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INTRODUCCION

Los Sistemas de Informacién (Sl) y las Tecnologias de Informacion (TI) han
cambiado la forma en que operan las organizaciones actuales. A través de su uso se
logran importantes mejoras, tales como la automatizacion de los procesos operativos,
tareas administrativas.

Las Tecnologias de la Informacion han sido conceptualizadas como la integracion
y convergencia de la computacion, las telecomunicaciones y la técnica para el
procesamiento de datos, donde sus principales componentes son: el factor humano, los
contenidos de la informacién, el equipamiento, la infraestructura, el software y los
mecanismos de intercambio de informacion, los elementos de politica y regulaciones,
ademas de los recursos financieros.

Hoy en dia exige los conocimientos y el uso de tecnologia de quienes dirigen las
organizaciones, pero sobre todo el manejo eficiente de los sistemas de informaciéon que
permiten una correcta toma decisiones, asegurando y proyectando con esto la
permanencia de las empresas a largo plazo, para identificar problemas, oportunidades y
objetivos; adaptar e implementar Sistemas de Informaciéon (SI) para ayudar a una
organizacion a mejorar, haciéndola mas eficiente y efectiva en sus procesos operativos,
toma de decisiones gerenciales y conformacion de grupos de trabajo con el fin de
fortalecer su posicién competitiva en un mercado que dia a dia avanza con rapidez.

La elaboracién de este tema consiste en realizar una investigacion de la situacién actual
de la empresa Clinica Dental Provident, para determinar las necesidades en las cuales se
pueda hacer uso de los Sl para mejorar las actividades administrativas en el area de
Recursos Humanos (RH).

ESPECIFICACION DE LA PROBLEMATICA EN LA CLINICA DENTAL PROVIDENT

1.- La empresa clinica dental cuenta con 3 sucursales, la probleméatica que se encontr6 en
la organizacion es la falta de un sistema de Informacion, que facilite el control de
asistencia de los empleados, esto provoca un mal manejo en cuanto a la asistencia
porque actualmente se lleva el registro manualmente, tienen la facilidad de registrar unos
por otros la hora de entrada/salida, es un desperdicio de papeleo, pérdida de tiempo, el
traslado de la lista de asistencia hasta la matriz y no hay un control administrativo.

2.- segundo problema que se detect6 es la falta de un sistema automatizado para el
calculo de la nomina, no hay control interno.

OBJETIVOS
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Generales
El objetivo principal es implementar un sistema de informacion automatizado, para
eliminar lo tedioso de manipular la informacién sobre el control de asistencia de los
empleados, y para el calculo de la nomina, que al aplicarlo solucione la problematica de la
empresa Clinica Dental Provident.

Especificos

®  Conocer la funcién del sistema que se aplicara dentro de la Empresa Clinica
Dental.

®  Conocer los beneficios del sistema, y validar el desempefio del sistema de
informacion automatizado.

JUSTIFICACION

En la actualidad el sistema de informacién se ha convertido en un tema de gran
importancia mundial, para las empresas que manejan sus procesos internos ya que estos
facilitan el desempefio en muchos sectores de la actividad humana. Al contar con mayor
informacion dentro de las empresas, que sea Util y oportuna. Sobre todo para transformar
las debilidades, fortalezas, amenazas y las oportunidades, dar solucion de los procesos
de la administracién de recursos humanos. Con la implementacion del sistema se lograra
automatizar todos los pasos que se lleva a cabo manualmente para el control de
asistencia y el calculo de la nomina. Y asi facilitar las operaciones rutinarias y disminuir
tiempo y costo.

CAPITULO 1. MARCO TEORICO
1.1 Antecedentes histéricos de lainformética

Antes de la invencion de la primera computadora, se desarrollaron varios dispositivos y
técnicas que permitieron al hombre realizar tareas de manera mas eficiente.

Estas herramientas no contaban con componentes electrénicos o electromecanicos,
pero su influencia fue determinante en la evolucién de la informatica.

Las mas importantes se encuentran las siguientes: el abaco, los tubos al vacio, el
transistor, el chip, el procesador, etc.

El &baco

Fue el primer instrumento de calculo creado por el hombre para facilitar las
operaciones matematicas de suma y resta. El dbaco mas antiguo aparecié en
Mesopotamia, aproximadamente en el afio 3500 A.C.; posteriormente fue descubierto
otro en china, que data de 2600 A.C., el cual evoluciono rapidamente Y adopt6 el nombre
de Suan-Pan. En la Edad Media, el 4baco se conocia en toda Europa; durante el siglo XVI
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este instrumento de célculo llegd a Japdn con el nombre de Soroban, y fue utilizado
hasta el siglo XVII, donde ya entonces era empleado habilmente por asiaticos y arabes.
Por lo general, el 4baco se elaboraba de madera y costaba de dos secciones; ademas,
estaba dividido en varias varillas verticales que representaban los digitos, o cifras
decimales; en la parte inferior incluia cinco discos, a los que se les denominaban
cuentas, y en la regién superior poseia dos discos llamados quintas.

Reloj calculante

En 1623, el cientifico aleman Withelm Schikard inventd una calculadora mecanica
gue solo realizaba sumas y restas. En el siglo XX, la empresa IBM combiné este aparato
con la maquina de Napier, y se dio origen a la primera maguina mecénica que permitia
realizar operaciones matematicas.

Maquina para calcular

Hacia el afio 1642, el matemético y filosofo Blaise Pascal disefio una maquina
que realizaba sumas y restas basada en ruedas dentadas, los resultados eran
mostrados en una serie de ventanas. En un principio esta maquina se llamdé pascalina 'y
posteriormente adoptd el nombre de maquina aritmética de pascal.

Magquina aritmética de Morland

En 1666,el matematico ingles Samuel Morland desarrollé una maquina muy
similar a la de pascal que realizaba operaciones de suma y resta, y la llamé maquina
aritmética de Morland.

Telar de Jacquard

En el siglo XIX, aproximadamente en 1805, Joseph Marie Jacquard construy6 un
telar que utilizaba tarjetas perforadas para controlar los grafos o dibujos que debia
realizar. Esta maquina se considera la primera programada, ya que ejecutaba 6rdenes
prescritas en una tarjeta perforada. (Santana, 2002)

1.2 Evolucién de los sistemas de informacion.

Durante la primera era del desarrollo de sistemas computaciones, el hardware
sufrid continuos cambios, desde las computadoras de tubos de vacio hasta las
computadoras de transistores, con lo cual se logro mayor velocidad y confiabilidad de
procesamiento y se redujo el tamafio de las computadoras. El software sufrié pequefios
cambios y las aplicaciones fueron programadas para operar un medio de procesamiento
en batch (lotes) donde el hardware se destina a ejecutar un solo programa a la vez, para
lo cual se requiere del procesamiento secuencial de programas a fin de satisfacer las
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necesidades de las aplicaciones. La mayoria del software se desarrollo en forma
individual para satisfacer las necesidades de una sola organizacion.

Durante la segunda era aparecieron nuevos conceptos como multiprogramacion,

diversos usuarios (multiuser) y tiempo compartido que sirvieron para implantar sistemas
en linea con un alto grado de interaccion entre la maquina y el hombre.
Aparecieron los sistemas en tiempo real, los cuales recolectan, analizan, procesan y
transforman datos en tiempo de micro y nanosegundos, utilizando principalmente de
control automatico la segunda era se caracterizd también por el uso de paquetes de
software, los cuales se desarrollaron para utilizarse en dos o mas compaiiias.

La tercera era de la evolucion de los sistemas computacionales empezé en los
primeros afios de la década de los setenta, y continGa en la actualidad. En esta era
aparecieron los sistemas distribuidos, que utilizan mdltiples computadoras
interconectadas, se consolida la microelectronica , lo que da como resultado el uso de
microprocesadores y microcomputadoras, lo cual reduce el costo del hardware e
incorpora nuevas aplicaciones.

La cuarta era se encuentra en transicién con el uso de microprocesadores de 32
bits 0 méas en su longitud de palabra, asi como con uno mas megabytes de memoria
principal, lo cual permite utilizar la nueva computadora para implantar aplicaciones que
operen bajo la filosofia de base de datos, utilizando lenguajes de cuarta generacién que
estan orientados a establecer una comunicacion estrecha entre el usuario y el propio
computador.

1.3 La informacién como recurso de las organizaciones

La informacion se ha colocado en un buen lugar como uno de los principales
recursos que poseen las empresas actualmente. Los entes que se encargan de las tomas
de decisiones han comenzado a comprender que la informaciébn no es sé6lo un
subproducto de la conduccién empresarial, sino que a la vez alimenta a los negocios y
puede ser uno de los tantos factores criticos para la determinacion del éxito o fracaso de
éstos.

Si deseamos maximizar la utilidad que posee nuestra informacion, el negocio la
debe manejar de forma correcta y eficiente, tal y cobmo se manejan los demas recursos
existentes. Los administradores deben comprender de manera general que hay costos
asociados con la produccion, distribucién, seguridad, almacenamiento y recuperacion de
toda la informacion que es manejada en la organizacién. Aunque la informacién se
encuentra a nuestro alrededor, debemos saber que ésta no es gratis, y su uso es
estrictamente estratégico para posicionar de forma ventajosa la empresa dentro de un
negocio.

1.4 Concepto de sistema
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Los sistemas estan compuestos por distintos elementos que se relacionan entre si
para cumplir ciertas metas, y que generan actividades conjuntas, con el fin de posibilitar el
logro de determinados objetivos.

15 concepto de sistemas de informacion

Es un conjunto de elementos o componentes interrelacionados para recolectar
entrada), manipular (proceso) y diseminar (salida) datos de informacién y para proveer un
mecanismo de retroalimentacion para el cumplimiento de un objetivo.

(Reynolds, Iternational Thomsom 2000.)

Modelo de sistema: Todo sistema se puede definir por sus entradas, Su proceso y sus
salidas.

Entrada ﬁ Procesamiento ﬁ Salida

Figura 1. Esquema del modelo de sistema.

Caja negra: Se dice que un sistema esta perfectamente definido cuando se conoce el
proceso de transformacién de las entradas en salidas. Cuando no se conoce dicho
proceso, se dice que se trata de una caja negra. El recurso de considerar caja negra al
proceso de numerosos sistemas resulta imprescindible para operar con la realidad en la
que cada uno se desenvuelve.

1.5.1 Importancia de los sistemas de informacion.

Es importante tener una comprension basica de los sistemas de informacién para
entender cualquier otra area funcional en la empresa, por eso es importante también, una
cultura informética en nuestras organizaciones que permitan y den las condiciones
necesarias para que los sistemas de informacion logren sus objetivos. Muchas veces las
organizaciones no han entrado en la etapa de cambio hacia la era de la informacion sin
saber que es un riesgo muy grande de fracaso debido a las amenazas del mercado y su
incapacidad de competir, por ejemplo las Tl que se basan en internet se estan
convirtiendo rdpidamente en un ingrediente necesario para el éxito empresarial en el
entorno global y dindmico.

Beneficios
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Acceso rapido a la informacion y por ende mejora en la atencion a los usuarios.
Mayor motivacién en los mandos medios para anticipar los requerimientos de las
directivas.

Generacion de informes e indicadores, que permiten corregir fallas dificiles de
detectar y controlar con un sistema manual.

Posibilidad de planear y generar proyectos institucionales soportados en sistemas
de informacion que presentan elementos claros y sustentados.

Evitar pérdida de tiempo recopilando informacion que ya esta almacenada en
bases de datos que se pueden compartir.

Impulso a la creacién de grupos de trabajo e investigacion debido a la facilidad
para encontrar y manipular la informacién.

Soluciona el problema de falta de comunicacion entre las diferentes instancias. A
nivel directivo se hace mas efectiva la comunicacion

Organizacién en el manejo de archivos e informacion clasificada por temas de
interés general y particular.

Acceso a programas y convenios e intercambios institucionales.

Aumento de la productividad gracias a la liberacion de tiempos en blusqueda y
generacion de informacion repetida.

15.2 Caracteristicas de los sistemas de informacion

Principales caracteristicas son:

Suelen lograrse ahorros significativos de mano de obra.

Son el primer tipo de sistemas de informaciébn que se implanta en las
organizaciones.

Son intensivos en entradas y salidas de informacion; sus cdlculos y procesos
suelen ser simples y poco sofisticado, requieren mucho manejo de datos para
poder realizar sus operaciones y como resultado generan también grandes
voliumenes de informacion.

Tiene la propiedad de ser recolectores de informacion.

Son adaptables de aplicacion que se encuentran en el mercado

Ejemplos: facturacién, nominas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, contabilidad en
general.

1.5.3 Flujo de informacion

Movimiento de informacion entre departamentos e individuos dentro de una

organizacion y entre una organizacion y su entorno. La informacion que procesa nuestro
ordenador se mueve entre unos dispositivos y otros.

Es importante para controlar el guardado de la informacion, evitar una posible

pérdida de informacion sin guardar (o incluso ya guardada), no tener informacién
duplicada que ocupa espacio y, en definitiva, saber donde esta la informacién en cada
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momento, se almacene temporal o definitivamente. El disco duro es el sitio fisico donde
se almacena la informacion de forma permanente.

El flujo de informacion entre la memoria RAM y las unidades de almacenamiento
(principalmente el disco duro) es constante e importantisima. La informacion pasa del
disco duro a la memoria para poder trabajar con ella, y pasa en sentido contrario para
poder guardarla y conservarla.

e

Impresora

Micrifono { A

4

i/  Unidad
—

~

@)’n/ A e; : Teclado

Figura 2. Flujo de informacion.

1.6 Funciones de un sistema de informacion.

# Recoleccion

Esta funcién implica la captura y el registro de datos. Actia como el érgano sensorio de la
organizacion. Es una funcion costosa (con frecuencia es la mas cara del sistema de
informacion) y muy expuesta a la generacion de errores, aunque este Ultimo aspecto esta
siendo atenuado en grado creciente por la aplicacion de nuevas tecnologias de captura de
datos, como la lectura de caracteres épticos o magnéticos y la lectura de codigo de
barras. Un criterio que disminuye tanto los costos como los errores es el de capturar los
datos tan cerca de la fuente (es decir, del lugar donde se generan) como sea posible.

Es la actividad que consiste en recopilar y capturar datos primarios. Cuando se elabora
cheque es de pago, por ejemplo, antes de proceder a su célculo o impresién debe
recolectarse informacion sobre el nimero de las horas trabajadas por cada empleado.
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# Clasificacion

Esta funcién consiste en identificar los datos, agruparlos en conjuntos homogéneos, y
ordenarlos teniendo en cuenta la manera en que serd necesario recuperarlos. Los datos
se agrupan en estructuras disefiadas conforme a las necesidades del uso que se hara de
ellos. El almacenamiento de datos en archivos computadorizados dispone de técnicas que
han permitido alcanzar un elevado nivel de refinamiento en este sentido. Sin embargo, ya
que el disefio del sistema de clasificacion debe hacerse de acuerdo con la forma en que el
usuario recuperard la informacion.

