeacidn de Recursos Humanos y que
fué utilizado por la “Standar 0i1" consiste en:

a) Seleccionar un factor estratégico para
casa, area funcional de la empresa cu-
yas variaciones afecten proporcionalmen
te las necesidades de manoc de obra.

b

—

Determinacidn de niveles histdricos de
mano de obra y por dreas funcionales.

¢} Proyeccidn de niveles futuros de mano
de obra por cada drea funcional.
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Los planeamientos de Recursos Humanos deben de tomar en
cuenta cuatro factores o variables: volimen de produc
cién, cambios tecnoldgicos, condiciones de oferta y la
bisqueda de planeamiento de carrera. E&n general, el pla
neamiento de Recursos Humanos debe de considerar el tra
bajo cambiante de la organizaci6n seguido de las entra
das y salidas tomando como base a la fuerza de trabajo
de una subunidad de organizacidon. Para poder entender
mejor esto, se presenta a continuacién un cuadro, en don
de existe una composicidn de la fuerza de trabajo de una
subunidad de organizacidn.



Transferencias

Yromociones d

o

Retorno de
separaciones

Fuerza
de
Trabajo
de una
Subunidad
de
Organizacion
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SALIDAS

Retiro Voluntario

I Retiros por la Empresa

[ Muertos

,J\/’ i\/7 ‘\/7

Jubilaciones

H

[ Pronociones para

L_Licencias

Separaciones por docencia

Lﬁotras separaciones
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2.2 E1 Ambiente Organizacional.

El ambiente organiiacional es un sistema que opera junto con
otros al recibir los datos para Ta toma de decisfones, un --
ejemplo de estas informaciones son: investigacién de merca--
dos, investigacibn de proveedores y los pedidos de clientes,
etc. Los insumos necesarios para su operacifn son las entra
das de recursos materfales, materias primas, miquinas equipos
materiales etc. En los recursos financieros la informacién -
para la toma de decisiones se deriva de los préstamos, finan=-
cfacién, la renta proveniente de las facturas, etc. De todos
éstos aspectos, lo mids importante y 1o mds especifico es el
hecho de que los recursos humanos ingresan y salen del sis-
tema generando una dinimica particular.

2.2.1 Mercado de Recursos Humanos.

E1 mercado de Recursos Humanos, se puede considerar como un
mercado de trabajo y se constituye por ofertas de trabhajo -
que son ofrecidas por las empresas. El1 mercado de Recursos
Humanos se forma por el conjunto de individuos que tengan -
la capacidad suficiente para el trabajo en determinado Tugar
también se forma por candidatos reales y potenciales.

Existen situaciones como la de oferta, la bdsqueda 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:



1)

2)

3)
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Oferta mayor que la Demanda. Situacidén e- donde 1a dispo
nibilidad de empleo es mi&s grande por parte de las empre-
sas. En esta situacidn se presentan algunos inconvenien-
tes, ya que el reclutamiento es mis demorado y sy rendi--
miento es mds bajo, los criterios que se toman para su -
eleccién son mds exigentes.

Oferta equivalente a la Demanda. Se presenta un equili- -
brio con 1a oferta de empleos y con los candidatos.

Oferta menor que 1a Demanda. En esta situacién, 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 contrcl se van a caracterizar porque son -

procesos que son conducidos para un ajuste de operaciones en

las determinadas funciones de informacién.

ta finalidad del control, es establecer el ajuste de las ope-
raciones a los objetivos creados. Cuando existe un control -
se establece si la determinaci6n de la actividad controlada -
esta o no alcazada. E] control de Recursos Humanos también -
se puede ejemplificar por medio de un ciclo.
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La adminstracifén de Recursos Humanos es una responsabilidad
de 1fnea y una funcifn staff; es necesario que exista un --
sistema integrado de recoleccién, procesamiento, almacena--
miento, y suministro de informacidn sobresalientes.

2.3 La Funcidn de Administracién de Recursos Humanos.

La funcidn de Administracién de Recursos Humanos, se puede
decir que son los de vital importancia y ayuda para que asf
se pueda 1levar una funcifn administrativa en el departamen

to de

Recursos Humanos. Dichas funciones son:

Tipo de Autoridad. E1 Administrador de Recursos Huma-
nos de ser el jefe de 1fnea en relacién a sus subordi
nados.

Jerarqufa. Al considerar al elemento humano como un -
factor importante dentro de una organizacién, el de--
partamento de Recursos Humanos es considerado con una
jerarquia igual que los demds departamentos.

Objetivos. Son planes y metas que se tienen y donde -
se propone 1legar, encaminado asf todos los esfuerzos
de la organizacién por lo tantc deben ser afines y no
contradecirse en ningdn punto.

politicas. Estas polfticas van a ser gufas que orien-
tan la meJoF forma para poder lilegar a los objetivos,
deben de ser polfticas flexibles, Tanto polfticas co
mo objetivos son basados en suposiciones.
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- Funciones. No existe una funcién especifica ya que -~
existen coincidencias en sus actividades.

Los principales objetivos que tiene la funcidn de adminis--

tracifn de Recursos Humanos es la realizaci6n de un desarro

1lo y administraci6n de polfticas, programas y procedimien~

tos con el fin de tener una estructura administrativa efi--

ciente, empleados capaces, una satisfaccién en el trabajo y

una seguridad en el mismo asesorando a la 1fnea y a la direc
cibn.

La funcidn de 1a Administracifn de Recursos Humanos tiene -
como fin orincipal, e} lograr que todos los puestos sean cu
biertos por las personas adecuadas. La administracién de Re
cursos Humanos, cuenta con algunas subfunciones como son:

- E1 reclutamiento. - Integracién, promocién
- La seleccién. y transferencia.

- Vencimiento de contra-
- La induccién. tos de trabajo.

Cuando se asignan funciones a cada trabajador, &stas dehen
de ser asignadas oficialmente a cada persona marcindoles -
claramente sus responsabilidades, obligaciones y condicones
de trabajo. Otra funci6n importante en la Administracifn -
de Recursos Huhanos es la de servicios al personal, tenieg
do como principal objetivo, la satisfacci6n de las necesi-
dades del personal asf como también el ayudarlos a prohles
mas que tengan para su bienestar propio.
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"Es importante que en la planeacifn de Recursos Humanos se
tleve o se aplique varios datos organizacionales que tengan
un ndmero elevado de Recurgos Humanos cen el proceso elec
trdnico se evita que una persona quede fuera del conteo de
Recursos Humanos con los que cuenta la organizacidn ya que
por medio de una computadora se puede manejar datos de cual
quier tipo". 9/

2.4 Banco de Datos y Sistemas de Informacidn

En una organizacibn se presentan una serie de redes de in
formacifn que une a la informacibn de cada proceso de de
cisorio a la fuente de datos.

Para comprender mejor la funcién que tiene el Banco de Da
tos en los Recursos Humanos, es importante saber algunas
definiciones sobre el Banco de Datos y los Sistemas de In
formacidn,

Datos: "Son elementos que sirven de base para la resolu
ci6n de problemas o para la formacibn de un juicio".10/
Al clasificarse, almacenarse y al relacionarse entre si
los datos pueden adquirir informacidn.

sistema de Informacibn: “Es un sistema por medio del cual
los datos son obtenidos, procesados y transformados en in
formaciones, de manera esquematizada y ordenada para com
plementar el proceso de toma de decisiones".11/

9/Arias Galicia Fernando "“Administracién de Racursos Humanos";
Edit. Trillas México 1983 P3g. 172

10/Herbert J. Chruden y Sherman W. Arthur “Administracién de
Personal“; Edit. Continental 1982. Pag. 534

11/0p; Cit. P&g. 535.
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A la estructura de un sistema de informacidn de Recursos
Humanos, es necesario que tenga una observacidn sistemd
tica, un andlisis y evaluacion de la organizacién o de
sus subsistemas y de sus necesidades de informacidn.

E1 sistema de informacidn de Recursos Humanos estd con
siderado como un sistema abierto, que engloba ciertos ti
pos de flujo de informaci6n importante dentro de una or
ganizacidn.

2.4.1 Concepto y Banco de Datos de Recursos Humanos

"E1 banco de Datos es un sistema de almacenamiento de da
tos débidamente codificados y disponibles para el proce
samiento y obtencidn de informaciones".12/

E1 banco de datos es un conjunto de datos que son anali
zados, organizados y archivados con el fin de obtener
una informacién lo mejor procesadas que sea posible.

En el Departamento de Recursos Humanos, el banco de da
tos se le utiliza para la obtencion y almacenamiento de
datos que estén relacionados con todos los estratos o ni
veles de complejidad, datos que incluyen lo siguiente:

1.- Datos Sobre Cada Cargo:

- Nimero de ocupantes

- Seccidn donde estd ubicado

- Datos sobre rotacidn de personal

- Fecha de admision de cada persona

- Salario individual de cada trabajador
- Salarios anteriores

12/ op; Cit, Pag. 537.
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2.- Datos'Sobre-Cada Seccign, Departamento, Divisisn .

de Ya empresa, e inclusive elementos ' periddicos
comg: . :

- Situacidn de vacaciones del personal

« Situacidon de efectivo en cuanto a cargos ocupados,
salarios y evaluaciones de desempefio

- Solicitudes de empleados
- Salida de empleados

3.- Datos Generales Sobre la Organizacidn

.= Acuerdos sindicales sobre compensaciones o de vaca
ciones colectivas

--Reajustes salariales

- Situacién de beneficios sociales
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CAPITULO I

ASPECTOS GEWERALES 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 interrelacién de un con
junto de elementos. Existen dos grupos de Sistemas que son:
Sistemas Determinfsticos y Sistemas Prohahilfsticos: ;

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

Probabilfisticos: Son sistemas en donde existe la incer
tidumbre.

Para peder tener una idea sobre la extensién 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 relacidn entre los diversos
elementos del sistema.

Sistemas Cerrados: Son ficciones imaginarias,

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

E1 sistema influye sobre el medio, con sus reacciones 0 res-
puestas empleando vias especificas denominadas salidas y el
intercambio de estimulos o de reacciones entre el sistema ¥y
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su medio que 1o rodea; asf como también los diversos elemen-
tos del sistema, se le denomina comunicacién.

Un aspecto importante para el sistema, es que dehe existir -
una comunicacién aportuna y eficiente; asf, cada organiza- -
cién debe establecer sus canales de comunicacién, tanto in--
ternos como externos.

El sistema en la cibernética tiene una gran importancia; ya
que la cibernética es; “"La teorfa del control y de ia comuni
cacién en la naturaleza, las miquinas y la sociedad también
son un estado de equilibrio constante hacia la cual tienden
los Sistemas". 13/

En el proceso Administrativo, 1a cibernética mentiene una se
mejanza ya que la planeacidn establecerd el estado ideal que
se desea lograr. Se requiere estar recibiendo informacidn -
sobre el desempefio para controlar que la actividad no se des
vie,

3.1.1 Conceptos Basicos de los Sistemas de Informacidn.

Por su grado de importancia, se toma al sistema como la par-
te medular que habréd 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 propdsito el logro de de-
terminados objetivaes. Por tanto, un Sistema de Informacidn,
es el conjunto de elementos y procedimientos Tntimamente re-
Jacionados que tienen como propdsito el manejo de datos y la
elaboracién de reportes, qu permiten tomar decisiones ade--
cuadas para el logro de los objetivos de un organizacidn. La
finalidad de dichos Sistemas, es registrar, procesar y repor
tar informacidén significativa ya que constituye un medio a -

13/ Arias Galicia Fernando. "Administracién de Recurses Huma
T nos". Edit. Trillas; Mexico 1933. Pig. 20
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través del cual es posible tener informacibn que nos permita
elegir cursos concretos de accifn (toma de decisiones).

Debido a que los sistemas de informacién, son parte integral
de las organizaciones, son constitufdas como subsistemas den
tro de cada organizacifn, ya que la organizacién de una em--
presa es concebida como sistema y cada una de las partes cons
tituirdn subsistemas dentro de cada organizacidn.

Los Sistemas de Informaci6n son considerados como el sistema
nervioso de cualquier organizaci6n, ya que dehido a su natu-
raleza integral de los miembros depende de la actitud que se
tome &sta con respecto al ambiente operativo; de tal forma -
que la funci6n de tos sistemas de informacidn se ohserva co-
mo aparato coordinador de todas y cada una de las partes in-
tegrantes de una organizacidn.

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

La caracteristica que hace & los sistemas de informacidn mds
predictibles; es que los mismos se constituyen como una de -
las principales técnicas de regulacién que deben aplicarse -
para la toma de decisiones, debido a que disminuye la incer-
tidumbre.
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bDentro del Proceso Administrativo, se toma a la informacidn

como parte vital del mismo en cualquier organizacién ya que

la relacibn existente entre la informitica misma y las orga
nizaciones se debe, a que la inform&tica estudia a los sis-

temas de informaci6n que se requieren en las organizaciones;
dichos sistemas de informacidn se encargan del manejo del -

flujo de informacidn que recorren todas las partes que con-

forman una organizacién; éstos flujos permiten a su vez 1i
gar y coordinar las operaciones de los diferentes componen-

tes de la organizacidn y son ellos los que facilitan una -

adecuada comunicacién y la unificacién de la misma en una u
nidad integrada. Al conceptuar un ffujo de informacibn, se

estd en posicidén de seflalar que es necesario que existan -~

puntos de alimentacibén, mismos que permiten operar al siste
ma y &stos son conocidos como una fuente de datos; una fuen
te de datos, es aquella que alimenta directamente a un sub-

sistema de informaci6n de una organizacién.

Ahora bien, a los documentos que registran datos con el fin
de aumentar un sistema de informacifn, se les denomina Docy
mentos-Fuente; &stos contienen § registran los datos origi-
nales que entran al sistema de informacidn; dicho Documento
Fuente puede representar por consiguiente un medio de ali--
mentacién para mis de un sistema, ésto depende de los datos
que dicho documento contenga,
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Existé un medio que representa una herramienta que visuali-
za grdficamente el flujo de informacién; estos son, los dia
gramas de flujo que muestran grdficamente la interrelacidn
de los datos en una organizacidn y su captacifn, su proceso
y la forma de reportarlos; é&stos diagramas, de acuerdo con
una simbologia previamente definida, muestran paso a paso -
los puntos por donde ha de pasar informacién, la naturaleza
de ésta y la forma en que se procesa para ser reportada.

Los sistemas de informacién aplicados a la organizacién pue
den ser divididos en dos categorfas; Operativos y Direct{--
vos.

Operativos. Son aquellos que captan, procesan y reportan -
informacidn que resuita de problemas de cardcter repetitivo;
éstos casos son aquéllos que siempre siguen una secuencia
de pasos 16gicos; ademds por 1o general son perfodos; é&ste
tipo de informacidn es recurrente y las decisiones que se -
manejan son programables. Como ejemplo se pueden mencionar
algunos sistemas de informacifn operativos caracterfisticos:
Némina, Facturacidn, Ventas, Contabilidad, la principal ca-
racteristica de estos sistemas de informacién operativa es
que toda secuencia de proceso de datos va programada, para
manejarse rutinaria y constantemente, por lo mismo, se pug
de decir que las decisiones que se tomen en base a un sis-
tema de informacidn opevativo, se consideran programadas.
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Directivos. Son aquellos que captan y reportan informacién
a través de proceses que resuelven problemas excepcionales,
siguen un procedimiento por lo general no establecido, para
seleccionar o procesar informacifn; se pueden mencionar al-
gunos sistemas tfipicos de informaci6n tales como aquéllos -
para planeacidn estratégica, localizacibén plantas de consul
tas, estudios de mercado, etc.

La principal caracteristica de los sistemas de informacifn
directiva es que la informacidn requerida en determinado'mg
mento a través de ellos para tomar decisiones, no sigue wun
proceso programado; asi las decisiones que se tomen en base
a2 un sistema de informacidn directiva se consideran no pro-
gramadas. La informacidn requerida en estos casos es la -
que se denomina como recurrente.

La informacién en Tas Organizaciones enfocados a los mismos
sistemas de informaci6n deben ser estudiados y modificados
constantemente. Por lo general toda empresa tiene un (ciclo
evolutivo) que afecta sus sistemas de informacidn por ello
deben ser disefiados en forma eldstica, teniendo en cuenta -
su crecimiento, la introduccidn de nuevos métodos y cambios
menores y mayores.

para tomar decisiones adecuadas y con altas probahilidades
de éxito, es necesario, ademds de un buen sistema, conside-
rar los atributos y productos de 1a informacibn.

Los principales problemas que deben ser superados para de-
sarrollar un buen sistema de informacidn, son:
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- Mal Disefio de 1os Reportes,

- Repeticién innecesariade informacifn.
- Inadecuados canales de comunicacidn,
- Circulacién de Datos Innecesarios.

- Inadecuados métodos de Proceso.

-~ Inexistencia de una cadena de Informacidn desde
la base hasta los niveles mds altos.

Aunque en la Administracidn nunca se pude poseer toda la in-
formacidén para cubrir todas las facetas y contingencias de -
la toma de decisifn; es necesario determinar la prioridad -
del requerimiento de Va informacién y la forma prictica de -
las organizaciones, se pude clasificar en la forma siguiente:

Ambientales: Incluyen datos que se refieren a los aspectos -
econfmicos, sociales o polfticos del medio en donde la empre
sa debe operar.

Necesidades Competitivas; Se relacionan con el funcionamien-
to pasado y actual de la empresa, mismo que presenta el esta
tus de la organizacién del mercado, el rendimiento de la in-
versién, los nuevos productos que pueden ser introducidos, -
las pautas de mercadotécnia que deben seguirse, las nuevas -
instalaciones, el desarrolilo de las firmas competitivas, etc.

Necesidades Internas: Abarcan la identificaci6n de 10s puntos
fuertes y débiles de la empresa, la inclusidn de datos sohre
costos, grados de productividad, recursos humanas, etc,
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3.1.2 Proceso de Datos.

Toda informacién 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 side recolectados y con-
vertidos en una forma adecuada para su procesec, se hace nece
sario transmitirlos desde uno o m&s puntos de recoleccidn, a
una operacién de proceso; esta funcibn se denomina (de entra
da). La expresién transmisidn de datos es usada para referir
el movimiento de ellos, desde una localizacibén a otra, Des-
pués que tos datos han sido recihidos en el drea de proceso,
precisa organizarios con el uso de registros, archives, etc,
Para que puedan ser procesados en forma ordenada una buena
organizacién, facilita el manejo y proceso de datos.