# Recuperacion

Esta funcidn tiene el propdsito de suministrar el acceso a la base de datos. Como se dijo
mas arriba, depende de un apropiado sistema de clasificacion. Cada dia estan mas
difundidas las aplicaciones de computacion en las que la recuperacion de los datos v,
muchas veces, su actualizacion debe hacerse en tiempo real, es decir, en el mismo
momento en que sucede el hecho que genera la necesidad de la recuperacién o la
actualizacion. En estos casos, la computadora interviene en alguna parte de la ejecucion
de la propia transaccion que demanda el uso o actualizacion de los datos.

4 Procesamiento

El sistema de informacion (como todo sistema) es un transformador de entradas en
salidas a través de un proceso. Esta transformacion se realiza mediante cémputos,
clasificaciones, calculos, agregaciones, relaciones, transcripciones y, en general,
operaciones que, no importa qué recursos humanos o tecnolégicos empleen, persiguen el
objetivo de convertir datos en informacion, es decir, en datos que habran de tener valor y
significado para un usuario. La funcidn de procesamiento implica, principalmente, la
modificacion de la base de datos para mantenerla actualizada.

4 Salida de Informacion

La salida implica producir informacion util, por lo general en forma de documentos y/o
reportes. Entre las salidas pueden contarse los cheques de pago de los empleados,
reportes dirigidos a administradores y la informacibn que debe suministrarse a
accionistas, bancos, organismos gubernamentales y otros grupos.

La salida de la informacion puede producirse por diversos medios. En lo referente a las
computadoras, entre los dispositivos de salida mas comunes estan impresoras y
pantallas. Sin embargo, la salida también puede ser un proceso manual, pues a menudo
supone informes y documentos manuscritos.

# Retroalimentacion
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En sistemas de informacion, la retroalimentacién es la salida que se utiliza para efectuar
cambios en actividades de entrada o procesamiento. La presencia de errores o
problemas, por ejemplo, podria imponer la necesidad de corregir datos de entrada o
modificar un proceso. Ejemplo nimero De horas trabajadas por un empleado, se introdujo
en una computadora la cantidad de 400 en vez de 40. Afortunadamente, la mayoria de
los sistemas de informacion disponen de recursos para comprobar que los datos son
congruentes con escalas predeterminadas. El sistema de informacion determinaria que la
cifra de 400 horas rebasa la escala, tras de lo cual proporcionaria retroalimentacion al
respecto, en forma de un mensaje de error, gracias a esta retroalimentacion, se revisara
y corregira la entrada a fin de figar en 40 el nimero de horas trabajadas. De no
detectarse este error, se imprimird en el cheque una cifra de pago neto muy elevada. La
retroalimentacion también es de gran importancia para administradores y tomadores de
decisiones.

1.7 Elementos de un sistema de informacién

1.- Transacciones: Corresponde a todos los elementos de interfaz que permiten al
usuario: consultar, agregar, modificar o eliminar un registro especifico de Informacion.

2.- Informes: Corresponden a todos los elementos de interfaz mediante los cuales el
usuario puede obtener uno o mas registros y/o informacién de tipo estadistico (contar,
sumar) de acuerdo a criterios de busqueda y seleccion definidos.

3.- Procesos: Corresponden a todos aquellos elementos que, de acuerdo a una légica
predefinida, obtienen informacion de la base de datos y generan nuevos registros de
informacion. Los procesos sélo son controlados por el usuario.

4.- Usuario: Identifica a todas las personas que interactian con el sistema, esto incluye
desde el maximo nivel ejecutivo que recibe los informes de estadisticas procesadas, hasta
el usuario operativo que se encarga de recolectar e ingresar la informacion al sistema.

5.- Procedimientos Administrativos: Corresponde al conjunto de reglas y politicas de la
organizacion, que rigen el comportamiento de los usuarios frente al sistema.
Particularmente, debieran asegurar que nunca, bajo ninguna circunstancia un usuario
tenga acceso directo a la Base de Datos.
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Procedimientos

Hadware

Entrada Salida

Base de datos

Figura 3. Componentes de un (Sl)

Software: Esta constituido por los programas de computacion que dirigen las operaciones
de una computadora, puede procesar la nomina de una compafia, remitir facturas a
clientes y dotar a los administradores de informacién util para elevar utilidades, reducir
costos y ofrecer un mejor servicio a los clientes.

Hardware: Es el equipo de computaciéon que se utiliza para llevar a cabo las actividades
de entrada, procesamiento y salida. Los dispositivos de entrada estan los teclados,
dispositivos de exploracion automatica, equipo para la lectura de caracteres de tinta
magnética y muchos otros. Los dispositivos de procesamiento, se incluyen la unidad
central del procesamiento y la memoria principal. Los dispositivos de salida destacan los
dispositivos de almacenamiento secundario, las impresoras y las pantallas de los
monitores.

Personas: Los individuos que son usuarios y operadores del software y del hardware.

Base de Datos: Es donde se almacena toda la informacion que se requiere para la toma
de decisiones. La informacion se organiza en registros especificos e identificables.

Documentacién: Los manuales, los impresos y otra informacién descriptiva que explica el
usoy / o la operacion.

Procedimientos: Los pasos que definen el uso especifico de cada elemento del
sistema o el contexto procedimental en que reside el sistema, los sistemas trabajan mejor
cuando operan dentro de niveles de control.
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1.8 Tipos de sistemas de informacion
1.- Sistemas de procesamiento de transacciones:

Los sistemas de procesamiento de transacciones (TPS, Transaction Processing
Systems) son sistemas de informacién computarizada creados para procesar grandes
cantidades de datos relacionadas con transacciones rutinarias de negocios, como las
néminas y los inventarios. Un TPS elimina el fastidio que representa la realizacién de
transacciones operativas necesarias y reduce el tiempo que una vez fue requerido para
llevarlas a cabo de manera manual, aunque los usuarios aun tienen que capturar datos en
los sistemas computarizados. Los sistemas de procesamiento de transacciones
expanden los limites de la organizacién dado que le permiten interactuar con entornos
externos. Es importante para las operaciones cotidianas de un negocio, que estos
sistemas funcionen sin ningln tipo de interrupcién, puesto que los administradores
recurren a los datos producidos por los TPS con el propésito de obtener informacion
actualizada sobre el funcionamiento de las empresas.

Figura 4. Tipos de sistemas de informacion.

2.- Sistemas de automatizacion de la oficina y sistemas de trabajo del conocimiento.

Existen dos clases de sistemas en el nivel del conocimiento de una organizacion.
Los sistemas de automatizacion de oficina (OAS, Office Automation System) apoyan a los
trabajadores de datos, quienes por lo general no generan conocimientos nuevos, Sino
més bien analizan la informacion con el propésito de transformar los datos o
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manipulados de alguna manera antes de compartirlos, o distribuirlos formalmente con el
resto de la organizacion. Entre los componentes mas comunes de un OAS estan el
procesamiento de texto, las hojas de calculo, la autoedicion, la calendarizacion electrénica
y las comunicaciones mediante correo de voz, correo electrénico y videoconferencia.

Los sistemas de trabajo de conocimiento (KWS, Knowledge Work System) sirven de
apoyo a los trabajadores profesionales, como los cientificos, ingenieros y médicos, en
sus esfuerzos de creacion de nuevo conocimiento y dan éstos la posibilidad de
compartirlo con sus organizaciones o con la sociedad.

3.- Sistemas de informacién gerencial

Los sistemas de informacion gerencial (MIS, Management Information Systems)
no remplazan a los sistemas de procesamiento de transacciones, mas bien incluyen el
procesamiento de transacciones. Los MIS son sistemas de informacion computarizados
cuyo propésito es contribuir a la correcta interaccibn entre los usuarios y las
computadoras. Debido a que requieren que los usuarios, el software (los programas de
cémputo) vy el hardware (las computadoras, impresoras, etc.), funcionen de manera
coordinada, los sistemas de informacion gerencial dan apoyo a un espectro de tareas
organizacionales mucho méas amplio que los sistemas de procesamiento de
transacciones, como el andlisis y la toma de decisiones.
Para acceder a la informacioén, los usuarios de un sistema de informacion gerencial
comparten una base de datos comin. Esta almacena datos y modelos que ayudan al
usuario a interpretar y aplicar los datos, producen informacién que se emplea en la toma
de decisiones, también puede contribuir a unificar algunas de las funciones de
informacién computarizadas de una empresa.

4.- Sistemas expertos e inteligencia artificial

La inteligencia artificial (Al, Artificial Intelligence) se puede considerar como el
campo general para los sistemas expertos. La motivacion principal de la Al ha sido
desarrollar maquinas que tengan un comportamiento inteligente. Dos de las lineas de
investigacion de la Al son la comprension del lenguaje natural y el andlisis de la
capacidad para razonar un problema hasta su conclusién légica, los sistemas expertos
utilizan las técnicas de razonamiento de la Al para solucionar los problemas que les
plantean los usuarios de negocios.
Los sistemas expertos conforman una clase muy especial de sistema de informacion que
se ha puesto a disposicion de usuarios de negocios gracias a la amplia disponibilidad de
hardware y software. Los componentes basicos de un sistema experto son la base de
conocimientos, un motor de inferencia que conecta al usuario con el sistema mediante
el procesamiento de consultas realizadas con lenguajes como SQL (Structured Query
Languaje, lenguaje de consultas estructurado) y a la interfaz de usuario. Es muy factible
gue la construccién e implementacion de sistemas expertos se constituya en el trabajo
futuro de muchos analistas de sistemas.

5.- Sistemas de apoyo a la toma de decisiones en grupo y sistemas de trabajo
colaborativo apoyados por computadora
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Un sistema de apoyo a la toma de decisiones en grupo (GDSS, Group Decision
Support System) este tipo de sistemas, que se utilizan en salones especiales equipados
con diversas configuraciones, faculta a los miembros del grupo a interactuar con apoyo
electrénico casi siempre software especializado y la asistencia de un facilitador especial.
Los sistemas de apoyo a la toma de decisiones en grupo tienen el propdsito de unir a un
grupo en la busqueda de la solucibn a un problema con la ayuda de diversas
herramientas como los sondeos, los cuestionarios la lluvia de ideas y la creacion de
escenarios. El software GDSS puede disefarse con el fin de minimizar las conductas
negativas de grupo comunes, como la falta de participacién originada por el miedo a las
represalias, si se expresa a un punto de vista impopular o contrario, el control por parte de
miembros elocuentes del grupo y la toma de decisiones conformistas. En ocasiones se
hace referencia a los a los GDSS con el termino mas general sistemas de trabajo
colaborativo apoyados por computadora (CSCWS, Computer Supported Collaborative
Work systems), que pueden contener el respaldo de un tipo de software denominado
groupware para la colaboracion en equipo a través de computadoras conectadas en red.

6.- Sistemas de apoyo a ejecutivos

Los sistemas de apoyo a ejecutivos (ESS, Executive Support Systems) ayudan a
estos Ultimos a organizar sus actividades relacionadas con el entorno externo mediante
herramientas gréficas y de comunicaciones, que por lo general se encuentran en salas de
juntas o en oficinas corporativas personales. A pesar de que en los ESS dependen de la
informacion producida por los TPS y los MIS, ayudan a los usuarios a resolver problemas
de toma de decisiones no estructuradas, que no tienen una aplicacion especifica,
mediante la creacién de un entorno que contribuye a pensar en problemas estratégicos
de una manera bien informada. Los ESS amplian y apoyan las capacidades de los
ejecutivos al darles la posibilidad de comprender sus entornos.

1.9 Método del ciclo del vida de desarrollo de sistemas segun Kendall & Kendall

El ciclo de vida del desarrollo de sistemas es un enfoque por fases para el andlisis y el
disefio cuya premisa principal consiste en que los sistemas se desarrollan mejor utilizando
un ciclo especifico de actividades del analista y el usuario.
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Figura 5. Las siete fases del ciclo de vida del desarrollo de sistemas.

PRIMERA FASE: Identificacion de problemas, oportunidades y objetivos.

En esta primera fase del ciclo de vida del desarrollo de sistemas, el analista se
ocupa de identificar problemas, oportunidades y objetivos. Esta etapa es critica para el
éxito del resto del proyecto, pues a nadie le agrada desperdiciar tiempo trabajando en un
problema que no era el que se debia resolver.

La primera fase requiere que el analista observe objetivamente lo que sucede en
un negocio. El analista determina con precisién cuales son los problemas. Con frecuencia
los problemas son detectados por alguien mas, y ésta es la razon de la llamada inicial al
analista. Las oportunidades son situaciones que el analista considera susceptibles de
mejorar utilizando sistemas de informacién computarizados. El aprovechamiento de las
oportunidades podria permitir a la empresa obtener una ventaja competitiva o establecer
un estandar para la industria.

La identificacion de objetivos también es una parte importante de la primera fase.
El analista debe averiguar lo que la empresa trata de conseguir. Podra determinar si
algunas funciones de las aplicaciones de los sistemas de informacion pueden contribuir a

ROSA GOMEZ DIAZ INFORMATICA ADMINISTRATIVA 17



PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE COMERCIAL PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA CLINICA DENTAL PROVIDENT

que el negocio alcance sus objetivos aplicandolas a problemas u oportunidades
especificos.

Las actividades de esta fase consisten en entrevistar a los encargados de
coordinar a los usuarios, sintetizar el conocimiento obtenido, estimar el alcance del
proyecto y documentar los resultados.

SEGUNDA FASE: Determinacion de los requerimientos de informacién.

Entre las herramientas que se utilizan para determinar los requerimientos de
informacién de un negocio se encuentran métodos interactivos como las entrevistas, los
muestreos, la investigacion de datos impresos y la aplicacién de cuestionarios; métodos
que no interfieren con el usuario como la observacion del comportamiento de los
encargados de tomar las decisiones y sus entornos de oficina, al igual que métodos de
amplio alcance como la elaboracién de prototipos.

El desarrollo rapido de aplicaciones (RAD, Rapid Application Development) es un
enfoque orientado a objetos para el desarrollo de sistemas que incluye un método de
desarrollo (que abarca la generacién de requerimientos de informacion) y herramientas de
software.

En la fase de determinacién de los requerimientos de informaciéon del SDLC, el
analista se esfuerza por comprender la informacién que necesitan los usuarios para llevar
a cabo sus actividades. Como puede ver, varios de los métodos para determinar los
requerimientos de informacién implican interactuar directamente con los usuarios. Esta
fase es util para que el analista confirme la idea que tiene de la organizacién y sus
objetivos. Los implicados en esta fase son el analista y los usuarios, por lo general
trabajadores y gerentes del &rea de operaciones. El analista de sistemas necesita conocer
los detalles de las funciones del sistema actual: el quién (la gente involucrada), el qué (la
actividad del negocio), el dénde (el entorno donde se desarrollan las actividades), el
cuando (el momento oportuno) y el como (la manera en que se realizan los
procedimientos actuales) del negocio que se estudia.

TERCER FASE: Andlisis de las necesidades del sistema.

La siguiente fase que debe enfrentar el analista tiene que ver con el analisis de las
necesidades del sistema. De nueva cuenta, herramientas y técnicas especiales auxilian al
analista en la determinacion de los requerimientos. Una de estas herramientas es el uso
de diagramas de flujo de datos para graficar las entradas, los procesos y las salidas de las
funciones del negocio en una forma gréfica estructurada. A partir de los diagramas de flujo
de datos se desarrolla un diccionario de datos que enlista todos los datos utilizados en el
sistema, asi como sus respectivas especificaciones.

Durante esta fase el analista de sistemas analiza también las decisiones
estructuradas que se hayan tomado. Las decisiones estructuradas son aquellas en las
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cuales se pueden determinar las condiciones, las alternativas de condicion, las acciones y
las reglas de accion.

Existen tres métodos principales para el andlisis de decisiones estructuradas:
espafiol estructurado, tablas y arboles de decision.

En este punto del ciclo de vida del desarrollo de sistemas, el analista prepara una
propuesta de sistemas que sintetiza sus hallazgos, proporciona un analisis de
costo/beneficio de las alternativas y ofrece, en su caso, recomendaciones sobre lo que se
debe hacer. Si la administracion de la empresa considera factible alguna de las
recomendaciones, el analista sigue adelante. Cada problema de sistemas es unico, y
nunca existe sélo una solucién correcta.

CUARTA FASE: Disefio del sistema recomendado.

En la fase de disefio del ciclo de vida del desarrollo de sistemas, el analista utiliza
la informacién recopilada en las primeras fases para realizar el disefio l6gico del sistema
de informacion.

El analista disefia procedimientos precisos para la captura de datos que aseguran
gue los datos que ingresen al sistema de informacion sean correctos. Ademas, el analista
facilita la entrada eficiente de datos al sistema de informacidbn mediante técnicas
adecuadas de disefo de formularios y pantallas.

La concepcion de la interfaz de usuario forma parte del disefio I6gico del sistema
de informacion. La interfaz conecta al usuario con el sistema y por tanto es sumamente
importante. Entre los ejemplos de interfaces de usuario se encuentran el teclado (para
teclear preguntas y respuestas), los menus en pantalla (para obtener los comandos de
usuario) y diversas interfaces graficas de usuario (GUIs, Graphical User Interfaces) que se
manejan a través de un ratén o una pantalla sensible al tacto.

La fase de disefio también incluye el disefio de archivos o bases de datos que
almacenaran gran parte de los datos indispensables para los encargados de tomar las
decisiones en la organizacion. Una base de datos bien organizada es el cimiento de
cualquier sistema de informacion. En esta fase el analista también interactia con los
usuarios para disefar la salida (en pantalla o impresa) que satisfaga las necesidades de
informacion de estos ultimos.

QUINTA FASE: Desarrollo y documentacién del software.

En la quinta fase del ciclo de vida del desarrollo de sistemas, el analista trabaja de
manera conjunta con los programadores para desarrollar cualquier software original
necesario. Entre las técnicas estructuradas para disefiar y documentar software se
encuentran los diagramas de estructura, los diagramas de Nassi-Shneiderman y el
pseudocddigo. El analista se vale de una o mas de estas herramientas para comunicar al
programador lo que se requiere programar.
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Durante esta fase el analista también trabaja con los usuarios para desarrollar
documentacion efectiva para el software, como manuales de procedimientos, ayuda en
linea y sitios Web que incluyan respuestas a preguntas frecuentes (FAQ, Frequently
Asked Questions) en archivos "Léame" que se integraran en el nuevo software. La
documentacion indica a los usuarios como utilizar el software y lo que deben hacer en
caso de que surjan problemas derivados de este uso.

SEXTA FASE: Prueba y mantenimiento del sistema.

Antes de poner el sistema en funcionamiento es necesario probarlo. Es mucho
menos costoso encontrar los problemas antes que el sistema se entregue a los usuarios.
Una parte de las pruebas las realizan los programadores solos, y otra la llevan a cabo de
manera conjunta con los analistas de sistemas. Primero se realiza una serie de pruebas
con datos de muestra para determinar con precision cuales son los problemas y
posteriormente se realiza otra con datos reales del sistema actual.

El mantenimiento del sistema de informacién y su documentacién empiezan en
esta fase y se llevan a cabo de manera rutinaria durante toda su vida util. Gran parte del
trabajo habitual del programador consiste en el mantenimiento, y las empresas invierten
enormes sumas de dinero en esta actividad. Parte del mantenimiento, como las
actualizaciones de programas, se pueden realizar de manera automatica a través de un
sitio Web. Muchos de los procedimientos sistematicos que el analista emplea durante el
ciclo de vida del desarrollo de sistemas pueden contribuir a garantizar que el
mantenimiento se mantendra al minimo.

SEPTIMA FASE: Implementacién y evaluacion del sistema.

Esta es la dltima fase del desarrollo de sistemas, y aqui el analista participa en la
implementacion del sistema de informacion. En esta fase se capacita a los usuarios en el
manejo del sistema. Parte de la capacitacién la imparten los fabricantes, pero la
supervision de ésta es responsabilidad del analista de sistemas. Ademas, el analista tiene
que planear una conversidn gradual del sistema anterior al actual. Este proceso incluye la
conversion de archivos de formatos anteriores a los nuevos, o la construccion de una
base de datos, la instalacién de equipo y la puesta en produccién del nuevo sistema.

Se menciona la evaluacién como la fase final del ciclo de vida del desarrollo de
sistemas principalmente en aras del debate. En realidad, la evaluacion se lleva a cabo
durante cada una de las fases. Un criterio clave que se debe cumplir es si los usuarios a
quienes va dirigido el sistema lo estan utilizando realmente.

Debe hacerse hincapié en que, con frecuencia, el trabajo de sistemas es ciclico. Cuando
un analista termina una fase del desarrollo de sistemas y pasa a la siguiente, el
surgimiento de un problema podria obligar al analista a regresar a la fase previa y
modificar el trabajo realizado. (KENDALL, SEXTA EDICION, 2005 POR PEARSON
EDUCACION DE MEXICO. S.AD C.V)

ROSA GOMEZ DIAZ INFORMATICA ADMINISTRATIVA 20



PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE COMERCIAL PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA CLINICA DENTAL PROVIDENT

1.10 Las organizaciones

La administracién de recursos humanos, significa tratar administrar los demas
recursos con las personas, organizaciones y personas son la base fundamental de la
(ARH).

Una organizacién es un sistema de actividades conscientemente coordinadas,
formado por dos o mas personas, cuya cooperacién reciproca es esencial para la
existencia de aquélla. Una organizacion existe sélo cuando: hay personas capaces de
comunicarse; estan dispuestas a actuar conjuntamente, disposicion de sacrificar su
propio comportamiento en beneficio de la asociacién, para obtener un objetivo comun.

Las organizaciones son sistemas demasiado complejos. Tienden a crecer a medida que
prosperan; esto se refleja en el aumento de personal. El crecimiento conduce a la
complejidad.

Complejidad: Mientras que en las pequefias empresas la interaccion se realiza
persona a persona, en las grandes organizaciones existen numerosos niveles intermedios
dedicados a coordinar e integrar labores de las personas; de este modo, la interaccion se
torna indirecta.

# Diversas eras de la organizacion

Las organizaciones presentan caracteristicas diferentes en su estructura y en sus
procesos, ya sea introduciendo nuevas tecnologias, modificando sus productos o
servicios, alterando el comportamiento de las personas o cambiando sus procesos
internos. Estos cambios provocan impactos constantes en la sociedad y la vida de las
personas.

Durante el transcurso del siglo XX las organizaciones pasaron por tres fases: la
era de la industrializacion clasica, la de la industrializacibn neoclasica y de la
informacion.

1.- Era de la industrializacién clasica (1900-1950). Representan un periodo de
medio siglo de intensificacion de la industrializacion iniciada con la Revolucion Industrial.
En este periodo, la estructura organizacional se caracterizO por ser piramidal vy
centralizada, por la departamentalizacion funcional, por el modelo burocratico, por la
centralizacion de las decisiones en la direccién y por el establecimientos de normas y
reglamentos internos para disciplinar y estandarizar el comportamiento de sus
miembros.

2.- Era de la industrializacion neoclasica (1950-1990). Comenzé a finales de la
segunda Guerra Mundial, época en que el mundo empez6 a cambiar con mayor
intensidad. Los cambios se aceleraron, fueron mas intensos Yy se hicieron menos
previsibles; las transacciones comerciales se desplazaron del campo local al regional y
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luego internacional, y se volvieron mas frecuentes; se acentué la competencia entre las
personas; el viejo modelo burocrético funcional, centralizador y piramidal, utilizado en
las estructuras organizacionales, se volvié flexible y lento para estar a tono con los
cambios que ocurrian en el ambiente. Las organizaciones intentaron establecer nuevos
modelos de estructura que les permitiera innovar mas y adaptarse a las nuevas
condiciones.

3.- Era de la informacién (o del conocimiento) (1990-). Epoca en vivimos en la
actualidad. Su caracteristica principal son los cambios rapidos, imprevisibles e
inesperados. Drucker fue el visionario que anticip6 esa vigorosa transformacién
mundial. La tecnologia permitié adelantos imprevistos y convirti6 el mundo en una
aldea global. La informacién de un lugar a otro del planeta tarda s6lo milésimas de
segundos. La tecnologia de la informacion provoco la globalizacion de la economia: la
economia internacional se volvi6 mundial y global. La competencia entre organizaciones
se hizo més intensa y el mercado de capitales solo se necesité segundos para migrar de
un continente a otro en busca de nuevas oportunidades de inversién, aunque fueran
transitorias.

# Los objetivos organizacionales

Toda organizacion tiene alguna finalidad, alguna nocién del porque de su existencia y
de lo que va a realizar; por consiguiente, deben definirse la mision, los objetivos y el
ambiente interno que necesitan los participantes, de los que depende para alcanzar sus
fines.

1. Dado que se refiere a una situacion futura, sefialan la orientacion que la empresa
debe seguir y establecen directrices para la actividad de los participantes.

2. Constituyen una fuente de legitimidad que justifica las acciones de una empresa,
incluida su existencia.

3. Sirven como estandar para que las personas gue pertenecen en la organizacion,
asi como las que no pertenecen a ella, puedan comparar y evaluar el éxito de
la organizacion, es decir su eficiencia y rendimiento.

4. Sirven como unidad de medida para verificar y comparar la productividad de la
empresa, de sus organismos e incluso de sus miembros.

Los objetivos naturales de una empresa en general son:

Satisfacer las necesidades de bienes y servicios en la sociedad.

Proporcionar empleo productivo para todos los factores de produccion.

Aumentar el bienestar de la sociedad mediante el uso racional de los recursos.
Proporcionar un retorno justo a los factores de entrada.

Crear un ambiente en que las personas puedan satisfacer sus necesidades
humanas basicas.
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# Racionalidad de las organizaciones

La racionalidad implica adecuar los medios utilizados a los fines y objetivos que se desea
alcanzar. Una organizacion es racional si se escogen los medios mas eficientes para
lograr los objetivos deseados.

Toda organizacion debe considerar la eficiencia y la eficacia de manera simultanea.

Eficacia: es una medida normativa del logro de resultados; la eficiencia es una medida
normativa de la utilizacién de recursos en ese proceso.

La eficiencia es la relacion entre costos y beneficios, enfocada hacia la busqueda de la
mejor manera de hacer o ejecutar las tareas (métodos), con fin de que los recursos
(personas, maquinas, materias primas) se utilicen del modo mas racional posible.

Cuando el administrador se preocupa por hacer correctamente las cosas, transita la
eficiencia; cuando utiliza instrumentos para evaluar el logro de los resultados, para
verificar que las cosas bien hechas son las que en realidad debian hacerse, entonces
marcha hacia la eficacia.

Eficiencia y eficacia no siempre van de la mano. El ideal es una empresa eficiente y
eficaz.

Eficiencia Eficacia

Enfasis en los medios Enfasis en los resultados

Hacer las cosas correctamente Hacer las cosas correctas

Resolver problemas Lograr objetivos

Salvaguardar los recursos Utilizar los recursos de manera 6ptima
Cumplir las tareas y obligaciones Obtener resultados

Capacitar a los subordinados Proporcionar eficacia a los subordinados
Conservar las maquinas Maquinas disponibles

Tabla 1. Diferencia entre eficiencia y eficacia.

# Los recursos de la empresa.
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Para lograr sus objetivos de la empresa, requiere de una serie de recursos, son
elementos 0 medios administrados correctamente.
Estos recursos se clasifican en tres grupos:

a) Recursos materiales.

b) Recursos técnicos.

¢) Recursos humanos.

Los recursos materiales: son todos los bienes fisicos necesarios para la operacion de
la empresa. Quedan comprendidos dentro de ellos, los recursos financieros, las materias
primas, maquinaria, herramientas.

Los recursos técnicos: son todos aquellos medios informativos que nos proporcionan

orientacion para desarrollar soluciones, quedan comprendidos dentro de ellos los
sistemas, procedimientos, diagramas, organigramas, manuales, etc.
Los recursos humanos: comprenden no sélo el esfuerzo o la actividad humana, sino que
también otros factores, como son: conocimientos, experiencias, motivacién, intereses
vocaciones, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud. Los recursos
humanos son lo mas importante porque pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el
disefio de los recursos materiales y técnicos.

1.11 Concepto de la administracion

Es el conjunto sistemético de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de
estructurar y manejar un organismo social.

La administracion de empresas, es la técnica que busca lograr resultados de maxima
eficiencia en la coordinacién de las cosas y personas que integran una empresa. (Ponce
A. R., 2004.)

1.11.1 Conceptos de la administracion de recursos humanos.

1.- La administracion de recursos humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion en beneficio del
individuo, de la organizacion y del pais en general. (GALICIA, 1999 (REIMP. 2004).)

2.- La administracion de recursos humanos (RH) se refiere a las practicas y
politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
humanas del trabajo administrativo; en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar,
remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados de la compaiiia.
(GARY, 2004.)

1.11.2 Objetivos de la administracion de recursos humanos
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La administracion de recursos humanos (ARH) consiste en la planeacion, la organizacion,
el desarrollo, la coordinacion y el control de técnicas, capaces de promover el desempefio
eficiente del personal. Significa conquistar y mantener personas en la organizacion, que
trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud positiva y favorable. Los
principales objetivos de la ARH son:

1) Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccibn suficientes para conseguir los objetivos de la
organizacion.

2) Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro de los
objetivos individuales.

3) Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

(CHIAVENATO, Impreso en Junio de 2001 por Quebecor World Bogota S.A)

1.12 Los seis pasos importantes para la administraciéon de recursos humanos

Prevision: consiste en la determinacion, técnicamente realizada, de lo que desea lograr
por medio de un organismo social, y la investigacion y valoracién de cudles seran las
condiciones futuras en que dicho organismo habra de encontrarse, hasta determinar los
diversos cursos de accion posibles.