Proceso. E] hecho de procesar datos implica dos aspectos -
como la manipulacidén y cdliculo.

La Manipulacién., Se refiere al manejo 16gico y la forma de
ordenar los datos.

El CAlculo. Cuando se maneja informacifn, se dehe tener en
cuenta las propiedades de cantidad, calidad y costos de pro-
ceso, partiendo de tos datos que inician el flujo de un sis-
tema de informacién, cuando son transformados los datos en -
informacifn puede perder o ganar algfin grado de &stas propie
dades (calidad, cantidad y costo}. Por ejemplo; ia cantidad
de datos puede decrecer durante el proceso: la calidad dismi
nuir por sus errores de proceso y el costo incrementarse por
el esfuerzo requerido para producir informacidn.
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Salida: Después de-que Yos datos han sido procesados, se dis
tribuye la informaci6én 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 re
colectar sus datos, puden ser usados para transmitir informa-
-'ci6n requerida. Los usuarios pueden recibir informacién de -
acuerdo a bases regulares o sobre requerimientos excepciona--
les. En algunos casos la informacifn requerida pude ser soli
citada desde estaciones o puntos remetos y el tiempo para res
ponder a estas variard de acuerdo con la aplicacién y los me~-
dios que utilice el sistema para tal fin, a &sto se la denomi
na Funciones de Salida.

En algunos casos el tiempo de respuesta requerido pude ser de
varias horas o varios dfas. E1 tiempo de respuesta se reduce
por medio de la instalacifn de equipo automdtico de recolec--
cidén de datos, conectado directamente a la unidad central de
proceso de un computador electrfnico, la utilizaciGn de equi-
pos de gran velocidad de proceso, la instalacidn de sistemas
electrbnicos que reduzcan al minimo la interyencién manual en
un sistema de informacibn, etc.

En la medida que se reduce el tiempo de respuesta, se incre-
menta inevitablemente el costo y el sistema se torna mis com
plejo; asT, estas consideraciones deben ser blanceadas con -
los beneficios derivados.
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Independientemente.del tipo de sistema, existen funciones. co-
munes .desarrolladas por todo sistema de informacidn,

Recoleccién de Datos~Fuente,
Conversifn de Datos.
Transmisién de Datos.
Aimacenamiento de Datos,
Proceso sobre Datos.

-

Recuperacidn de Informacidn y Reportes,

Para el manejo de los sistemas de informacidn ekisten bdsica~
mente cuatro diferentes tipos: Manual, Mecanizado, Electrome-
cdnico y Electrédnico,

En el tipo de sistemas manuales de Informacidn, los datos son
registrados manualmente con el uso de 1dpiz o pluma sobre do-
cumentos, empleando para ello caractéres numéricos y/o alfa-
beticos. Estos documentos son, normalmente transferidos de -
un Jlugar 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 ma
nejar dichos archiveros deben establecerse procedimientos de
bdsqueda manual, que permitan localfizar con eficiencia aque--
11os documentos requeridos en un momento dado.

Si alglin tipo de cilculo es necesario, serd hecho a mano y -
posteriormente depositado sobre documentos idéneos.
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Estos reportes son normalmente vaciados sobre registros y ar-
chivos que han sido actualizados para reflejar condiciones co
rrientes, Los sistemas resultan engorrosos y lentos, resulta
conveniente implantar estos sistemas de informacién cuando -
los voldmenes de ésta son reducidos y las operaciones poco re
petitivas y, si ademéis, los c8lculos no son excesivamente com
plejos, como ventajas de estos sistemas resalta el aspecto -
econdmico, la flexibilidad encuvanto a superacifn y su fécil
adaptacidn a posibles cambios. Una desventaja, es que encua-
dran a las personas en rutinas, que una vez conocidas y mane-
jadas por largo tiempo, enajenan la actividad humana,

Cuando el voldmen de datos a procesar y el ndmero de regis- -
tros en archivos aumenta, dard por resultado que el sistema -
manual se haga eficiente y mds costoso de operar,

Los sistemas mecdnicos de informacifn son dispositivos que -~
permiten, en comparacién a los manuales, un proceso de datos
mds eficiente; sin embargo se debe considerar que estos meca-
nismoes constituyen una ayuda, puesto que siguen conservando -
en forma preponderante los procesos manuales,

La recopilacién de Datos-Fuente en este tipo de sistemas, se
logra a través de mecanismos como mdquinas de escribir, cajas
registradoras, impresores de cheques, relojes checadores, etc,
La transmisién de datos a cortas distancias pueden llevarse a
cabo por medio de tubos neumiticos, interfonos, etc.; a través
del teléfono, correo, telegrdfo, radio, etc.



Los documentos en sistemas mecdnicos son almacenados en la
misma forma que ‘105 sistemas manuales; pero los datos con
tenidos en ellos estardn impresos o mecanografiados en vez
de escritos a mano. El cdlculo sobre los datos puede ser
hecho con midquinas propias para @ste propésito: calculado
ras, sumadoras y miquinas de contabilidad.

E1 uso de dispositivos mecdnicos puede incrementar grande
mente la velocidad de los procesos sobre datos; sin embar
g0, el proceso no es continuo, ya que esencialmente se tra
baja en forma manual y el personal que opera el sistema de
be por 1o general, estar tomando resultados de las méquinas
y transferirlos a otras; por 10 que puede apreciarse que
las mdquinas sG1o presentan una ayuda para reducir las ope
raciones manuales de estos sistemas.

Sistemas de Informacion Electromecdnicos, permiten un pro
ceso de datos con mayor velocidad y exactitud que el siste
ma mecdnico; en éstos sistemas el volimen de operaciones
puede ser incrementado sin aumentar el personal o costos.
Una vez que los datos han sido registrados pueden usarse
de muchos modos. El formato de Entrada-Salida es mids flexi
ble que en Yos sistemas mecdnicos y los resultados del pro
ceso resultan mis legibles, uniformes y exactos que en el
método manual,

E1 empleo de Jos sistemas de informacidén electromecdnicos
es conveniente cuando se tienen grandes volimenes de da
tos para ser procesados en lapsos cortos, para preparar da
tos que entren posteriormente a equipos de cémputo electrd
nico o para obtener reporte o lTistados de grandes volime
nes de datos.
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La pricipal caracterfstica de estos sistemas es la utilizac{én
-Qe'una codificacién diferente a la escritura normal para mane-
jar,ﬁnfbrmacidn; simbolizan informacién ya sea por marcas sen-
sibles, marcas perforadas o caractéres 8pticos o magnéticos, -
-Para.que Tos datos puedan ser manejados por sistemas electrome
cdnicos, deben ser convertidos a una codificacifn que permita
Ta lectura de estos en mdquinas electromécanicas, Las mds re-
presentativas de esos sitemas son aquellas de registro unitaw-
rio. En la mayorfa de los casos los datos contenidos en Docu-
mentos-fuente deben ser convertidos que permita 1a lectura y -
manejo por &stas miquinas esto es posible 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 l1a clasificacifn de la informacidn como -
en el almacenamiento de la misma, ya que se requieren mecanis-
mos y archivos especiales que aumentan el casto del sistema.

La informacién archivada en tarjetas, puede moverse con un sis
tema electramecdnico de registro unitario en 1a misma forma en
que se harfa con documentos en un sistema manual, para ello se
cuenta con miquinas: intercaladora, reproductora, tabuladora,
reproductora tabuladora, reproductora sumaria, calculadora, -
intérprete ademds de la clasificadora, y la verificadora.

Algunas de las limitaciones de los sistemas electromecdnicos -
son; el proceso no es continuo, ya que partes del trabajo de--
ben ser pasadas manualmente de md&quinas en mdquina los errores
no pueden ser detectados con facilidad como pudiese serio en -
los sistemas manuales, pues los datos no resultan en su forma-
to de procesoe legibles para el hombre.
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Alounas de las excepciones de la rutina normal tienen que ser
manejadas manualmente y muchas veces la informacifn no es tan
répidamente accesible como pudiese serlo en un sistema manual;
‘esto sucede por lo general cuando se trate de rescatar algin
registro en especial o muy poca informacibn por dltimo los da
tos manejados en sistemas electromecdnicos deben por regla --
“ser manejados en forma secuencial, lo cual es una limitacién
si.-nos percatamos de que existen otros mecanismos que pueden
trabajar dande acceso a informacidn en forma directa.

Sistema Electrénicos {Cibernéticos) cuando sean cuantiosos --
los volumenes de datos a procesar, 13 complejidad de los pro-
cesos aumenta, la velocidad de la obtencifn de la informacibn
requerida es muy alta y el sistema demanda por sus dimensio--
nes estar totalmente integrado, se puede pensar que la solu--
cifn para manejarlo estd dada por el uso de un equipo electr§
nico, o sea un Computador.