® Obijetivos: corresponde fijar los fines.

®* |nvestigaciones: se refiere al descubrimiento y andlisis de los medios con
que puede contarse.

# Cursos alternativos: trata de la adaptacion genérica de los medios
encontrados, a los fines propuestos, para ver cuantas posibilidades de
accion distintas existen.

Planeacion: consiste en la determinacion del curso concreto de accion que se habra de
seguir, fijando los principios que lo habran de presidir y orientar, la secuencia de
operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacion de tiempos, unidades, etc.,
necesarias para su realizacion.

* Politicas. Principios para orientar a accion.
# Procedimientos: secuencia de operaciones o métodos
* Programas: fijacion de tiempos requeridos.
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Organizacién: se refiere a la estructura técnica de las relaciones, que debe darse entre
las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias e un organismo social
para su mayor eficiencia.

# Jerarquias: fijar la autoridad y responsabilidad correspondientes de cada nivel.

®* Funciones: la determinacibn de como deben dividirse las grandes actividades
especializadas, necesarias para lograr el fin general.

® Obligaciones: las que tiene en concreto cada unidad de trabajo susceptible de ser
desempefada por una persona.

Integracion: consiste en los procedimientos para dotar el organismo social de todos
aguellos medios que la mecanica administrativa sefiala como necesarios para su mas
eficaz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articulandolos y buscando su
mejor desarrollo.

# Seleccion: técnicas para encontrar y escoger los elementos necesarios.

® Introduccién: la mejor manera para lograr que los nuevos elementos se articulen lo
mejor y mas rdpidamente que sea posible al organismo social.

® Desarrollo: todo elemento en un organismo social busca y necesita progresar,
mejorar.

Direccién: es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo mas eficaz
los planes sefalados.

# Mando o autoridad: es el principio del que deriva toda la administracion y, por lo
mismo, su elemento principal que es la direccion.

# Comunicacion: lleva al centro director todos los elementos que deben conocerse,
las 6rdenes de acciones necesarias, debidamente coordinadas.

® Supervision: la funcién dltima de la administracién es el ver si las cosas se estan
haciendo tal y como se habian planeado y mandado.

Control: consiste en el establecimiento de sistemas que nos permitan medir los
resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, con el fin de saber si se ha
obtenido lo que esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes.

# Establecimiento de normas: porque sin ellas es imposible hacer la comparacion,
base de todo control.

# QOperacion de los controles: esta suele ser una funcién propia de los técnicos
especialistas en cada uno de ellos.

* |Interpretacion de resultados: ésta es una funcion administrativa, que vuelve a
constituir un medio de planeacion. (Ponce A. R., 2004.)

1.13 Funciones de la administracién de recursos humanos
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1.13.1 Reclutamiento de personal

El reclutamiento es un conjunto de técnicas Yy procedimientos orientados a traer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién. En esencia es un, sistema de informacién mediante el cual la organizacién
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que
pretende llenar. El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una
secuencia de tres fases: personas que la organizacion requiere, lo que el mercado de HR
puede ofrecerle y técnicas de reclutamiento por aplicar.

# Investigacion interna

Verificacion de las necesidades de la organizacién respecto a sus necesidades de
recursos humanos a corto plazo, mediano y a largo plazos para saber qué requiere de
inmediato y cudles son sus planes futuros de crecimiento y desarrollo, que significa
nuevos aportes de recursos humanos. Este censo interno no debe ser esporadico ni
ocasional, sino continuo y constante, y debe abarcar todas las areas y niveles de la
organizacién para conocer cuales son sus necesidades de personal y cuales son el perfil
y las caracteristicas que los nuevos miembros deben mostrar y ofrecer.

Planeacion de personal:

La planeacion de personal es un proceso de decisién respecto de los recursos humanos
necesarios para conseguir los objetivos organizaciones en un periodo determinado. Se
trata de prever cudles seran la fuerza laboral y los talentos humanos necesarios para la
realizacion de la accion organizacional futura.

# Investigacion externa

Es una investigacion del mercado de recursos humanos orientada a segmentacion y
diferenciarlo para facilitar su analisis y su consiguiente estudio. La segmentacion del
mercado se refiere a la descomposicion de éste en segmentos o clases de candidatos
con caracteristicas definidas para analizarlo y estudiarlo de manera especifica. Cada
segmento de mercado tiene caracteristicas propias, atiende a diferentes necesidades,
tiene expectativas y aspiraciones diferentes, utiliza distintos medios de comunicacién vy,
en consecuencia, debe estudiarse de manera diferente.

La ubicacion correcta de las fuentes de reclutamiento permite a la organizacion:

* Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento, aumenta tanto la proporcion
de candidatos/candidatos escogidos para la seleccion, como la de
candidatos/empleados admitidos.

Disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento, lo cual permite agilizarlo.
Reducir los costos operacionales de reclutamiento, mediante el ahorro en la
aplicacion de sus técnicas.
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1.13.2 El proceso de reclutamiento

El comienzo del proceso de reclutamiento depende de la decisiéon de la linea. El pedido
de la linea se oficializa mediante una solicitud de personal (esta presenta similitudes con
la de requisiciones de material).

Las de mas Escuelas y
empresas universidades

La propia Otras fuentes de

reclutamien
empresa -_— et A EE

Organizacién

Figura 6. Fuentes de reclutamiento en el mercado de recursos humanos.

1.13.3 Medios de reclutamiento

Son las areas del mercado de recursos humanos exploradas por los mecanismos de
reclutamiento. EI mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes que la
empresa debe identificar y localizar, con el propésito de atraer candidatos que suplan
sus necesidades a través de multiples técnicas de reclutamiento.

4 Reclutamiento interno

El reclutamiento interno es interno cuando, al presente determinada vacante, la empresa
intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser
ascendidos (movimiento vertical) o trasladados (movimiento horizontal) o transferidos con
ascenso (movimiento diagonal).
El reclutamiento interno puede implicar:

®* Transferencia de personal

# Ascensos de personal

®* Transferencias con ascensos de personal

#* Programas de desarrollo de personal

* Planes de “profesionalizacién” carreras de personal
El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacién e integracion del
organo de reclutamiento con las demas dependencias de la empresa.
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Ventajas del reclutamiento interno

Es més econdémico para la empresa, evita gastos de anuncios de prensa u
honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcion de candidatos,
costos de admisién, costos de integracidén del nuevo empleado.

Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la
expectativa por el dia en que se publicard el anuncio de prensa.

Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se le evalu6 durante cierto tiempo periodo y fue sometido al concepto
de sus jefes y no necesita periodo experimental.

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso.

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, muchas
veces soOlo tiene su recompensa cuando el empleado pasa a ocupar cargos mas
elevados y complejos.

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo presente
que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran condiciones para
merecerlas.

Desventajas del reclutamiento interno

&

Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para ascender por
lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que van a ocupar Yy motivacion
suficiente para llegar alli.

Puede generar conflicto de intereses, ya que al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los
empleados que no demuestran condiciones o no logran esas oportunidades.
Cuando se administra de manera incorrecta, puede conducir al “principio de
Peter”: las empresas, al ascender innecesariamente a sus empleados, los llevan
siempre a la posicién donde demuestran el maximo de su incompetencia.

Cuando se efecttia continuamente puede llevar a los empleados a una progresiva
limitacion de las politicas de la organizacién, ya que éstos, al convivir sélo con los
problemas y las situaciones de su organizacion, se adaptan a ellas y pierden
creatividad vy la actitud de innovacion.

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion.

Reclutamiento externo

Cundo existe una vacante, la organizacioén intenta llenarla con personas de afuera, es

decir,

con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento. El

reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras organizaciones. Las técnicas de reclutamiento son los métodos
utilizados por la organizacién para divulgar la existencia de una oportunidad de trabajo,
junto con las fuentes de recursos humanos mas adecuados.
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El reclutamiento externo hay dos maneras de enfocar las fuentes de reclutamiento: el
enfoque directo y el enfoque indirecto.

Las principales técnicas de reclutamiento externo son:

1.- Consulta de los archivos de candidatos. Los candidatos que se presentan de
manera espontanea o que no fueran escogidos en reclutamientos anteriores han de tener
un curriculo o una solicitud de empleo debidamente archivada en el 6rgano de
reclutamiento. El sistema de archivo puede hacerse por cargo o0 area de actividad,
dependiendo de la tipologia de los cargos existentes.

Este es el sistema de reclutamiento de menor costo y que, cuando funciona, no requiere
demasiado tiempo.

2.- Candidatos presentados por los empleados de la empresa. Es un sistema de
reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. La organizacion
gue estimula a sus empleados a presentar o recomendar candidatos esta utilizando uno
de los vehiculos mas eficientes y de mayor cobertura, ya que llega al candidato a través
del empleado que, al recomendar amigos o conocidos, se siente con prestigio ante la
organizacion y ante un candidato presentado.

3.- Cuarteles o0 anuncios en la porteria de la empresa. También es un sistema de
bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez de resultados dependen de factores como la
localizacién de la empresa, proximidad a lugares donde haya movimiento de personas,
proximidad ala fuentes de reclutamiento, visualizacion facil de los carteles y anuncios,
facilidad de acceso.

4.- Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales. Tiene la ventaja de
involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que se eleven los
costos. Sirven mas como estrategia de apoyo, que como estrategia principal.

5.- Contactos con universidades y escuelas, entidades, directorios académicos,
centros de integraciébn empresa-escuela, para divulgar las oportunidades ofrecidas por la
empresa. Aunque no haya vacantes en el momento, algunas empresas desarrollan este
sistema de manera continua como publicidad institucional para intensificar la
presentaciéon de candidatos.

6.- Conferencias y charlas en universidades y escuelas, destinadas a promover la
empresa y crear una actitud favorable describiendo la organizacion, sus objetivos, su
estructura y las oportunidades de trabajo que ofrece.

7.- Contactos con otras empresas que actian en el mismo mercado, en términos
de cooperacion mutua. En algunos casos, estos contactos legan a formar cooperativas u
organismos de reclutamiento financiados por un grupo de empresas, que tienen mayor
cobertura que si operan por separado.

8.- Viajes de reclutamiento a otras localidades. Cuando el mercado local de
recursos humanos esta ya bastante explorado, la empresa puede apelar al reclutamiento
en otras ciudades o localidades.

9.- Anuncios en diarios y revistas. El anuncio de prensa se considera una de las
técnicas de reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos. Es mas cualitativo que
cuantitativo, puesto que se dirige a un publico general.
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10.- Agencias de reclutamiento. Con el fin de atender a pequefias, medianas y
grandes empresas, ha surgido una infinidad de organizaciones especializadas en
reclutamiento de personal, pueden proporcionar personal de niveles alto, medio o bajo, o
personal de ventas, de bancos o fuerza laboral industrial. E reclutamiento a través de
agencia es uno de los mads costosos, aunque esté compensado por factores
relacionados con tiempo y rendimiento.

Ventajas del reclutamiento externo

*# Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion. La entrada de
recursos humanos ocasiona siempre una importacibn de ideas nuevas y
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion, y una
revision de la manera como se conducen los asuntos dentro de la empresa.

® Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacién, sobre todo
cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que la
existente de la empresa.

# Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal efectuadas
por otras empresas o0 por los propios candidatos.

Desventajas del reclutamiento externo

Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno, se invierte bastante tiempo
en la seleccibn e implementacién de las técnicas mas adecuadas, en el contacto con
las fuentes de reclutamiento, en la atraccién y presentacibn de candidatos, en la
aceptacién y seleccion inicial, los examenes médicos y la documentacion.

® Es mas costoso Yy exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de prensa,
honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales relativos a salarios
y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento.

® Es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos externos
son desconocidos y la empresa no esta en condiciones de verificar con exactitud
sus origenes y trayectorias profesionales.

# Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades que se presentan en la
empresa, puede frustrar al personal, ya que éste percibe barreras imprevistas en
su desarrollo profesional.

* Afecta la politica salarial de la empresa, al actuar sobre su régimen interno de
salarios, en especial cuando la oferta y la demanda de recursos humanos no
estan en equilibrio.

4 Reclutamiento mixto

El reclutamiento mixto enfoca tanto fuentes internas como externas de recursos humanos.
Puede ser adoptado de tres maneras:
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1.- Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso de que
aquel no dé resultados deseables. La empresa requiere personal calificado y necesita
importarlo del ambiente externo.

2.- Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en caso de que
no presente resultados deseables, la empresa da prioridad a sus empleados en la disputa
0 en la competencia por las oportunidades existentes.

3.- Reclutamiento externo y reclutamiento interno “simultéaneos” una buena politica de
personal debe preferir a los candidatos internos frente a los externos en caso de que
presenten igualdad de condiciones. Esto permite que la empresa no descapitalice sus
recursos humanos, al tempo que crea condiciones de sana competencia profesional.

1.13.4 Seleccion de personal

La seleccion de personal forma parte del proceso de provisién de personal, y viene luego
del reclutamiento. EIl reclutamiento y la seleccién de personal son dos fases de un
mismo proceso: consecucion de recursos humanos para la organizacion.

La seleccion es la elecciéon del individuo adecuado para el cargo adecuado, escoger a
entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en
la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal,
asi como la eficiencia de la organizacion.

La seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales

Adecuacion del hombre al cargo

Eficiencia del hombre en el cargo

Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender a realizar una tarea
como en la ejecucion de ella, una vez aprendida. Calcular el tiempo de
aprendizaje y el rendimiento en la ejecucion es tarea de la seleccion.

* EIl proceso selectivo debe proporcionar no sélo un diagnostico, sino también un
pronostico respecto de esas dos variables. No s6lo debe dar una idea real, sino
también una proyeccion de cémo seran el aprendizaje y la ejecucion en el futuro.

La seleccién se configura basicamente como un proceso de comparacion y
decision, puesto que, de un lado estan el analisis y las especificaciones del cargo, y del
otro, candidatos profundamente diferenciados entre si que compiten por el empleo.

La seleccion como proceso de comparacion

La seleccion debe mirarse como un proceso de comparacion entre dos variables: las
exigencias del cargo y las caracteristicas de los candidatos. La primero variable la
suministra el analisis y descripcion del cargo y la segunda se obtiene mediante la
aplicacion de técnicas de seleccion.

Cuando X es mayor que Y, el candidato no reune las condiciones ideales para ocupar el
cargo y, en consecuencia, es rechazado. Cuando X y Y son iguales, el candidato posee
las condiciones ideales para ocupar el cargo.
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La seleccién como proceso de decision.

Como proceso de decisibn, la seleccion de personal implica tres modelos de
comportamiento:

®* Modelo de colocacion. Este modelo hay s6lo un candidato para una vacante que
debe ser cubierta por él, el candidato presentado debe ser admitido sin objecion
alguna.