Los varios pasos que deberfan darse con otro tipo de sistemas
son integrados con el uso de un electrb6nico; es decir; tas -
operaciones tales como clasificar, reproducir, intercalar, --
calcular o tabular en Jos sistemas manuales, mecanicos y elec
tromecdnicos, requieren el empleo de varios hombres o varias
méquinas, seglin sea el caso, adem&s de que deben llevarse a -
cabo como procesos independientes y por separado; estas mismas
operaciones pueden realizarse en forma integrada en un s6lo -
proceso y muchas veces mds ripidamente, mediante el uso de un
sistema de cOmputo electrfnico. Asi mismo é€stos sistemas re-
quieren menos espacio fisico 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 estén articulados con dispositives magnéticos que
leen y graban a €stos.
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La informacidn en estos sistemas pueden ser almacenada en ar-
chivos contenidos en cintas magnéticas, discos magnfticos, ==~
tambores magnéticos o memorias masivas de ndcleos magnéticos.
También es posible usar tarjetas perforadas o cintas de papel
perforado, séto que, como son medios Tentos en el c8mputo ~ -
electrfnico, se usan en forma }imitada o en equipos disefados
para tarjetas o para cintas perforadas,

La cinta magnética es e) medio mds econdmico después de la tar
jeta para almacenar datos en gran voldmen y en forma permanen

te; pero existe la desventaja de que el acceso a tas 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 tfienen menos capacidad -

de almacenamiento que las cintas magnéticas; pero su gran ven

taja es gue permiten un acceso directo sobre cualquier infor-

macibn registrada.
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3.2 Computadoras Electrénicas

Para poder entender este punto, es importante saber que es

“una computadora. "Lz computadora, es una extensidn del pen
samiento humano, llamadas cerebros gigantes que habrdn de
sustituir al hombre"ld /

A Tas computadoras se les considera como una herramienta que
1levan a cabo ta instruccién que el hombre les da.

Un aspecto importante que tiene la computadora es que tiene
una operacién automatica; puede efectuar una larga secuen
cia de operaciones relacionadas con la informacién original.

La computadora electrénica, desplaza al hombre de actividades
que se consideraban exclusivas; esta midquina puede controlar
trabajos de diferentes areas.

Para el logro de diferentes procesos que requiera en un sig
tema, la computadora se vale por medio de circuitos electrd
nicos integrados y aclopados a mecanrismos de entrada/salida
(hardware), y de instrucciones programadas con base 2 algo
ritmos (software) las cuales son depositadas en una irea re
servada para éstas llamadas memoria.

La computadora queda integrada en cuatro componentes:

a) Unidad Central de Proceso
b) Unidades de entrada

c¢) Unidades de salida

d) Unidades de Entrada-Salida

14/Jaco Bowitz Henry; "Comnutadoras Electrénicas'; Fdir.
Minerva Pdg.2,
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Esto se esquematiza“de-la siguiier\tye maneras

- UNTDADES
<. DE
E/S

UNIDADES UNIDAD CENTRAL UNIDADES
DE DE PROCESO DE
ENTRADA SALIDA




52

La Unidad Central de Proceso; serd la que mejor realice
las operaciones necesarias, basdndose en un programa que
pueda resolver un problema determinado.

Las Unidades de Entrada y/o Salida; manejardn 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 come almacenamientos secundarios. Las instruc
¢iones son dadas en un lenguaje que la computadora pue
da entender y que por lo general, son previamente tradu
cidas desde un lenguaje fidcil de entender por el hombre.

Limitaciones:

Las mayores ventajas que ofrece una computadora elec
tréonica son:

a) Alta Velocidad de Proceso
b) Alta Calidad de la Informacidn Obtenida

¢) Reduccién en el costo por el manejo de
los sistemas de informacidn de la orga
nizacion

d) Automaticidad en la operacidn

Las desventajas que se dan al adquirir una computadora
electrdnica estin dadas por:

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

b) Aspectos de Personal Capacitado. Una persona debe de
estar lo suficientemente capacitada para poder mang
jar una computadora.



‘De-acuerdo con su forma de operacidn y su construccidn.las
computadoras se dividen en dos categorias:

1. Andlogas.- Dificilmente pueden alterar su propio com
portamiento cuando procesa la palabra nlanteada; asi co
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
precisidn es menos limitada, también tiene la habilidad
de ajustarse a situaciones nuevas y puede cambiar su com
portamiento cuando se encuentra realizando un praceso.

Para poder operar una computadora, se requiere de una des
cripcion de operaciones que se deben de ejecutar; las ing
trucciones pueden suministrarse por diferentes medios,
cuando esta secuencia de instrucciones es almacenada en la
memoria del procesador, se dice que 1a miquina es programa
da internamente por medio de un programa almacenado en la
memoria principal y la computadora procesard todos que le
alimenten.

Mecanismos y Medios:
Los datos para ser procesados en un sistema de computo elec

trénico, deben de ser recolectados en su fuente de origen
y pueden realizarse de diferentes formas.
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a) En registros escritos a mano o a méquina
b) En tarjetas de marca sensibles

c) En documentos marcados con caracteres 8pticos
o magnéticos.

d) Por medio de terminales, que conectan un dispositivo
de recoleccidn directamente al computador.

Uno de los medios que existen para la recoleccidn de datos,
es la utilizacién de documentos que son lefdos directamente
por un dispositivo que es acomodado a una computadora o por
medio de una mdquina que realice operaciones previas al pro
ceso de computo.

Otro medio de recoleccidon es por Terminales; ya que los da

tos que una persona recolecta pueden ser mandados en forma
directa a la computadora, de tal manera que la informacidn
es convertida primero sobre una cinta de papel, cinta magné
tica u otro dispositivo asociado a la terminal; de tal modo
que la terminal mueve al dispositivo asociado para que la
transmisién de datos se produzca.

Conversidn de Datos:

"Para que los datos puedan ser procesados por una  computa
dora electrdnica es necesario que éstos le sean dados en un
cddigo legible para la mdquina. Cuando son recolectados sg
bre documentos ya sea en forma manual o con miquina de escri
bir, pero sélo posibles de entender por el hombre, es nece
sario convertir dichos datos en forma tal que puedan ser
identificados por una computadora.”15/

1/Mora José Luis y Molino Enzo, Introduccidn a ta [nformética,
Ed, Tritlas, Héxico 1984, Pag. 128.




Proceso para Grabaci6n de Cinta:

El proceso se elabora con una midquina, en la que grabe datos
sobre una cinta magnética. Cuando la informacién se regis--
tra en el teclado de la mdquina, es transmitida a un aimacén
de nlGcleos magnéticos que tiene tantas posiciones y caracte-
res {cifra, letra 6 signo representado por una abreviacién).

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

Existen en el mercado, grabadoras de cintas que pueden ser =
conectadas a una miquina grabadora de disco, esto puede hacer
posible que los datos registrados y convertidos en cinta sean
almacenados en un disco, lo cual por sus caracterfsticas per-
mite una mayor velocidad de iniciacidn en un proceso de cOmpu
to.

La ventaja de grabar un disco es que existe mayor posibilidad
de acceso por medio de una clave a un registro en forma direc
ta, sin la necesidad de leer todos los registros anteriores.

3.3 Minicomputadora.

Con 1a aparicién de l1a computadora, en los dltimos afos se ha
hecho mds necesaric el uso de la minicomputadora ya que ésta
ofrece un cambjo cualitativo en lo que respecta en la computa
cién dentro de una empresa valiéndose de los siguientes aspeC
tos:
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a) La minicomputacifdn es considerada como una tecnologfa que
se adecua mds a la realidad de las empresas en los pafses en
desarrollo,

b) El disefio sistematizado de la minicomputadora es orienta-
do mds hacia el usuario que hacia el mismo sistema,

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

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

Una de las dreas de aplicacidn del sistema de cémputo es la
de apoyo al meJoramiento del sistema productivo y auxilio -
en la planeacifn, Una de las aplicaciones de este sistema
es un control de inventarios, programacién de la produccién,
planeacifn de la distribucifn, andlisis de costos, proyec--
ciones y pron6sticos, etc.

Los factores importantes de una minicomputadora son dados -
por las siguientes caracterfsticas,

1. Por la forma de uso: Se refiere a la posibilidad de utj
lizar para una o varias aplicaciones mediante una multipro-
gramacidn,
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2. Longitud de palabra: Es una caracteristica técnica y
que estd relacionada con el tamafio de una unidad b&sica
del disefio interno y de operacidn.

3. Capacidad y flexibilidad de configuracién: Incluye
1a posibilidad de ampliar o cambiar tanto los dispositivos
de entrada/salida, como las memorias secundarias del sis
tema.

4. Costo de la unidad central de proceso: Esta caracte
ristica es poco definida y va sujeta a un gran nimero de
contingencias.

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

6. Tamafio fisico del equipo: Las computadoras convencig
nales son mids voluminosas que las minicomputadoras.

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

Ventajas de la Minicomputadora

a) Permite al usuario una independencia y un control‘absg
luto en su operacién, en sus datos y en la informacidn que
se obtiene.

b) £) costo no depende directamente del grado de wutiliza
cidén y generalmente pueden adquirirse haciendo un 5010
gasto.
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c) No tiene problemas de errores derivados dé 1fnea“de’ comy
nicacibn, i :

3.4 Informdtica y las Organizaciones.

La estructuracibn de las organizaciones consisten en el - -
agrupamiento de actividades, para lograr los objetivos y -
. pYanes, asignacibn a departamentos adecuados y la provisidn
para delegar la autoridad y la coordinacién. Con la intro-
duccién de las computadoras, se realizan cambios en activi-
dades que estdn relacionadas en el manejo de informacifn -
por lo tanto se realizan cambios en departamentos que estdn
1igados a estas actividades.