® Modelo de seleccion. Cuando hay varios candidatos para cubrir una vacante.
Pueden ocurrir dos alternativas: aceptacion o rechazo. Si se rechaza sale del
proceso, porque hay varios aspirantes a ocupar el cargo y sélo uno de ellos podra
ser aceptado.

* Modelo de clasificacién. En este modelo hay varios candidatos para cada vacante
y varias vacantes para cada candidato. Cada candidato se compara con los
requisitos exigidos para ocupar el cargo. Ocurren dos alternativas para el
candidato: puede ser rechazado o aceptado para ese cargo. Si es rechazado
entra a concursar en los otros cargos vacantes hasta que estos se agoten. La
empresa considera que el candidato puede ser colocado en el cargo mas
adecuado a las caracteristicas del candidato.

a PROCESAMIENTO a[

SALIDA ]

ENTRADA ’

*Aplicacion de las
tecnicas de
seleccién

*Entrevistas
*Prueba de

«Candidatos
atraidos por el
reclutamiento

conocimientos

*Pruebas
psicométricas

*Pruebas de
personalidad

*Dramatizacion

*Técnicas de
simulacion

o

» Candidatos
seleccionados
para la evaluacion
de los gerentes

Figura 7. El proceso de seleccion.

(Idalberto Chiavenato, administraciéon de Recursos Humanos Quinta Edicién 2001).
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1.13.5 Planeacién de los recursos humanos.

Planear los recursos humanos a corto plazo , es buscar la actualizacion del potencial
humano, es decir preparar al personal en cuanto a conocimientos, a interés, actitud
respecto a los requerimientos impuestos por las necesidades futuras de la organizacion.

Pronésticos y presupuesto de recursos humanos: los prondsticos son las
necesidades o requerimientos que deben cubrir los recursos humanos para alcanzar los
objetivos programados. A corto plazo y a largo plazo, son la programacion numérica o
cuantificable que éstos representan a futuro.

Inventario de recursos humanos: es un registro minucioso que se debe tener de
todos y cada uno de los trabajadores con sus respectivos datos informativos, como son
el nombre, la preparacion, la experiencia y la habilidad.

Programas de personal y politica: es planear distribuir, cronolégica y técnicamente
los recursos humanos en cuanto a puestos, funciones, jerarquias y tiempo. Las politicas
son disposiciones directrices que sefialan los caminos y procedimientos.

Control y evaluacion del personal: es la revision y comparaciéon periodica de los
resultados obtenidos por el personal. Es un proceso que consiste en fijar periddicamente
y de una manera constante por escrito, el juicio representado por una calificacion que
sobre el trabajador, el evaluador se haya venido formando.

Principales controles administrativos del personal

El control juega un papel muy importante, puesto que si no se revisan los resultados
obtenidos correspondientes a una planeacion determinada, sera dificil alcanzar los
objetivos preestablecidos. Fijar las medidas de control en sus diferentes funciones.

El expediente del trabajador, la tarjeta de asistencia y la némina.

El expediente del trabajador: es un documento que significa un inventario
biografico de datos del trabajador y que abarca desde su fecha de nacimiento hasta
nuestros dias y en muchos casos se proyectan esos datos del futuro. EI expediente del
trabajador esta representado generalmente por una carpeta o folder que guarda todos
los documentos que vaya generando el trabajador en la practica diaria de su conducta
respecto a la empresa y al grupo trabajador que al que pertenece.

La solicitud de empleo.

Los resultados de la encuesta socioecondmica.
Los resultados de las pruebas de admision.

Los exdmenes médicos de admision y periddicos.
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Documentacion de la filiacion concentracion de asistencias, faltas y retardos
comprobantes de notas buenas o malas.
Comprobantes de estudio.

La tarjeta de asistencia: esta tarjeta sirve para marcar en el Reloj Checador la
hora en que entra y la hora en que sale el trabajador de su centro laboral. Es obligatorio
para el trabajador imprimir personalmente la hora de entrada y salida en su tarjeta., con
el objeto de que esos datos los use el departamento de personal para elaborar la nomina
correspondiente.

La N6émina: la nomina es un documento contable y de control que muestra
correctamente el monto de los salarios pagados de una manera detallada, asi como las
deducciones hechas y como consecuencia la cantidad neta pagada al trabajador es un
periodo determinado.

Se pueden clasificare en: ndGmina semana, némina quincenal, némina confidencial.
Nomina semanal esta formado por los salarios pagado a los obreros (trabajadores que
ejecutan labores fisicas 0 manuales) durante una semana.

Noémina quincenal es el documento que encierra sueldos pagados a empleados que
ejecutan trabajos generalmente intelectuales y que abarca quince dias.

Nomina confidencial es la que se compone por sueldos pagados a funcionarios; la
elabora el cajero o el tesorero general de la empresa.

1.13.6 Administracion de salarios
La fase de la administracion de recursos humanos que usa sus principios y técnicas
definidas para lograr que la remuneracién global que recibe el trabajador, sea adecuada
a la importancia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus necesidades del trabajador
y a las posibilidades de la empresa.

Concepto de salario: Etimoldégicamente el termino salario se deriva de sal refiriéndose
al hecho histérico de que alguna vez se pago con ella.

El salario manejado administrativamente representa un medio importante mediante la
cual, la empresa consigue sus objetivos, el trabajador también dentro de este proceso,
participa en la persecucion y el alcance de sus logros personales puesto que muchos de
ellos estan intrinsecos en ese medio llamado salario.

Asignacion de funciones: consiste en distribuir las cargas de trabajo para cada puesto de
una manera razonable, basandose en el andlisis de puestos.

Determinacion de salarios: un salario justo se obtiene mediante la aplicacion de ciertas
técnicas, como son el andlisis de puestos y la evaluacion de puestos.

Calificacion de meritos: es la técnica que se usa para evaluar la actuacion del trabajador
mediante caracteristicas como: conocimientos, iniciativa, liderazgo.
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Incentivos y premios: se refiere a regalos que se le hacen al trabajador por haber
alcanzado una meta en cierto tiempo o haber desempefiado una actividad sobresaliente.

Asistencia y nomina: es el grado de puntualidad con que el trabajador se presenta a sus
labores dependiendo de su horario de entrada.

Objetivo de la administracion de sueldos y salarios, es lograr que la remuneracion al
trabajador sea justay equitativa.

1.13.7 Capacitacion y desarrollo
Son todos aquellos aspectos que generan un lazo de unidn entre empresa y trabajador
y tiene como proposito fundamental lograr el acercamiento o crear una voluntad de
entendimiento entre ambas partes.

Comunicacion: es el proceso mediante el cual una persona llamada transmisor o fuente,
emite un mensaje a otra, llamada receptor, con el objeto de intercambiar ideas para
manifestarse ante los demas y dandose a conocer mediante una retroalimentacion.

Contratacion colectiva: es la celebracion de un contrato colectivo de trabajadores
representados por un sindicato o varios sindicatos. El patron o los patrones también
pueden estar representados por un sindicato o varios sindicatos, con el objeto de
establecer condiciones bajo las cuales deberd prestarse el servicio.

Disciplina: es el grado de observacibn que el trabajador presta a las medidas
reglamentarias establecidas en la empresa con caracter obligatorio, tanto para trabadores
como para patrones.

Motivacién personal: las principales funciones de la administracién de recursos humanos,
es impulsar al personal hacia una direccion preestablecida, que significa las metas que la
empresa se ha propuesto alcanzar en cierto tiempo y bajo ciertas condiciones.

Desarrollo del personal: es un proceso mediante el cual a través del adiestramiento y la
capacitacion, se logra que el trabajador alcance su madurez en el terreno de la
prestacion de servicios.

Objetivo de relaciones internas: es alcanzar el acercamiento entre trabajadores y patrones
y en ningln momento, a través de las técnicas que se usan para tal fin, permitir que
redunden en una separacion entre ambas partes.

(Barriga, 1993, Editorial Limusa, S.A. de C.V)

1.14 El uso delos sistemas de informacién en los recursos humanos.

Debido a la globalizacion, muchas organizaciones estan definiendo estructuras no
tradicionales y disefian el trabajo con la intencion de romper las barreras existentes entre
los empleados, para lo que utilizan una variedad de técnicas que garantizan la flexibilidad
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de la mano de obra. Aunque estas estrategias resultan ser muy potentes para aumentar la
eficacia de la organizacion, pueden dificultar el control de las personas que trabajan para
la organizacion.

Afortunadamente, el hardware y el software informético han facilitado en gran medida el
control de los recursos humanos. Los sistemas de informacion de recursos humanos
(conocido con las siglas de SIRH) son sistemas empleados con el fin de recopilar,
registrar, almacenar, analizar y recuperar datos relativos al personal de una organizacion.

# La Informacion en el area de recursos humanos

La administracion o gestion de personal dentro de la empresa supone en la actualidad
una labor cada vez mas compleja, dotada de mayores desafios para quien esta a cargo
de tal funcién. En busqueda de que la empresa sea eficaz y eficiente en sus propdésitos,
organizar adecuadamente el departamento de personal se vuelve una imperiosa
necesidad. En tal sentido, disponer de informacion precisa referida al manejo de personal
de la empresa constituye una herramienta de primer orden.

1.15 Seguridad y confidencialidad de los sistemas de informacién de los recursos
humanos (SIRH).

Los usuarios no autorizados de los SIRH pueden causar graves problemas a una
empresa al tener acceso a informacion confidencial de su personal. Por ello, es necesario
que el departamento de RRHH deba crear politicas y procedimiento para proteger la
integridad y la seguridad de estos sistemas que incluyan:

Limitar el acceso a los SIRH controlando el acceso al ordenador y a sus archivos de
datos. Los despachos con ordenadores y bases de datos confidenciales deberian cerrarse
con llave. Algunas veces se pueden codificar los datos, de forma que no sean accesibles
para un usuario no autorizado.

Permitir el acceso mediante palabras clave (Password) y codigos especiales a cada area.
Por ejemplo, un directivo puede recibir la autorizacion y un cédigo especial para entrar en
la base de datos del inventario de cualificacion, pero puede no tener autorizacion para
acceder a informacién médica confidencial de la base de datos de prestaciones.

Desarrollar procedimientos y practicas sobre el uso de la informacion de empleados e
informar a los empleados el funcionamiento de éstas.

Permitir que los empleados verificar sus registros personales y permitir las correcciones
que fueran necesarias.

# Para qué sirve un sistema de informacién de recursos humanos.
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Es imprescindible que una empresa disponga de un Sistema de Informacion de Marketing
con el que pueda acumular informacion actualizada que le permita tomar decisiones
gerenciales en esta area, también es vital que una empresa cuente con un Sistema de
Informacion de Recursos Humanos que sea soporte de cualquier toma de decisién
atinente a la gestion de personal y a su organizacion dentro de la empresa.

Informatizar el procesamiento de la informacion sistematizada de Recursos Humanos de
la empresa permite acumular en un mismo software una serie de insumos atinentes al
manejo del personal y a su modo de organizarlo en funcién de las metas y objetivos que
la empresa se haya trazado. Dicho software de manejo de personal opera en conjunto a
una base de datos del personal con toda la informacién referida a los empleados de que
dispone la empresa en todos sus niveles organizacionales.

Un Sistema de Informacion de Recursos Humanos es un software donde se obtienen
datos entregados por los empleados, del ambiente interno y externo de la organizacion, y
del complejo y multifacético entorno que afecta la actividad empresarial de dicha
organizacién. Su finalidad es la de facilitar a la gerencia de la empresa informacién
procesada y actualizada en formato electronico a aplicar en instancias de evaluacion y
diagndstico de su fuerza de trabajo, de sus fortalezas y debilidades en cuanto al modo en
gue estan organizados los empleados, y de las caracteristicas del mercado laboral al cual
acudir en situaciones de busqueda de nuevo personal. Se trata de una herramienta que
sirva de soporte en la toma de las mejores decisiones posibles a nivel de la gestion de
Recursos Humanos de la empresa.

# Relevancia de los sistemas de informacion

La actual actividad empresarial, caracterizada por los importantes cambios acaecidos en
el entorno y en la propia organizacién en caminados hacia la busqueda de su adaptacion
al mismo, ha comportado una auténtica y profunda modificaciéon en lo que a la gestion
empresarial se refiere. En este sentido, las organizaciones que consigan el éxito en el
futuro, seran aquéllas que posean una mayor capacidad para gestionar dichos cambios.

Esta situacion, intimamente ligada a la Era de la Informacion, ha conllevado una
verdadera revolucién en el desarrollo de los negocios. A este respecto, una 6ptima
utilizacion de la informacién sobre los clientes, proveedores y competidores, supone el
reconocimiento del caracter estratégico de los Sistemas de Informacion (SI) como
instrumentos capaces de alcanzar sustanciales ventajas competitivas en ambientes con
crecientes niveles de competencia.

1.16 Caracteristicas que debe tener un sistema de informacion de recursos
humanos.

Debe cubrir todas las necesidades de informacion del administrador de RRHH de la
empresa. Un buen sistema de informacion de RRHH debe integrar en su operativa de
almacenamiento, procesamiento y generacion de salidas todas las areas que hacen a la
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Administracién de Recursos Humanos de una empresa. No solo debe contemplar sus
contenidos teméticos sino también sus aspectos presupuestales.

2. Debe ser totalmente integrado

Esto significa que sus distintos moédulos tematicos deben estar interconectados entre si,
de modo que la variacion en uno de ellos provoca modificaciones automaticas en los
restantes. Por ejemplo, que la empresa incorpora un nuevo empleado. Este ingreso ya
genera la incorporacion automatica de este nuevo empleado a la planilla de personal de la
empresa y a la de tramites administrativos del personal, implica variantes en la
descripcion de cargos (cada empleado tiene sus caracteristicas personales, su formacién
académica y profesional, competencias, destrezas y habilidades desarrolladas distintas a
la de otros empleados de la empresa, etc.) supone sumar un nuevo caso al listado de
quienes son sujeto de evaluacion de desempefio y procesar los resultados de la induccién
del empleado a tal instancia de evaluacion, asi como incorporar las necesidades de
capacitacion y desarrollo profesional que el nuevo empleado trae consigo.

3. Debe ser flexible

Debe permitir consultas de distinto tipo, y que procesar la informacién rica y variada en
distintos modulos del sistema no implique una tarea inaccesible para la gerencia o
personal administrativo de la empresa.

4. Debe ser modular

Si bien es importante que exista la posibilidad de interrelacionar las distintas areas
operativas del sistema, también es valioso que exista independencia de cada uno de los
maédulos que constituyen el sistema. El software de manejo de personal que la empresa
adquiera debe dar la posibilidad de incorporar los médulos de modo independiente.