Por tal motivo, generalmente es necesario realizar cambios
en departamentos que estan ligados a estas actividades; en
la estructura de 1a organizacidn para poderse adaptar a -~
una nueva situacidn, ya que al aumentar el grado de mecani
zaci6n se integra en mayor medida el sistema de informacidn.

Ubicacién dentro de la QOrganizacién.

Los departamentos de contabiiidad fueron los primeros en =
observar las ventajas de la mecanizacién para trabajos re~
petitivos y muy grandes como lo es la elaboracién de factu
ras de némina, etc.

Dentro de una organizacidn, el Departamento de Informdtica
debe de estar como un departamento independiente.

El Departamento de Informitica, dentro de la organizaci6n,
quedard de la siguiente manera:



GERENCIA
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1
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Es importante mencionar, que la ubicacifn adecuada dependerd
de cada organizacidn ya que se pueden presentar opciones di-
ferentes para la ubicacidn del departamento.

Aspectos Humanos.

Al implantar un sistema automatizado con lo relacionado a la
informacifn de una organizacibn repercutird con el personal
que Jabore dentro de la misma; estas repercusiones se pueden
presentar de diferentes formas; sin embargo, la forma mis --
evidente es la resistencia o el rechazo de 1a computadora, -
esto se debe a diferentes factores tales como:

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

E1 desconocimiento hacia la miquina, ya que general-
mente quienes no conocen una computadora se sienten
desconcertados ante ella.

Es importante hacer mencifn en un aspecto primordial, para -
1a computacién; ya que la miquina debe estar al servicio del
hombre y no a la inversa,
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CCAPLTULO I

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

4.1 Antecedentes Histdricos sobre la Formacidn y Desarrollo jv
del Centro de Cémputo. e

En 1975; el Centro inicié proyectos de sistematizacidn 'cbgv;' ‘
tando con el apoyo técnico del Instituto Politécnico. Nacio

nal (I.P.N.) y la Universidad Nacional Auténoma de México
(U.N.A.M.); este proyecto fue realizado en la Direccidn ~Ge
neral de Planeacién Educativa.

En 1973; se contruye el Centro de Cémputo instalando de equi
pos y perforadoras de tarjetas.

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

En 1976; al Centro de Procesamiento se le denomina Subdireccion
de Computacidn dependiendo de la Direccidn General de Planea
cidn Educativa. E1 Centro en ese tiempo contaba con 250 em
pleados y su estructura orgdnica contaba con los siquientes
departamentos:

1)} Registro Escolar 4) Sistemas Estadisticos
2) Sistemas de Informacidn 5) Produccidn
3) Sistemas Administrativos 6) Admdén. y Serv. al Personal

En 1977; la Subdireccién de Computacidn realiza algunos cam
bios dentro de su estructura y el personal con el que se con
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taba, aumentd a 284 personas, en su estructura orgdnica se
ve modificada contando con los siguientes departamentos:

1} Subdireccifn de Cdmputacidn
2) Unidad Administrativa

3) Coordinacidn de Produccidn

4} Coordinacidn de Disefio

5) Coordinacidn de Investigacion

En 1978; nuevamente es modificada su estructura de  subdj
reccién de computacidn a Direccién de Computacidn y las
coordinaciones sufren un cambio en lo que respecta al nom
bre:

DE: A:
Coordinacién de Produccién Subdireccifn de Produccidn
Coordinacidn de Disefio Subdireccion de Sistemas

Coordinacign de Investigacién de Cémputo

Subdireccidén de Planeacidn
y Control

En 1976; Unicamente los cambios que se efectuaron son res
pecto al nimero de personal que hay en cada drea ya que es
auymentado a 292 empleados.

En 1980; al titular del Centro se le di la categoria de Di
rector General, teniendo como consecuencia algunos cambios
en su estructura asi como tambi&n un aumento en 1o que res
pecta al nimero de personas que laboran en el Centro; que
dando de la siguiente manera:

Direccidn General
Subdireccidn Administrativa
Departamento de Recursos Humanos



Departamento
Departamento
“Direccidn de
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Subdireccidn
Departamento
Departamento
Departamento

de
de

64

Recursos Financieros
Servicios Generales

Produccidn

de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de

Explotacidn de Sistemas
Cdmputo

Apoyo a la Produccibn

Lector Optico

Contral de Produccidn
Planeacidn y Control
Planeacidn

Am6n. de Base de Datos
Servicios a Usuarios
Ingenieria de Sist. de Cémputo
Disefio y Desarrollo de Sistemas
Disefio o de Base de Datos
Sistemas Graficos

En 1981; su estructura no recibe ningin cambio, pero el ni
mero de empleados aumenta considerablemente, contando con

349 empleados.

Actualmente la estructura orgdnica no ha sufrido ningin cam
bio pero sin embaroo, el nimerc de empleados aumenta a 417

personas, la estructura organizacional se presenta de 1la

sigufente manera:



CENTRO DE PROCESAMIENTO
ARTURO ROSENBLUETH
DIAGRAMA DE ORGANIZACION

DIRECGION
GENERAL
L] secherano
conTROL OF - pARTICULAR
cestion 1
1 I
DIRECCION OF
oy DIRECCION DE INGEMIERIA DE
1
CONTROL PRODUGCION CO.PUYOS
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
R |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE, DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
P B AT BE Y APOYO A LA L—-{ DISERO DE BASES =i rECURSOS
BaTos PRODUCCION DE DATOS HUMANOS
DEPARTAMENTO OF DEPARTAMENTO D€ T Ry veNTD OE DEPARTAMENTO OE
PLANEACION ComMPUTO DESARROLLO RECURSOS
DE SISTEMAS FINANCIEROS
DEPARTAMENTD E DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
bemed SERVICION A COMTAOL DE SISTEWAS t——{ recumsos
ysuARIOS PRODUCCION onaFicos MATERIALES

OEPARTAMENTO OE
EXPLOTACION OF
SISTEMAS

GEPANTAMEN YO DEL
LECTOR OPTICO
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'4.1;1.ffunc}hh 5'déf]$s7Priﬁbipa1és°Directiones:de cadaArea

‘1.< Direccisn qé'PTaneaciénby Control

= La:iDireccisn 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 cooperacién del
Centro con otras unidades de la Secretaria o Enti
dades del Sector Piblico.

2.- Direccidn de Produccidn

- Esta Direccién, organiza, dirige y controla los ser
vicios de Codifcacidn, Captura de Datos, LecturaQp
tica y Procesamiento Electrdnico de Datos.

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

3.- Direccidn de Ingenieria de Sistemas

- Plapear, Organizar, Dirigir y Controlar el servicio
de disefio y desarrollo de sistemas de cdmputo.

- Asesorar a los usuarios en la definicion de resulta
dos y requerimientos de los sistemas a desarrollar,

4.- Coordinacién Administrativa
- Planear, Organizar y Coordinar la Administracidn de

los Recursos Humanos, Materiales y Financieros. Asi
como la prestacidn de los servicios generales en la
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dependencia, conforme a las normas, polfticas, 1i
neamientos y procedimientos aplicables a éste Cen
tro.

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

4.1.2 0bjetivos Especificos del Centro

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

a) Proporcionar, todo lo relacionado a los servicios de in
formiticos, 1o mis eficiente y 1o mds rdpido que sea posible
para el Centro.

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

¢} Proporcionar una coordinacidn con otros Centros de Proce
samiento dentro del Sector Piblico.

- Derechos

Los principales derechos que ofrece el Centro son:

1. Prima de Vacacfones: Representa el 10% del sueldo men
syal y es pagado dos veces al afio (dependiendo de los
periodos de vacaciones}).

2. Servicios Médicos [.5.5.S.T.E.: E! trabajador, la espo
sa, concubina, hijos solteros menores de 18 afos e hijos
solteros de 18 a 25 afios que estudien o se encuentren in
capacitados mental o fisicamente y los padres del traba
jador cuando se compruebe la dependencia econdmica.
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Prima de antiguedad (quinqﬁenib):,]ds quinquenios se
otorgan de la siguiente manera: B

Afios _de Servicio Wil cant{dad Mensual
5 afios St s 9,375,060
10 afies $ 11,250.00
15 afios $ 16,875.00
20 afos $ 22,500.00
25 anos $ 28,125.00

- Estimulos y Recompensas.

Los estimulos y recompensas son el reconocimiento que
se les hace al personal administrative, técnico y ma-
nual por los servicios efectivos de trabajo ininterrum
pido durante 10 a 15 ados.

~ Comedor.

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

- Biblioteca.

Se tiene a disposicifn de los empleados diversos 1i--
bros y material técnico (informética) y de otras 4reas
{Administrativas}.

- Curso de [diomas.

Por convenic coa el Centro de Lemguas (CENLEX) del Ins

tituto Politécnico Nacional y el lentro de Procesamien
to, los empleados pueden estudiar cualquier idioma gue
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1mparte el CENLEX, obtenlendo un descuento en 1a 1nscr12
cion Yy en 1a re1nscr1pc1on. : ’ i

- Cu}sos~de Computacian‘

Los principales objetivos de la capactiacion en el ‘teﬂ B
tro son: '

- Actualizar los conocimientos, mejorar las habilidades :
y-proporcionar informacidn sobre la aplicacidén de 1la
nueva tecnologia

- L.N.E.A.

La -INEA ofrece, una oportunidad mds para poder estudiar
ya que el sistema de educacifn abierta sirve para que
las personas adultas puedan estudiar sin descuidar sus
demds ocupaciones y con el propdsito de ayudar a  que
las personas tengan una educacion bdsica. Estos siste
mas de educacién abierta son: Primaria, Secundaria y
Preparatoria.

- Actividades Culturales y Recreativas
Estas actividades son realizadas con el fin de que exis

ta comunicacidn, actividades fisicas en general y eli
minar tensiones por el trabajo.

Obtigaciones de los Trabajadores

Credencial Interna. Esta credencial deberd portarse cn
un Tugar visible.
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Puntualidad y Asistencia. A 1o§‘trabaj‘addres, se les
concede 10 minutos de tolerancia a partir de "la _hora
de entrada. La asistencia es'}éQisada~diériamenté y
los datos se anotan en el registro individual del per.
sonal, :

En caso de incapacidad o permiso es necesario presentar los
comprobantes respectivos,

- Retardos

Los retardos serdn considerados después de los 10 miny
tos de tolerancia después de su hora de entrada. Estos
retardos son computados como notas malas, y al acumular
5 notas malas se hardn acreedores a un dia de suspensidn.
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4.2 Minuql de’PEocedimientosfdel Sistema de Recursos Humanos
“para‘el Control 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 aplicard en el Departamento de -
Recursos Humanos para poder tener un mejor control en lo
que respecta a la puntualidad y asistencia, lo m&s rdpido
y eficientemente que sea posible. Para poder elaborar es
te manual, es importante que se defina el objetivo del --
sistema.

- OBJETIVO-

El presente manual; tiene como objetivo, el ser instrumen
to de apoyo administrativo que contenga informacidn deta-
llada, ordenada y sistemdtica sobre el seguimiento para -
el control de Puntualidad y Asistencia que se llevard a -
cabo en el Departamento de Recursos Humanos.

- MEDIO AMBIENTE -

E1 sistema estd programado en un lenguaje de DBASE III; -
el cual se le puede definir como a un sistema en el cual
se disefan varios programas, Es utilizada una miquina -~
Printaform de 256 Kbytes (unidad elemental de informacién
que maneja una computadora) de memoria principal, una uni
dad de disco duro de 10 Mbytes (un millén de kbytes) y --
una unidad de diskette.
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.- 'ESTRUCTURA DEL SISTEMA -

El sistema est§ desglozado en siete subsistemas, 105 cuales

se.van a

presentar de la siguiente manera:

1) Captura de Datos.

La captura de Datos; es la recopilacién de informa--
cién de las personas gue prestan sus servicios en el
Centro. La fuente principal de informacién nos la -
d8, el conjunto de tarjetas de persanas que marcan -
tarjeta de entrada y salida.

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

»

Suspensiones: Las personas que se hardn acreedoras
a la suspensifn, son las que tendrdn retardos du--
rante el mes, asf como también las personas gque se
pueden hacer acreedoras a la suspensidn son las -~
que tengan faltas continuas durante tedo el mes,

Licencias Mé&dicas: Las lticencias médicas 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 das
dependiendo del criterio del Jefe asf como también
dependerd del trabajador como se comporte en el «-
trabajo, dependiendo tambien de la actividad que -
tenga en la oficina 6 en casos muy especiales y en
la que tenga una buena Justificacifn para que le -
puedan dar el permiso con goce,
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,Faftas;'Las.faItas son reportadas por los Jefes de
‘ Departamento para su respectivo descuento,

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

' Tiémpo Extra: El tiempo extra es manifestado por -
el Jefe, en reportes que se llevan internamente pa
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 Ta 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, E! segundo criterio -
que se toma, va a depender del Jefe, porque cuando
alguna vez se mande suspensifn por retardos la per
sona puede reponer con tiempo esos retardos,

Cuidados Maternos: Los cuidados maternos se dardn
solamente a madres que tengan nifios menores de --
tres afios y por prescripcidn médica; presentando

un comprobante,
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* probante que el ISSSTE extiende por cuidados ma
ternos preescrito por el médico, firmindolo y
especificindo los dias que va a tener la persona

‘La captura se presenta de dos formas:

a) Captura Individual. Este tipo de captura pregunta el
dia inicial y el dia final de los movimientos, pudiéndo
ser del 1° al 31 en los dos casos. Se presenta un sub
meni de captura, mediante el cual podemos modificar cam
pos (cifras), letras o signos); borrar, saltar o terminar.
Al final de 1a captura se puede dar de alta a personas
que no estin dentro del registro; esto se hace presentindose
en preguntas por campos como son, cateqoria, nimero  de
tarjeta, registro federal de causante y el ndimero de re
gistro que le asigne el departamento de Recursos Humanos.

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

Los reportes que nos sirven como fuente de informacidn se
presentan en el ANEXC 1; los cuales nos dan la pauta para
comprender mejor de donde se tomard dicha informacidn, es
tos reportes serdn pasados por cada oficina.



2) Actualizacidn

La actualizacidn consf¥ste; en el reqistro de movimientos
del personal que trabaja en el centro, los cuales se van
haciéndo dia a dia (1°al 31 de cada mes al que corresponda)
ast como también se elabora por cada persona teniendouna
duracidn aproximadamente de cuatroe horas.

La actualizacidn nos va a dar estadisticas mensuales y
anuales de los movimientos o retardos del trabajador Y
que estan comprendidos en los campos de archivo de lacap
tura. Existen otras estadisticas dentro de la misma ac
tualizacidn y que son repercusiones de los movimientosre
portados por los jefes de departamento; un ejemplo de
esto son: las notas malas, que sen el producto de la ca
lificacidn de los retardos o como probable suspensidn por
notas malas; 1os 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 submen( se cuenta con dos tipos de reportes,como
son:

* Consulta; este reporte nuestra al usuario un mend
de consulta individual o consulta masiva. La con
sulta individual se realiza de tres maneras.

1)} Peaistro Federal de Causantes
2) Nimero de Registro o Tarjeta
3) Por Departamento y Oficina
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Todas estas maneras son desplegadas en la pantalla y de
pendiendo de] registro a que corresponda con todos los
datos que se reffieran a la puntualidad y a la posicidn
del trabajador en la direccidn y cateqoria, La captura
masiva se realiza por categorfia, mostrande Jos mismos
datos que en consulta individual y a las personas porde
partamentos y oficinas.

* Impreso: En esta opci8nfi la impresidon cuenta con
directorios por categoria, direccidn y por oficinas;
también se imprimen los reportes por registro fede
ral de causantes, nimero de control o por nimero
progresivo. El reporte por direccidn informa a todo
un departamento con su respectiva categoria y con
sy respectivo personal, dependiendo de la categoria
que se dé se presentard la respectiva direccidon y
oficina. Las categorias que se manejan en el centro
son las siguientes:
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CLAVE R o "'iﬁ'ts'c'ﬁANfg‘s’-f,‘-

11V01recti6n General © 5 '.Dfrectdraisgcfétaffo;qu{ir
: LR Lk cular;-Secretarias, Persg
‘nal-de Apoyo ala Direccidn.

- .Mirectores, Coordinador Ad
‘ministrativo y Secretarias.

Jefe de Departamento de Ex
plotacibn de Sistemas, Se
cretaria y Personal de Ja
Oficina de Procesos.

Personal de Ta Oficina de
Captura.

Personal de 1a Oficina de
Codificacidn.

':Controlﬂd, Pr@dgtqiﬁn . Jefe del Departamento de
Do Eme T gontrol de Produccidn Secre
tarfa y demds personal co
rrespondiente al Departamen
to de Control de Produccidn

35 Apoyo a la Produccién Iqual a Ja Anterior.
36 Lector Optico L # "
37 Computo n [ "
41 Base de Datos " " "

42 Disefio y Des. de Sistemas " " "
43 Sistemas Graficos " " N

51 Yanto. y Conservacidn Personal de 1a Oficina de
Intendencia.



“CLAYE

52~Servf€fojﬁe?ajimé'1ac§6n i

53 Envios y Tfajsportes

54 Recursos Materfales y
de Servicios

55 Recursos: Humanos’

'56 Recursos. Financieros

75

INTEGRANTES

vPef&onalrde la'0ficina del
" Comedor'y almacenista.

-~ Personal de la Oficina de
~envios y transportes.

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y de
Servicios, Recepcionista,
Operador de Conmutador y
Secretaria del Departamento,

Jdefe del Departamento, Sg
cretaria y demds personal
correspondiente al departa
mento de Recursos Humanos.
Jefe del Departamento de
Pecursos Financieros Secre
taria y demds personal.
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4) Peportes de Vacaciones
Esta opcidn 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 vaca
ciones cambiard conforme se vaya haciéndo este tipo de
movimiento para asf poder tener un control mds exacte
de las personas que tomen sus vaciones, E! ANEX0O 2 nos
nuestra el formato que se presenta al Departamento de Re
cursos Humanos de las personas que toman vacaciones, en
cuyo formato el departamento va llevando su control - sg'
" bre la persona que pide vacaciones y también sierve como
comprobante para la persona y el departamento de que la
nersona disfrutd los dias que manifieste en éste.