5. Debe ser seguro

El sistema debe ser seguro en términos de usuarios, de integralidad de los datos y de
acceso a la base de datos. Por ejemplo, debe permitir definir a qué médulos del sistema y
a realizar qué clase de operaciones tienen derecho los distintos usuarios. Debe contener
los procedimientos internos de control y auditoria del sistema. Este aspecto de la
seguridad del sistema es clave, fundamentalmente porque hoy en dia tales sistemas de
informacion son procesados por un mayor numero de usuarios desde terminales
informaticas diferentes, y al mismo tiempo.

1.17 Ventajas y desventajas de un sistema de informacion de recursos humanos.

Ventajas:
El uso adecuado de un sistema de tales caracteristicas tiene como ventajas
fundamentales:
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a) una gestion integral del personal con el que cuenta la empresa, enfatizando en
aspectos de eficacia, eficiencia y rentabilidad.

b) un mayor compromiso y motivacién del personal en la medida en que sepa qué tan
importante es su persona y su rol en el funcionamiento de la empresa.

c) una actualizacion permanente de todo lo relacionado con el manejo de los recursos
humanos de la empresa, con respaldo informatico y minimizando al maximo el material
impreso.

Desventajas:

v' Escasa comunicacion entre Recursos Humanos y Sistema de Informacion.
Metas y objetivos pocos claros.

Resolucién de problemas equivocados.

Escaso involucramiento del usuario.

Falta de expertos en informatica.

Expectativas poco realistas.

Falta de flexibilidad y adaptabilidad.

ANENENENENAN

El éxito en los sistemas de informacion de Recursos Humanos depende de la adecuada
planificacion del sistema, que requerirA una correcta comunicacién entre usuarios y
personal informético.

Perfil del puesto, para la administracién de recursos humanos
Puesto: jefe de departamento de recursos humanos

Escolaridad: Licenciatura en Relaciones Industriales, Licenciatura en Administracion,
Administracién o en Recursos Humanos, Licenciatura en Psicologia.

Experiencia laboral: En areas de Recursos Humanos, Capacitacion, Administrativas.
Conocimientos:

e Administracién General y de Recursos Humanos

e Ley Federal del Trabajo

e Ley del Seguro Social

e Ley General y Estatal de Salud

e Leyes, decretos y Reglamentos de la Administracion Publica Estatal (area de
Recursos Humanos

Habilidades:

e Manejo de personal
¢ Relaciones humanas
e Liderazgo
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e Direccion
e Conciliacién

(http://www.hnm.org.mx/ManualOrganizacion/DepartamentoRecursosHumanos.pdf)

1.18 Definicién de software

Programas de ordenador y la documentacién asociada. Los productos de software se
pueden desarrollar para algun cliente en particular o para un mercado general.

Un sistema de software consiste en diversos programas independientes, archivos de
configuracion que se utilizan para ejecutar programas. (Sommerville, 2005)

1.19 Software comercial

Es el software libre 0 no, que es comercializado, es decir, que las compariias que lo
producen, cobran dinero por el producto, su distribucién o soporte. Posee restricciones en
el uso, copia o modificacién o cuyo cédigo fuente no esta disponible (cédigo cerrado). La
mayoria del software comercial es privativo, pero hay software libre comercial, y software
no libre no comercial.

Ventajas: El software comercial cuenta con mas opciones de software de terceros y
soporte general de la industria. El software comercial ofrece mejores beneficios en
construccién de aplicaciones a la medida.

Desventajas: Es ilegal extender una pieza de software comercial para adaptarla a las
necesidades particulares de un problema especifico. La innovacién es derecho exclusivo
de la compainiia fabricante. Es ilegal hacer copias del software propietario sin antes haber
contratado las licencias necesarias.

1.20 Software Libre.
Es la denominacion del software que brinda libertad a los usuarios sobre su producto
adquirido.

Cuatro libertades:

a) La libertad de usar el programa, con cualquier propaésito.

b) Estudiar el funcionamiento del programa, y adaptarlo a las necesidades.
c) Distribuir copias, con lo que puede ayudar a otros.

d) Mejorar el programa y hacer publicas las mejoras, de modo que toda la comunidad se
beneficie. Software libre se refiere a libertad, no a su gratuidad, aunque por lo regular lo
es.

Ventajas
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Brinda libertad a los usuarios. Puede ser usado, copiado, estudiado, modificado y
redistribuido.

Ahorros multimillonarios en la adquisicion de licencias Tiende a ser muy eficiente (porque
mucha gente lo optimiza, mejora).

Desventajas. El software libre y el software no-comercial son en realidad incompatibles
con el software comercial.

El software libre crea riesgos legales.

El software libre no tiene garantia proveniente del autor. Disminuye el indice de software
"pirata”.

1.21 Empresas dedicadas al desarrollo de sistemas de informacion para la
administracion de recursos humanos.

Sistema TRESS

Es la Unica solucién en el mundo que desde su disefio combina de manera transparente
para el usuario final funcionalidad para la administracion de recursos humanos, némina y
control de asistencia. Esta ventaja de disefio, aunada a la experiencia y enfoque de Grupo
Tress Internacional en los mercados de México y América Latina.

Beneficios.

Sistema TRESS est4 compuesto por mas de veinte médulos clasificados en seis familias
que proporcionan la ventaja estratégica de un plan de crecimiento para la administracion
de recursos humanos que vaya acorde con la evolucién de cada empresa.

Célculo de obligaciones de acuerdo a la normatividad existente.

Solucién local para compafiias globales con mdltiples plantas que requieren de
integraciones con sistemas corporativos ERP, HRMS, MRP, etc.

Flexibilidad para configurar las politicas particulares de cada empresa.

Facil generacion y administracion de reportes por usuarios mediante formulas
configurables y exportacion a diversos formatos y enlace directo con Microsoft Office.

Derechos de acceso por grupos, empleados confidenciales, campos restringidos y
bitAcoras de cambios y procesos ejecutados.

Arquitectura de tres capas para operar en redes LAN, WAN o Internet, soportando
esquemas multi-empresa para cientos de usuarios y decenas de miles de empleados.
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Facilidad de uso que permite a los usuarios un alto nivel de autosuficiencia incrementando
el valor que reciben de Sistema TRESS y reduciendo los costos de operacion al minimizar
la necesidad de soporte técnico interno o de Grupo Tress Internacional.

Ventajas:

El esquema de Semana de Fondo permite a cualquier sistema, ya sea manual o
computarizado, trabajar con informacion pasada y real sobre los movimientos, incidencias,
e incapacidades, ocurridas a los empleados ademas de que presenta las siguientes
ventajas:

v' El pago se hace sobre la base de lo que sucede realmente en asistencia.

v" Se consideran los cambios de salario correctamente.

v' Se consideran los dias festivos y el tiempo extra que se genera de ellos en forma
oportuna.

v La informacion presentada al IMSS, depende del mecanismo del Sistema TRESS
eliminando el error humano en compensaciones de dias, evitando con esto
errores, multas y recargos.

v/ Se minimizan las excepciones manuales.

v' Se cubre cabalmente con el requisito del IMSS de amparar las faltas presentadas
en las liquidaciones con los recibos de némina.

Desventajas:

Cuando el esquema de Semana de Fondo no es seguido se trabaja con informacion
supuesta contra lo que realmente sucedié por lo que se experimentan las siguientes
desventajas:

v El Sistema TRESS se utiliza en su forma mas basica.

v' El control de asistencia proporcionado por el médulo de asistencia se vera
afectado, ya que tendra validez solo para parte de la semana.

v" El médulo de Supervisores no podra ser implementado.

v' El médulo de Labor requiere la implementacién del médulo de supervisores por lo
cual no podria ser implementado.

v La informacién presentada al IMSS puede contener errores humanos en
compensaciones de dias, incrementando con esto el riesgo de errores, multas y
recargos.

v" No se podra cumplir cabalmente con el requisito del IMSS de amparar las faltas
presentadas en las liquidaciones con los recibos de nomina, esto pone en riesgo el
costo de la liquidacion.

(12Ag1)

Software Acceso
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Version profesional

ACCESO, es una empresa especializada en sistemas de control de asistencia de
personal y acceso. Con mas de 5 afios en el mercado, ACCESO se ha consolidado como
una de las empresas lideres en México respecto a la distribucién de lectores de huella
digital, tarjetas de proximidad, reconocimiento de rostros y produccion de software para el
control de asistencia de personal.

Esta conformada por tres areas: Ventas, Soporte y Desarrollo.

Gracias a una politica de mercado centrada en el cliente, pues se adapta de manera
versatil y flexible a diversas empresas de cualquier giro.

Es una solucién biométrica desarrollada para el facil control y la rapida administraciéon de
los registros de entradas y salidas de los trabajadores. Es un software accesible para
micros, pequefias y medianas empresas que requieran mejorar y hacer mas sencillo el
proceso de captura de las incidencias para realizar la pre-némina.

El Software Acceso le brinda la seguridad de que los registros no seran alterados y que
los empleados no podran realizar ningun tipo de fraude. La informacion de Acceso le
permite tener un practico expediente personal de cada uno de sus trabajadores.

Beneficios

Graficas. Acceso cuenta con la opcién de imprimir las gréficas por empleado o por
bloque y por periodos: mensual, quincenal y semanal. Asi mismo, filtra la informacién en
la gréfica por falta o ausentismo, nimero de retardos, horas de labor, tiempo acumulado
en retardos y tiempo extra.

Reportes. Acceso le permite guardar una gran cantidad de informacién de cada uno de
sus empleados, y consultarla facilmente por empleados, departamentos, areas, puestos y
rango de fechas, cada uno de los reportes cuenta con un reportador para disefiar su
propio reporte y agregar o quitar informacion.

Manejo de permisos y sanciones. Podra asignar permisos de retardo, salida antes de
tiempo e inasistencia, asi como dias de sancién, y consultarlos rapidamente en el
momento en que lo necesite. Ademas usted personaliza el catalogo de incidencias con la
descripcion de la misma; no hay limite para dar de alta catalogos.

Tarjeta de Asistencia. Se podra personalizar los registros de entrada y salida. Podra
detectar y corregir informacion de eventos que los empleados han registrado
incorrectamente por cualquier causa. El software alerta a los empleados cuando
registraron a una hora incorrecta para que lo puedan notificar a su administrador.

General de Asistencia. En este reporte podra analizar toda la informacién como; hora de
entrada, salida, retardos, ausentismo, incidencias, tiempo extra, etc.
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Puntualidad. En este reporte, usted podra estudiar la puntualidad de los empleados con
s6lo una mirada, identifique rapidamente quiénes son los empleados mas impuntuales.

Tiempo Extra. En este reporte usted vera a los empleados que tienen tiempo extra con
horas y minutos para poder determinar a quién se le autoriza el tiempo extra 'y a quién no.

Checadas. Usted podra visualizar los registros de entrada y salida. Y los registros
extraordinarios que se hicieron durante el dia, como checadas fuera de horario.

Incidencias. En este reporte, usted podré visualizar a los empleados que se les ha
asignando una incidencia, asi podra saber quién tiene derecho a premios o quién merece
alguna sancion.

Asistencia del dia. Es sabido que en algunas empresas es muy importante que no pare
alguna de las maquinas. Este reporte le puede servir, usted podra saber si ya llegé el
empleado que tiene que hacer el relevo 0 no, para que pueda asignar a otro empleado en
esa area y no pare su produccion.

Sistemas de Néminas. Acceso se enlaza con los paquetes de némina como NOI o
NomiPaQ.

Desventajas: Su precio es muy elevado.

Paquetes Estandar Profesional
Paquete hasta 100 $4,940.00 $9,120.00
empleados con 1 lector de
huella digital USB
Paquete hasta 200 $5,940.00 $10,120.00
empleados con 1 lector de
huella digital USB
Paquete hasta 100 $8,350.00 $12,530.00
empleados con 1 lector de
huella digital con puerto RJ-
45
Paquete hasta 200 $9,350.00 $13,530.00
empleados con 1 lector de
huella digital con puerto RJ-
45

Tabla 2. Precios del software Acceso.

Televes Internacional S.A. de C.V.

Es una empresa mexicana dedicada al desarrollo y comercializacion de productos
tecnoldgicos.

Inicié sus operaciones en 1994 distribuyendo medios de grabacion digital y actualmente
ofrece una amplia variedad de productos electronicos, accesorios de cémputo, software y
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videojuegos de las principales marcas, a las cadenas de autoservicios y clubes de precios
mas importantes del pais. Afios mas adelante se ha dedicado al desarrollo de software
con el objetivo de crear aplicaciones propias para comercializar en el mercado nacional e
internacional.

Time Work Reloj Checador

Es un programa de computadora que reemplaza los relojes Checadores convencionales y
le permite llevar el control de la asistencia y puntualidad de todos sus empleados de forma
simple y eficiente.

Ventajas: Los sensores independientes no requieren una PC para que los empleados
registren entradas y salidas, los datos se quedan almacenados en la memoria interna del
dispositivo y cuando se desea obtener informes de asistencia la informacién se descarga
al programa TimeWork.

Desventajas: De la terminal biométrica su costo es mas alto que el de un lector USB y
gue no tiene un sistema gréfico.

Beneficios:

®  Registro de entradas y salidas por huella digital para evitar que los empleados se
registren unos por otros.

= Control de asistencias, faltas, retardos, salidas antes de tiempo, incapacidades,
horas extras, vacaciones, etc.

= |nformes detallados por empleado o graficas y tablas comparativas que resumen la
informacién de varios trabajadores a la vez.

®  Asignaciéon de horarios fijos o rotativos, diurnos o nocturnos de hasta 24 horas
continuas de trabajo.

= Compatible con sensores de huella digital USB y con dispositivos autbnomaos que
no requieren PC para hacer registros. Disponible en ediciones de bajo costo
para 5, 10, 25 30, 0 100 empleados escalables entre si.

®  Exportacion directa de pre-némina a los sistemas TimeWork Noémina, NOI,
NomiPAQ y Excel. ~ No requiere instalacibn ni capacitacibn especial.
Actualizaciones y soporte técnico gratuitos.

= Funcionamiento opcional en red LAN y en sucursales remotas a través de internet
sin costo adicional.

®  Probado por més de 30,000 empresas en diferentes paises.
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Figura 8. Funcionamiento de TimeWork Reloj Checador.
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Permite guardar hasta 2 huellas digitales por
empleado de modo que si uno de los dedos
registrados sufre una lesién el empleado puede
seguir usando el dispositivo con el otro sin
necesidad de recapturar las huellas.

Diferentes medios de comunicacion con la PC: Red
Timework STA 2 (Conexién USB y | TCP/IP: conecte el dispositivo directamente al Hub o
red TCP/IP) Switch de su red con un cable de hasta 100 metros
de largo y descargue la informacion  desde
cualquier computadora de red.Cable USB: conecte
el dispositivo a cualquier puerto USB de la
computadora.

Memoria USB: conecte el dispositivo Unicamente a
la corriente eléctrica y cuando necesite extraer
datos inserte una memoria USB en el dispositivo
para descargar los datos en ella y posteriormente
TimeWork STA, Anviz OA-180 |importarlos en el software TimeWork.