5) Reportes de Notas Malas y Faltas

Este tipo de reporte manifiesta; a todas las personasque
se hacen acreedoras a un dia de Suspensidn. E1 criterio
que se toma para éste tipo de Reporte, se basa principal
nente en retardos gque 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 0B:00 Hrs., a.m,
después 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 empieza a considerar
los retardos haciéndose acreedoras las personas a Tas
notas malas va que si algunas de ellas entran hasta el
minuto 20 1a persona tiene Media nota mala y después del
minuto 20 hasta llegar al minuto 40 de l1a hora de entrada
se hace acredora la persona 2 una nota mala, Al acumu
larse cinco notas malas se realiza un reporte de Suspen
sidn por Hotas Malas. Por tal motivo éste sistema tiene
la ventaja de que al hacerse el registro de los retardos,
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semanifiesta gueipersonas se‘hacen acreedoras a.dicha
suspensign: e e e e T e

La principal fuente de informacfén‘paré dicho:registro
_son las tarjetas de checar. )

6) Renortes de Descuentos

Este reporte registra a todas las personas que tengan
alglin descuento por faitas y permiso sin gose de suel
do asi como también a personas que tennan alguna sus
pensidn. Ademds de reportar los descuentos, nos pro
porciona el Registro Federal de causantes de cada per
sonas, nombre de la persona, categoria, v el motive
por el cual se les descuenta.

Es importante hacer mensidn, gque las personas gue se
hacen acreedoras al descuento, no se presentan por de
partamentos sino que se presentan por Srden alfanumé-
rica.

7) Reportes Mensuales Anteriores

Este reporte nos dd la opcidn en 1a cual se pueden
emitir listados de meses anteriores; esto dependerd
de las necesidades de cada departament. Para poder
emitir estos listados, es necesario contar con un dis
kette en donde se archiva la informacidon que se cap
turd cada mes. Un diskette, "Es un dispositivo de al
nacenamiento que sirve para archivar los registros de
datos de las aplicaciones que serdn procesadas por la
comoutadora®.__ /
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Colocdndose en la tridad "A" y transmitiéndo las tres
primeras letras del mes ej: ene, feh.r mar, etc.,, esto
dependerd del mes que se desee, posteriormente se en
tra a un submend para pedir el tipo de reporte que se
requiere,
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SEP C.P.AR.
b . .
Reportes de movimientos de personal del: .
Departamento, APOYO A LA _PRODUCCION 4lcina PANTENINE ENTO de la
Semana 1o, de septiembre al 6 de_septiembre ° .. de 1987,
o
lio, de { Nombre "npo de Novimiento Del AL
Tarjeta| Apellida paterno, nombre ‘/GIC/G S/LIT/E(V {L/H R/T{ DI | Mes ; Dia | Mes ) Observaciones,
106 IGENARG HERNANOEZ ORTIZ. A)f Sep.[03 |Sep.{No registrd su sallda.
140 MIGUEL DE LA TRINIDAD HERRERA, 6 Sep.j 01 Sep. |Descanso
: 02 | sep.|02 Sep. | Descanso
¥ 0p~ | Sep. 106 |Sep,
146 JESUS PCRALTA TREJO. -/oL/'Sep. 0 Sep. ) Descanso i
‘(3{' Sep,| 02 | Sep,ilescanso
A "3 Sep.| 03| Sep.|Descanso
V
X 04 |Sep. 06 | Sep,iSe anexa movimiento.
151 ARTURO MAJERA CRUZ. Sep.j 01 Sep.|Descanso | l
1 ﬂ Sep. 02 | Sep.|Descanso |
L
xx +03 {Sep.f06 | Sep.]Se anexa movimlento, !
Lr -t
143 LJUAN TORRES ROMERD. | 01 _|sepd 01 | Sep, i
300 JOSE FLORES LOJANO. ’ l ‘ Sep.} 01 Sep.| Descanso !
Tirma Jefu del DepN.Jmc_ JOSE G, PEREZ GONZAL| ecibido Depto. Recursoa H 08 ‘LIC. RODOLFO C. SANCHEZ G,
I
Simbologfa: Notas en: *t'h"‘ W la columna dv obaervaciones anotac
r=ralta. L/M.~ Anexar copia de ll.s_h;cn:xa Médi

S=Suspensién por notas malas,
5/G=Purmiso sin goce de sueldo,
C/GzPermizo cot, goce de sueldo,
S/l=5uspensisn de laboves,
T/LzTiempo extra,
V=Vacacionaes,

L/M:Licencia Médica,
R/izReposicibn de tiempo extra,

ternales, otro,

€3 o comprobante

Anexar formato de
mado par ol inter

o7 |

vacaciones fir

Houvo de¢ la suspensibn,

«-Dia festivo o la causa do la susp,
/8 .-las horas trabajadas por dfa,
L.pAnexo  zomprobante,

TYC0.

L/K . -Ancxo. comprobante,
R/T.-los dlas y horas de reposicibn da
tiempo,

# marcar con una X




Para elaborar el registro de estos reportes ‘se t\ene que
manejar una serie de, c]aves para pode‘ an1festar )os mo'

vimientos que se haaan dentro de s

Las claves que se u£i1iz§n son

CL A ¥V E

BT 30
'131”,,¢ Cumprobante de T1empo
: . : : En-Consulta: 1SSSTE
40 ) Faltas
41 ) ’ - 0L " 'suspensidn por Notas
S L maas
42" : B Permisos Sin Gose de Sueldo
50 Permisos con Gose de Sueldo
60 Tiempo Extra
61 Reposicidn de Tiempo Extra
70 ' Licencia Médica
71 Cuidados Maternos
80 Vacaciones
g0 Suspensidn de Labores
32 salida antes de su Hora y/o

Entrada después de su Hora.
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RECURSOS RUMANODS C.P.A LN,

REPORTES [ AUSENTISMO Y PUN-UALIUDAD

CORRESPONDIENT.S AL HES DE: HAYO oc 1987
i ng/‘ m‘(ﬁ! olearvel PE? ]Dswll'/r fom !cu:o] Te0 [ Tro )
DIKECCION, LEPARTAMENTO, OFICINA. RET, AL VSUS FarTS C/f Ls76 (aEn fnRav | mat ! ExT [ Rep |
DIKECCION GENERAL TV 2 PR IR
TOTAL 81 (ofi(5.5° o o/ 0y 0./ o4
e ——1 ! i
DIRECCION DE AREA 26 L VA1 I [T Q{‘
TOTAL 26 apfis.cd o RNGD I
S ;
________ )
SECKETARIA PARTICULAR 0 Q 0.0 0 0 ﬂ],
TOTAL ] 0 o) o' © 9: 0
] H !
1 : )

"7 DIRECCION DE PRODUCCION B N i i | ;
Procesos 361 2WBl19.01 o, ol 4T 0 0 o4
Cuptura 23T TETZN 20T 0'1 SJ' '\E! X [) 0f SD‘!
Codificacidn €2 | 623]35.5 1, 0! 3! 6 ol __op 13:
computo 73 T30 37.0 4] 5 V1 1] ) 32 5l
Lector Optico 18 163] 9.3 Q k] ] 0 4, a nl'
cuntral Je Produccidn 22 268{12.5 1 2 2. 0 . 0. 0 0!
ApPOyo 4 la Produccibn 11 821 5,5 [} 0 1 0 [ ] 2|‘:

~c} "~ i
TOTAL Cyca Wt drar.s) 21 ( 'L)] (9 (T A 17% 139
DIRECCION DE SISTEMAS ]
Base de Datos 2 ]6[ 1,5 0
Diseno y Dessrrollo de Sistemas 0 0] 0.0 0
Sistemas Grificos S A
TOTAL T (20
T e e} ¥
COORDINAC TON ADMINISTRATIVA
ReCursus Materiales 35 361[(19.0 0
Envias 15 | 165] 9.5 [
Comedor 3 L 1.5 0
Intendencia 2 8 1.8 &
Rocursos HumANOS 5 257 2,5 [}
Recursos Fidanancieros 8 71] 4.0 93
IOTAL (eR)| CoaNlam, a
s N
CORk AN rOEPAL 562 | 4598302,0] 2




PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE CHECA TARJETA
RETARDOS
/‘;CZ’YR. DE SISTS. D.4%

/. COORD. ADMVA, 12.1%
es

DT o araration

© «DIR. GENERAL 1.5%
8

BIR. DE PROD.B1.5%
D T N L T

\WiNUTOS DE RETARDO
~-—DIR. DE $ISTS. 0.6%
26

’-CODRD. ADMVA, 14.4%
664

o=

R. GENERAL 2.2%
1

- ;DIR. DE AREA 3.0%

1R
181

4 ~SRIA. PARTIC. 0.0%
o

17
DIR. DE PROD. 78.9% ~~(;
3624




PUNTUAL1DAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE CHECA TARJETA
NOTAS WALAS

DIR, DE 3ISTS. 0,58
1.5

CCORD, ADMVA. 12.8%
3

DIR, GEKERAL 1.8X
8.8

DIR. DE AREA 4.5%
13.8

DIR. DE PROD. 80.0% SRIA. PARTIC, 0.0%
R B LN ] ]

FALTAS
goono. ADMVA, 25,0%

DIR, DE SISTS. 0.0%
9 DIR. GENERAL 0.0X
0

DIR. DE AREA 0.0%X
4]

SRIA. PARTIC. 0.0X
[}

9
AP
g .

AR P
DIR. DE PROD. 7s.ox//'-«;'/ R /
9 .




PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE CHECA TARJETA
SERKIS0S CO% 30CE DE SUELDO

3'%. DE §'§7S. 0.0%
0 ‘
303, 3£ PROD. B3.2%. _ _
S S C0uzD. ADMUA. TI7H
8

.

:DiR, GENeRAL D.O%
0 .

'R, DEAREA:29, 1%
34 B

R S
. 'S%;A) PARTIC, 0,0%:
T |




PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE CHECA TARJETA

b

LICENCTAS MEDICAS .
: ’ ’ DiR. OE SISTS. 0.0% |.
0 .
COORD, ADMJ/A. 7.7X
1
DIR. GENERAL 0.0%
)

JIR, DE AREA 1.I1X

" ~SRIA. PARTIC. 1,18
3

I

 OIR. DE PROD. 80.%% -,
w7
1. ,
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4.3 Instructjyé’de‘Qpergciéﬂ dEHAEchiVos de Asistencia y
" puntualidad.. A el e ‘

Este instructive dE'operaciénTindicaré los pasos que se

debeh de seguir para poder entrar al sistema de Asisten

cia y puntualidad dentro de una microcomputadora. Los

pasos - que son utilizados para poder entrar a dicho sis -
tema son:

1) Se enciende 1a miquina, en donde aparece un pun_
to indicador el cual pedird que se le de la fe
cha, al ponerle la fecha se teclea un Return;
el cual quiere decir poner una marca nara Jos
fines de un pdrrafo.

2

Aparece en la pantalla el nombre del programa
y en este caso es Dbase III, si estd correcto
se da return para dar otro mandato, Cada vez
que se requiera dar un mandato, se debe de po
ner el return.

3) Se pide el nombre del programa para poder en
trar al sistema de asistencia y puntualidad po
niendo las palabras do-proa, para pasar des
pués a otra linea se vuelve a dar return.

4) Proporcionar la clave “confidencial™ ya que den
tro del programa va a existir siempre una clave
la cual tendrd que abarcar un nimero determinade
de caractéres y en este caso serd de seis como
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5),Selecci6n'de ]é_OpEién del Mend Principal.

E1 mend principal se considera como el contenido de? pro
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). E1 mend principal es presentado
de la siguiente forma:

HENU  PRINCIPAL

1) Captura de Datos

2) Actualijzacién 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 opcidn que siempre se utilizard pr]mera
mente es la niimero uno.

6) Inicio

Al iniciar el trabajo, siempre se oprimird la opcion de
la capturda de datos, esta a su vez nos llevard a deter
minar que tipo de captura debemos hacer ya sea, la cap
tura masiva,
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7} Respaldo de la Informacidn

Este ‘aspecto es importante, ya que al estar capturando la
informacion se podrd salvar o protegerla apretando selamen
te las teclas {(Ctrl) (End): estas teclas estin integradas
en una consola que es la parte de la computadora en laque
se ejercen la mayor parte de la operaciones de control so
bre una computadora. Las dos teclas antes mencionadas,
son la parte principal, que hardn un respaldo de informa
¢ion sin que sufra ningdn dafo,

8) Salir del Sistema Cuando se Termine la Captura.

Al terminar de la captura se debe de salir del sistema
oprimiendo las teclas que fueron mencionadas anteriormen
te y asi podemos salvar el sistema, posteriormente se te
¢led 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 te
clas (Ctr1)...(A1t)...(Del) y se da return esperindo a
que en la pantalla se cambie la 1inea volviéndose a opri
mir las teclas {Ctrl)... "C", apareciéndo en pantalla una
pregunta en la que se indica si se ha terminado la captu
ra oprimiendo es este caso es este caso la tecla (y} dan
do return, esto quiere decir que se ha terminado la cap
tura escribiendo la palabra Park.

9) Copiar la Informacidon en un diskette para mayor segu
ridad.
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Este copfado es ‘elaborado con el fin de obtener el traba

jo'réé]fiado’eh otro diskette ya que algunas veces puede

§ufrir'a]gunos'daﬁos la captura de datos o se puede borrar
_laijnfbrmacién] E1 copiado es realizado de Ta siguiente
manera.

- Al estar fuera del programa y en el menil principal, se
pondrd la paltabra USE MOVIM después se dard return para
que aparezca el punto indicador. Movim es el nombre del
‘programa dentro de Dbase III.

- Al tener el punto indicador se pondrd la palabra browse
en la pantalla de la microcomputadora; esta palabra hard
que se desplegue todo el archive ya capturado y asi sepue
de tener copiada toda la captura correspondiente al mes
que se capturd.

10) Impresidn de Listados

La impresion de los listados nos dard los reportes que se
tienen dentro del programa y para poder imprimir estos re
portes, los primero que se debe hacer es salirse del archi
vo de captura oprimiendo las teclas (Ctrl)...(End) y transmitir 1la
opcidn nimero 8 que va a ser el fin de la captura, en Ja
pantalla aparecerd el punto indicador poniéndo después la
palabra USE MOVIM y por Gltimo indicamos el return.

Para emitir el listado debemos primeramente, prender la
impresora en la cual se podrd imprimir los reportes. Para
dar Ta drden de impresidn se tendrd que poner las palabras
List to Print.
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CONCLUSIONES,

Al presentarse las transform&ciones. evoluciones'y méjorg
" mientos relacionados principalmente con la producciéﬁ. el
Licenﬁiado en Administracion Empezd a tener la inquietud

para el control sobre la sistematizacidn y asi se podra
elaborar un mejor trabajo al presentarse dicha evolucidn

y transformacién.

Al presentarse la transformacidon en la revolucidn industrial
el Licenciado en Administracifn empieza a generar una serie
de cambios en cuanto a la organizacion como en la produc
cién.

Para realizar una adecuada produccidn, el Licenciado en Ad
ministracidn se ha preocupado por obtener una produccidn
eficiente y a Tas personas adecuadas para poder lograr una
mayor produccidon, tomando en cuenta a la capacidad de cada
persona asi como también & las habilidades de ellas. Por
lo tanto, para poder administrar y aprovechar la capacidad
de las personas, se realizaron algunos estudios con el fin
de que el Licenciado en Administracidn aprovecharad la capa
cidad de las personas; asignindoles a cada una de ellas las

tareas adecuadas de acuerdo a sus aptitudes y habilidades.



1)
i

£s importante mencionar, que al haberse realizado los estu
dios de tiempos y movimientos, nos dan la pauta para observar
éue en ese tiempo se empieza a manifestar una sistematizacidn,
aunque generalmente no es presentada directamente; el Licen
ciado en Administracidn ha sabido aprovechar este estudio pu
diéndose adaptar a la sistematizacién que se tenga para 1los

métodos de trabajo.

El Licenciado en Administracién. no solamente debe de ver .a
Tas personas como un elemento mids por medio del cual se obtie
ne un beneficio y una productividad, sino que se le debe de
aobservar algunos otros elementos como son; factores psicoldgi

cos y el comportamiento que tenga dentro de una organizacion.

En 1o que respecta a la administracidn de Recursos Humanos el
Licenciado en Administracidn, cuidard que se cumplan los obje
tivos y metas que se pretendan alcanzar, ésto se podrd lograr
por medio de incentives lo cual quiere decir que el Licenciado
an Administracion debe buscar la manera de tener a su personal
con los incentivos adecuados y asi se podrd lograr una mejor

productividad.

£1 Licenciade en Administracidn deberd de implantar lineamien
tos y asi poder vigilar las funciones que sean realizadas ade
cuadamente dividiéndo a los procedimientos y actividades y asi
se podrd llevar-a cabo un buen funcionamiento en la Administra

cion de Recursos Humanos; es importante mencionar, que a las
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personas hay que adecuarlas al puesto que puedan desempefiar,

Para el Licenciado en Administracién; es importante que im
plante sistemas, ya que le ayudard a determinar la forma y
los procedimientos que se deben de realizar, los cuales estin
intimamente relacionados para el manejo de los datos y que
ayudardn al Licenciado en Administracion a tomar decisiones
adecuadas con la implantacidn de los sistemas; pudiéndose asi

registrar, procesar y reportar informacidn significativa.

Para que el Licenciado en Administracidn pueda tomar las deci
siones adecuadas, es importante que registre algunos datos y

que sean obtenidos de buenas fuentes de informacidn los cuales
serdn un Documento-Fuente y que servirdn como base para laela

boracidn de un sistema con datos originales.

El ticenciado en Administracidon deberd cuidar que la informacion
en las organizaciones deberdn de estar enfocados a los sjstemas
de informacidn y en caso de que no lo estén, éstos deberidn de

ser modificados constantemente.

Al presentarles a los Jefes de Departamento el proyecto de sis
tematizacion para el control de puntualidad; se observd queexis
te una mayor rapidéz en cuanto al control de puntualidad y ausen
tismo, ya que se puede detectar mids rapidamente a personas que

tienen faltas durante un mes y que hay que descontaries, también
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"se 1levard a cabo un mejor control 2 las personas que se ha
rin acreedorasa un dia de suspensidon por retardos; también
se 1levard a cabo unp mejor control sobre los dias de vacacip

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

Por 1o tanto, para el Licenciado en Administracidn, una buena
sistematizacidn dentro de) Denartamento de Recursos Humanos

es importante, ya que se llevardn controles cada vez mejores

y con el paso del tiempo, el Licenciado en Administracidon adap
tarda los sistemas dependiendo de las necesidades que se tengan

y contando con los recursos financieros que se tengan.
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