(Conexién USB y red TCP/IP)

3 formas de identificacién disponibles: contrasefia,
huella digital y tarjetas de proximidad (de venta por

Q separado).
Tiempo de identificacion de huellas menor a 2

segundos, Sensor o6ptico de 500 DPI, apto para
empleados con manos moderadamente
maltratadas, Incluye bateria interna que se recarga
TimeWorK Bio-3400 constantemente mientras el dispositivo ésta
conectada y comienza a funcionar cuando hay
(Conexion USB) cortes de energia eléctrica, pantalla LCD con
iluminacién propia, Menu en espafiol.

Uno de los sensores mas econémicos del mercado

Recomendado para oficinas y estaciones de trabajo
con 120 empleados o menos, y donde los
empleados no tienen las manos muy maltratadas

Tecnologia de reconocimiento patentada TruePrint /
TrueMatch.

Disefilo ergondmico que facilta la correcta
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APC Biopod colocacion de la huella en el dispositivo.

(Conexién USB) Instalacion automética, funciona con TimeWork
simplemente conectandolo a la PC.

Tabla 3. Sensores de huella digital compatibles con TimeWork Reloj checador.

(Televes Internacional S.A. de C.V.)

Producto Empleados Precio (pesos MX, incluye
permitidos IVA)
TimeWork 10 10 $999
TimeWork 25 25 $1,999
TimeWork 30 + sensor de huella | 30 $2,699
digital
TimeWork 100 100 $3,999
Sensor de huella digital USB |- $1,559
TimeWork Bio-3400
Reloj checador externo TimeWork | 200 $5,999
STA 200+

Tabla 4. Diferencia de costos del producto TimeWork Reloj Checador.

TimeWork Némina

Es un programa de computadora que le permitira calcular y administrar la némina de su
empresa de forma simple y segura. Determine los montos de pago, impuestos y
prestaciones de sus trabajadores con la méxima exactitud y confiabilidad de acuerdo a la
legislacion mexicana vigente.

El sistema TimeWork Nomina esta disponible en una Unica edicion TimeWork Némina
Empleados ilimitados, al adquirirla puede crear un ndmero ilimitado de empresas con un
namero ilimitado de empleados cada una. También puede disponer gratuitamente de

ROSA GOMEZ DIAZ INFORMATICA ADMINISTRATIVA 49



PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE COMERCIAL PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA CLINICA DENTAL PROVIDENT

actualizaciones por Internet y de soporte técnico (via telefénica, por email y mediante el
uso de escritorio remoto).

Ademas también dispondra de un numero ilimitado de usuarios para administrar el
sistema y modalidad de administracion via red multiusuario.

Beneficios:

1.

Facil de implementar: No requiere complejos procesos de configuracion ni
contratar consultores especializados, el sistema puede utilizarse desde el primer
dia de instalacion. Percepciones y deducciones personalizadas: Defina un
catalogo ilimitado de percepciones y deducciones y asigne estos conceptos a los
empleados de su empresa.

Interfaz sencilla: No necesita tener conocimientos previos en el manejo de
programas de ndmina, ni pagar por cursos y capacitaciones para aprender a usar
el sistema.

Reportes de némina: Genere e imprima reportes de las nédminas de periodos
anteriores para preparar el calculo del impuesto anual y otras declaraciones
fiscales.

Multi-empresa: Administre la ndmina de un numero ilimitado de empresas dentro
de la misma red local mediante una sola licencia del programa.

Importacion desde TimeWork Reloj Checador: Evite la captura manual de
incidencias de asistencia e importe directamente la informaciéon a la némina de
forma rapida y sin errores.

Multiusuario: Permita que varios administradores dentro de la red local utilicen el
sistema al mismo tiempo sin costo adicional.

Actualizaciones gratuitas: Mantenga el programa funcionando con las Ultimas
disposiciones legales y nuevas caracteristicas a través de internet.

Empleados ilimitados: Maneje la informacibn de un ndmero ilimitado de
trabajadores en un solo archivo. Mantenga y consulte la informaciéon de néminas
anteriores de todos los empleados.

Curso de utilizacién en video: La ayuda del programa cuenta con cursos en videos
de instruccion sobre como utilizar el programa lo cual provee una capacitacion
constante.

Los precios son aproximados y estdn sujetos a cambio.

Producto Empleados permitidos Precio (pesos MX, incluye IVA)

TimeWork Némina llimitados $2,999

Tabla 5. Costo del producto TimeWork Nomina
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Figura 9. Funcionamiento de TimeWork Nomina.

(Televes Internacional S.A. de C.V.)

Empresa |Caracteristicas.
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Sistema # Creacion vy validacion automatica de claves de identificacion
Tress gubernamentales: RFC, CURP e IMSS.

+ Politicas de Asistencia apegadas la Ley Federal del Trabajo.

¢ Tiempo extra calculado haciendo uso de la regla 3x3 del IMSS.

+ Manejo de cupones de despensa, cafeteria y gasolina.

# Calculo automético de la Poliza de Riesgo del IMSS.

+ Promedio de percepciones variables para calcular el salario integrado del

IMSS.

# Calculo automatico del factor de integracion del IMSS basado en las tablas
anuales de prestaciones.

+ Procedimiento de calculo de reparto de utilidades apegado a la legislacion
en turno.

+ Administracion de equipo y herramientas de trabajo ligada directamente a la
nomina del empleado mediante el médulo de Resguardo.

¢ Administracion de consultorios médicos en planta mediante el médulo de
Servicios Médicos

Software + Exporta e Importa del NOI® y NomiPag®.

Acceso + No se requiere Excel ni Access para que funcione.

¢+ Cuenta con la opcidon de hacer credenciales con cdodigo de barras vy
fotografias a su gusto.

+ Tiene un precio muy accesible

+ Es el que tiene el mayor nimero de caracteristicas para adaptarse a las
necesidades de su empresa.

4 El modulo de administracion y el modulo de checador por separado.

+ Sise va la corriente eléctrica, no necesita indexar la base de datos.

+ Asignar Huella Digital, Asignar Privilegios de Registro, Activar / Suspender

TimeWork empleados, Cambiar Turnos, Aplicar dias inh4biles, Justificaciones de faltas
Reloj y retardos, Aplicar horas extras, Control de faltas y retardos, Turnos abiertos,
Checador permite mdultiples entradas y salidas, Lector Biométrico de Huella Digital,

disponible en USB., Horario para comer.

# Se captura hora y duracion de dicha comida, Reportes de: Asistencia,
Puntualidad, Impuntualidad, Comidas, Horas Extras, Ausentismo, Salidas.

# Compatible con Sistemas de N6mina Aspel NOI , Excel, TimeWork Némina
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TimeWork + Soporte para red LAN sin costo adicional.

Némina Creacion ilimitada de tablas de ISR, subsidio, IMSS y vacaciones.

+ No requiere adquirir licencias adicionales por nimero de usuarios, cantidad
de empleados ni nimero de empresas.

¢ Importacién directa de incidencias a la nomina desde TimeWork Reloj
Checador y Microsoft Excel.

¢ Incluye sin costo una licencia de TimeWork Reloj Checador para 2
empleados.

+ No requiere contratar instalacién o asesoria de manejo ya que incluye videos
de instruccion sobre cémo utilizar el programa y generar una némina
completa desde cero.

#+ Incluye copia de la Ley Federal del Trabajo y de la Ley del ISR en formato
digital.

L

Tabla 6. Tabla comparativa de las caracteristicas de cada software.

CAPITULO 2. MARCO METODOLOGICO

2.1 Identificacion de problemas, oportunidades y objetivos

En esta primera fase se identificaron las necesidades de la empresa, la falta de control
interno a los empleados, en cuanto al registro de las asistencias, es un desperdicio de
papeleo, pérdida de tiempo por el traslado de las listas de asistencia de cada sucursal.
La falta de un sistema para el calculo de la nomina no hay control interno.

Las oportunidades son las ventajas que obtendra a la empresa Clinica Dental Provident,
al tener un sistema de informacioén automatizado para el registro y control de los datos de
cada empleado de forma rapida y eficaz de manipular.

Los objetivos planteados son de vital importancia para lograr el propésito que sera
implementado, el nuevo sistema de informacién dentro de la empresa.

2.2 Determinacién de los requerimientos de informacion

Para determinar los requerimientos de la informacioén, se utilizaron las herramientas como
la observacion y la entrevista que fue aplicada al Director General de la empresa y la
Licenciada encargada de la administracion de recursos humanos. Con la finalidad de
conocer los procesos que se realizan para almacenar la informacion de cada empleado, el
control de registro de asistencias, sobre como se calcula la ndmina de cada empleado el
registro de los diferentes departamentos o areas que cuenta la empresa.
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Preguntas sobre la entrevista

1.- ¢Como se lleva a cabo el proceso actual sobre el control de asistencia de los
empleados?

Se elabora en un documento en formato Excel, contiene, nhombre, puesto, hora de
entrada, salida y firma, una vez impreso se manda en cada sucursal para que sea llenado
manualmente por cada empleado.

2.- ¢ Actualmente se maneja algun sistema para el célculo de la nomina?
No se maneja ningln sistema en especial.
3.- ¢ Como se calculo la ndmina actualmente?

Se elabora en formato Excel utilizando formulas para calcular las percepciones,
deducciones horas extras, y al final obtener el pago neto o total de percepciones de cada
empleado.

2.3 Prueba y mantenimiento del sistema

Antes de ser usado el sistema de informacién se ejecuté como una prueba para ver el
funcionamiento del sistema. El mantenimiento de este sistema y su documentacion
comienza en esta fase y es efectuado rutinariamente a lo largo de la vida del sistema de
informacion. Las técnicas del mantenimiento del sistema se realizan de manera
automatica a traveés del sitio web.

2.4 Implementacién y evaluacién del sistema

Implementacién

En esta fase se implementara el sistema de informacion automatizado, asi como la
capacitacion de los usuarios, para que manejen el sistema con la ayuda del manual del
usuario.

Capacitacion al personal
Al realizar la capacitacion se debe centrar basicamente en dos puntos:

1. El sistema de procesamiento, que involucra que el usuario se familiarice con él para su
adecuado manejo.

2. La aplicacion del sistema que se refiere a la forma de impacto del sistema a la
organizacién (toma de decisiones).
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Evaluacion del sistema

Una vez implementado el sistema se procedera a evaluarlo para comprobar su
funcionamiento.

2.5 Requerimientos del software y hardware para la implementacion del sistema.

Requerimientos para ejecutar TimeWork Reloj Checador
Software

* Sistema operativo Microsoft Windows 98 o superior (incluido Windows Vista y 7).
Hardware (PC)

Los requerimientos de hardware para TimeWork varian de acuerdo al nimero de
empleados de la empresa. De forma practica cualquier computadora moderna puede
ejecutar TimeWork sin problemas, pero si desea utilizar equipo antiguo el siguiente cuadro
muestra un aproximado de los requerimientos minimos recomendados segun el nimero
de trabajadores:

Equipo/Empleados 1-10 25-50 50-75 75-100 0 mas
Procesador Pentium | Pentium Il Pentium III Pentium Il
200MHz 400MHz 600MHz 1GHz o superior
Disco duro 50 MB 50 MB 100 MB 100 MB o0 més
Memoria RAM 32 MB 64 MB, o Mas | 128 MB, o Mas |256 MB o Mas
Red TCP/IP (opcional) |10/100 Mbps |10/100 Mbps |10/100 Mbps 1 |10/100 Mbps

Tabla 7. Requerimientos minimos para ejecutar TimeWork Reloj Checador.

Requerimientos para ejecutar TimeWork Némina
Software

* Sistema operativo Microsoft Windows XP, Vista 6 7.
Hardware

Los requerimientos de hardware para TimeWork Nomina varian de acuerdo al nimero de
empleados de la empresa. Puede decirse que cualquier computadora moderna puede
ejecutar el sistema sin problemas teniendo en cuenta los requerimientos minimos
mencionados a continuacion:
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Plataforma PC

Procesador Procesador de 1 GHz
Disco duro 250 MB de espacio libre
Dispositivos Unidad de CD-ROM o DVD
Memoria RAM 512 MB

Red TCP/IP (opcional). 10/100 Mbps

Tabla 8. Requerimientos minimos para ejecutar TimeWork Némina

CAPITULO 3. MARCO REFERENCIAL

3.1 Casos de éxito

Empresa Sistema Tress

Grupo Tress Internacional es una empresa lider en soluciones para la administraciéon de
Recursos Humanos, Némina y Control de Asistencia en México y Latinoamérica.

El Hospital CIMA Chihuahua tiene como principio la inquietud de un grupo de médicos
chihuahuenses, constituidos actualmente por la empresa Plaza Médica Chihuahua, a la
que posteriormente se suman un grupo de empresarios de la localidad, integrado por la
empresa Promotora de Hospitales Mexicanos Yy los inversionistas de International Hospital
Corporation, ademas del apoyo de Nacional Financiera, S.N.C.

El hospital inicia operaciones bajo la razén social Servicios Hospitalarios de México con la
torre de hospitalizacion de 4 niveles y la torre de consultorios y posteriormente agregaron
un piso de hospitalizacion debido al gran éxito asi como también otra torre de
consultorios, lo que lo ha convertido en el Hospital mas moderno del norte de México y
gue compite con gran éxito con unidades similares en los estados fronterizos vecinos de
la unidbn americana, al grado de que muchos Chihuahuenses que antes se atendian en
dichos hospitales ahora mantienen una ocupacion cercana al 100%.

Area de oportunidad

Desde sus primeros dias CIMA contd con el Sistema TRESS para la administracion de
Recursos Humanos y NOmina en su version sobre la plataforma de MSDOS,
posteriormente en 2002 migré a la versiébn en Windows para continuar con la mejora
continua de sus procesos, gracias a la vision de su Gerente de Recursos Humanos en
ese tiempo que pas6é de ser escéptica en cuanto a los resultados a ser una usuaria
totalmente convencida de los logros obtenidos con el sistema.
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ASCATECH:» vcc.v.

ASCOTECH, S.A. DE C.V., es una empresa parte del corporativo de EMERSON, la
instalacion de su planta en Mexicali fue en 1995, actualmente tiene 400 empleados.
ASCO es el lider mundial en el disefio y la fabricacion de las valvulas de solenoide de
calidad. Los productos de ASCO se disefian para controlar el flujo del aire, gas, agua,
aceite, vapor. La herencia de la innovacion ha dado lugar a una linea extensa de los
productos de ASCO que se extienden a partir de dos valvulas de la posicién a las
soluciones de control enteras de flujo disefiadas para resolver requisitos de millares de
clientes. En 1985 ASCO es adquirido por Emerson Electric Co., una compafia de
Fortunel00 situada en St. Louis, Missouri. El corporativo de Emerson esta entre las
empresas industriales mas grandes y respetadas del mundo. Emerson en 1988 compra
Joucomatic, nombre principal en Europa de valvulas neumaticas y cosechadoras en la
familia de ASCO, ahora conocida en Europa como ASCO Joucomatic.

Areas de oportunidad

Ascotech controlaba el historial de expedientes médicos del empleado, el control de las
consultas y todos los registros en formatos de papel. Ascotech detecté la necesidad de
automatizar procesos y tener este control de forma electronica y la soluciébn a su
necesidad la tenian en Sistema TRESS a través del modulo Servicios Médicos.

CASOS DE EXITO SOFTWARE ACCESO

— o E—
digit.alcit.

DIGITAL CITY S.Ade C.V
Distribuidor de Movie Star.

Tiene el software para 200 empleados instalado en un Server que esta en Canada y 10
sucursales estan checando en linea con el Server en una red VPN.

o

Tardires de riernte

Jardines de Oriente S. A. de C. V.

Servicios Funerarios y Pante6n, Como parte de un servicio integral y respetuoso
SERVICIOS:

Servicio a todos los panteones, Servicio de embalsamamiento. Coordinacién y logistica
para traslados Nacionales o Internacionales (via Aérea y Terrestre). Salas de velacion,
Asesoria legal para tramites, Unidades de cortejo y acompafiamiento, extenso surtido de
ataudes y urnas, Asesoria para la obtencion del certificado de defuncion correspondiente.
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Software implementado para el area de recursos humanos

Tienen el software profesional para 300 empleados funcionando en una red VPN. Su
matriz estd en la DF y la sucursal en Texcoco.

Servicio Nacional de Sanidad Inocuidad y Calidad Agroalimentaria. (SAGARPA)

La Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, es una
Dependencia del Poder Ejecutivo Federal, que tiene entre sus objetivos propiciar el
ejercicio de una politica de apoyo que permita producir mejor, aprovechar mejor las
ventajas comparativas de nuestro sector agropecuario, integrar las actividades del medio
rural a las cadenas productivas del resto de la economia, y estimular la colaboracion de
las organizaciones de productores con programas y proyectos propios, asi como con las
metas y objetivos propuestos, para el sector agropecuario, en el Plan Nacional de
Desarrollo.

Tienen un software profesional para 1200 empleados en 14 sucursales conectadas a su
Servidor.

Universidad Auténoma de Guadalajara en Tabasco.

Tiene el software para 300 empleados, entre personal docente y administrativo. La matriz
esta en Guadalajara, Jalisco. Este Campus se ubicada en la Ciudad de Villahermosa,
Tabasco.

CAPITULO 4. CASO PRACTICO

4.1 Antecedentes de la empresa Clinica Dental Provident
Se toma como base dicha informacién para poder llevar a cabo el caso practico de la
empresa a describir.

Clinica Dental presta sus servicios desde hace mas de 3 afios, cuando se fundo la
empresa fue en el afio 2008 conté con 3 empleados, y en la actualidad cuenta con 3
sucursales en la ciudad de de Morelia Michoacan, y emplea con 45 empleados, tomando
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en cuenta personal de base y comisionistas dicho dato se clasifica como una pequefa
empresa, dentro del sector de servicios.

Clinica Dental es una institucion dedicada a los servicios de la salud dental en todas las
areas de odontologia. Su fuerza como institucibn se basa en tres principios
fundamentales, servicio, calidad y precio. Son aspectos con lo que estd comprometido
todo el equipo de trabajo y que permite ofrecer a todos los pacientes un afio de garantia

en todos los tratamientos dentales.

Servicios: odontologia general, odontopediatria, endodoncia con sistema rotatorio y radio
visografo, periodoncia, ortodoncia, protesis, cirugia oral, e implantes.

Los tratamientos son realizados exclusivamente por dentistas y especialistas titulados,
altamente preparados y con experiencia en su area.

4.2 Organigrama general de la empresa Clinica Dental Provident.

Director
General

I

I

I
I
I

I

Contador

Doctores

|
Recepcionista

Encargado
Sucursal 1 de sucursal
Asistentes
S —
Almacen Intendencia
N————
Promotor Doctores
de Vta. W ——

|
Recepcionista

Encargado
‘ Sucursal 2 de sucursal
Asistentes
S —
Intendencia
N————
Doctores
| M — I

|

Recepcionista
Encargado ‘
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Figura 10. Organigrama (CDP)

Se presenta una grafica que nos muestra un porcentaje, la cual fue entrevistado los
empleados es importante que este presente su punto de vista de cada uno de ellos, los
que estan de acuerdo y los que no sobre la aplicacién del sistema para el control de
asistencia dentro de la empresa.

M si

i No

Figura 11. Entrevista de empleados.

4.3 Manual de usuario

Pasos para la instalacion del sistema por medio de muestras en pantallas, TimeWork
Reloj Checador, TimeWork Noémina.

Instalacion de TimeWork Reloj Checador sucursal remota
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15" Instalar. - TimeWork Reloj Checador E||__r£|

Bienvenido al asistente de
instalacion de TimeWork Reloj
Checador

Este programa instalara Timework Reloj Checador 1.19,42
{Demo) ES-Mx en su sistema,

Ze recomienda gue cierre todas las demas aplicaciones antes
de continuar,

Haga clic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para salir
de la instalacidn,

[Siguiente> l [ Cancelar

JU = IINN I )

Pantalla 1. Comienzo de la Instalacion botdn siguiente.

5! Instalar - TimeWork Reloj Checador

Acuerdo de Licencia
Par Favor, lea la siguiente informacidn de importancia antes de continuar.

Por Favor, lea el siguiente acuerdo de licencia, Debe aceptar los términos de este
acuerdo ankes de continuar con la inskalacidn,
con propdsitos distintos a los de evaluacidn del Demo, aguél fad

deberd adguirir cuantas licencias requiera para cada caso, de
acuerdo can las politicas de licenciamiento del Otergante =

entonces en vigor y sujetarse a los términos y condiciones de cada
una de ellas.

2. Derechos y obligaciones del Licenciatario:

La Licencia otorga al Licenciatario (nicamente el derecho de uso

|£

(%) Acepto el acuerdo
()Mo acepto el acuerdo

[ < Akras “ Siguiente)] ’ Cancelar ]

Pantalla 2. Aceptacién de licencia boton siguiente.
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& Instalar - TimeWork Reloj, Checador

Seleccione la Carpeta de Destino
iDidnde debe instalarse Timewaork Reloj Checadaor?

_J El programa instalara TimeWork Reloj Checador en la siguiente carpeta.

Para continuar, haga dlic en Siguiente, 5i desea seleccionar una carpeta diferente,
haga clic en Examinat,

= programatTimeiiork B | [Examinar...

Se requieren &l menos 14,1 MB de espacio libre en el disco.

< Abrés ” Siguiente}J [ Cancelar

Pantalla 3. Ubicacién de la carpeta donde se instalara el sistema.

5" Instalar - TimeWork Reloj Checador

Seleccione los Componentes
énué componentes deben instalarse?

Seleccione los componentes que desea instalar; desactive los componentes que no
desea instalar. Haga clic en Siguiente cuando esté lisko para continuar.

Instalacion en sucursal remaka

Instalacion en un solo eguipo {para empresas que no cuentan con red)
Instalacidn en servidor de red

Instalacion en terminal de red local
Instalacion en sucursal remota

< Abras ” Siguiente = ] ’ Cancelar
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Pantalla 4. fie Instalar - TimeWark Reloj Checador Se
selecciona Informacidn del tipo de instalacidn seleccionada la OpCién
de Instalacicn en sucursal remota - instalacion
sucursal remota

La Instalacion en sucursal remota permitiva a este equipo compartir informacion con el
servidor que se encuentra ubicado en la sucursal principal o matriz, Ukilice este tipo de
inskalacidn si el servidor v esta computadora Mo estan dentro da la misma red local
pero desea que los empleados puedan registrar entradas desde esta sucursal,

Considere que para trabajar con este tipo de instalacion es necesario que previamente
haya instalado este programa en modo de Servidor de red en otra computadora en
obra sucursal,

Haga clic en Atras si desea cambiar el tipo de instalacion, o haga clic en Siguiente para
continuar con la instalacidn,

< Atras ][ Siguiente = ] [ Cancelar

5" Instalar - TimeWork Reloj Checador

Pantalla 5. Listo para Instalar
Ahora el programa estd listo para iniciar la instalacidn de Timewoark Reloj
Checador en su sistema.

Haga clic en Instalar para continuar con el proceso, o haga clic en Atras si desea
revisar o cambiar alguna configuracidn,

Carpeta de Destino:
Ciharchivos de programal Timewaork Reloj Checador

Tipo de Instalacidn:
Instalacidn en sucursal remats

Componentes Seleccionados:
Archivos de sistema
Cliente de sincronizacidn

[ < Atrds ” Inskalar ] [ Cancelar ]

Informacion del tipo de instalacion seleccionada.

ROSA GOMEZ DIAZ INFORMATICA ADMINISTRATIVA.



PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE COMERCIAL
PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA CLINICA
DENTAL PROVIDENT

2 Instalar. - TimeWork Reloj Checador Al

Completando la instalacion de
TimeWork Reloj Checador

El programa completd la instalacion de TimeWork Reloj
Checador en su sistema, Puede ejecutar la aplicacion haciendo
clic sobre el icona instalada,

Haga clic en Finalizar para salir del programa de instalacisn,

Finalizar

Pantalla 6. Boton instalar.

48 TimeWork - Configuracidn de Cliente de sincronizacion

Eszta hemamienta facilta la configuracidn de una conexidn de TimeWork entre esta sucursal v la sucursal
principal o matriz. La conexidn puede hacerse a ravés de intemmet o de una red privada v permitia la
sincronizacion de datos entre ambos puntos

Utilice esta funcidn si pretende conectar dos sucursales gue se encuentren geograficamente separadas.
Si por el contrario desea ejecutar el programa en varias maguinas dentra de una red local entonces NO
necesita utilizar esta funcidn v ez convenients que finalice esta aplicacidn ahora.

Para establecer la conexidn es necesario que previamente haya configurada TimeWork en la sucursal
principal o matiz ¥ que el Servidor de sincronizacidn Timelwork se esté sjecutando en esa localidad.

Una wez que e conziga entablar comunicacidn entre ambas sucursales se intentard descargar la base de
datos del servidor e instalar el servicio de sincronizacion en este equipo. Por favor introduzea las datos de
conexidn del servidor:

Direccidn IP o URL del servidor: | | Puerto: | 2BUD|

Contrazefia de conexidn con el servidar: | |

Carpeta de instalacidn local |C.\Archwus de programatTime'w ork Reloj Checador |

Aceptar Cancelar |

Pantalla 7. Instalacion completa boton finalizar.
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lie:L Instalar - TimeWork Nomina Demo

Bienvenido al asistente de
instalacion de TimeWork Nomina
Demo

Este programa instalard Timework Momina 1.012.12 ensu
sigtema.

Se recomienda que cierre todas las demés aplicaciones antes
de caontinuar,

Haga clic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para alir
de la instalacion.

Pantalla 8. Ingresar la
direCCién L Siguiente > J l_ Cancelar IPo URL’

contrasefia y boton
aceptar.

Pantalla 9. Comienzo de la instalacién de TimeWork Noémina.
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i Instalar - TimeWork Némina Demo

Seleccione la Carpeta de Destino
;Dénde debe instalarse Timetw'ork Mdmina Demao?

’_J El programa instalara Time'w ork Momina Dema en la siguiente carpeta.

Para continuar, haga clic en Siguiente. 5i dezea seleccionar una carpeta diferente,
haga clic en Examinar.

| ’ Exarinar...

Se requieren al menos 26.0 MB de espacia libre en el disco.

< Aitrés ” Siguiente » l [ Carcelar

Pantalla 10. Aceptacioén de licencia boton aceptar.

i Instalar, - TimeWork Némina Demo

Acuerdo de Licencia
Par favor, lea la siguiente informacion de importancia antes de continuar,

Par favar, lea el zsiguiente acuerdo de licencia. Debe aceptar los téminos de este
acuerdo antes de continuar con la instalacion.

LICENCIA DE USO TimeWork Nomina

I8

1. Otorgamiento de la Licencia del Programa de Cémputo:
La presente licencia (la "Licencia’) es un contrato entre TELEVES
INTERMACIONAL, 3 A de CY. (en lo sucesivo el "Otorgante”), y
el uguario (en lo sucesivo el "Licenciatario”) para el uso del
programa de cdmputo TimeWark Ndmina (en lo sucesivo el
"Programa®™ v sus manuales de operacidn e instalacidn.

|

(%) Acepta el acuerda

() No acepta el acuerda

£ Atras ” Siguiente)l ’ Cancelar
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Pantalla 11. Ubicacién de la carpeta donde se instalara el sistema.

Pantalla 12.
Seleccion de

i Instalar - TimeWork Nomina Demo

Seleccione los Componentes
£Lué componentes deben instalarze?

Seleccione loz componentes que desea instalar;: desactive log componentes que no
dezea instalar. Haga clic en Siguiente cuando esté listo para continuar.

Instalacian en un zolo equipo sin red, 6 en un servidor de red

’ £ Btras " Siguiente>| [ Cancelar

componentes.
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& |nstalar - TimeWork Nomina Demo

Completando la instalacion de
TimeWork Nomina Demo

El programa completo la instalacion de Timework Momina
Demo en su sistema. Puede ejecutar la aplicacion haciendo clic
zobre el icono instalado.

Haaa clic en Finalizar para zalir del programa de instalacidn,

Ejecutar Time\work Mdmina

Finalizar

Pantalla 13. Finalizar instalacion.

4.3.1 TimeWork Reloj Checador /TimeWork Némina
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® TimeWork Reloj Checador - www. relojchecador.com

&7 TimeWork Reloj Checador
LLLUEEI RS Informacién de la version da demostracion (Checador)

iGracias por utilizar la versidn de demostracion de TimeWork Reloj Checador!, Esta versidn le permite evaluar la funcionafidad de este producto
antes de comprario.

El Checador es el programa en el cual los empleados realizan ragistros de entrada y salida y efectian consultas simples.

Como podrd ver, ya aparacen algunos empleados con registros de entrada y salida, por lo que en este momento usted ya tiene la posibilidad de
obtener reportes y graficas de asistencia y puntualidad y ver un gjemplo de la informacién que puede obtener con asta aplicacion,

También puede registrar sus propias entradas y salidas tecleando el nimero de empleado 5 y la clave 5 y haciendo clic en el botén de Entrads o
Salida.

® TimeWork

Niimero de empleado: (NI

Teclee nimero 5 y clave 5
para hacer registros de
entrada y salida.

Registros y
Maostiando; To

Haga clic en Asistencia para ver qué
plead hoy, q no
E han llegado y quiénes ya se fueron.
.. Monzairal Nufiez 2 T
. Josgun Yazques ao03

Haga doble clic en el nombre de algan
empleado para obtener un resumen

de asistencia y p
QIELM&TW‘D [LAFS [HUM. (NS

Pantalla 14. Informacion de la version de demostracién (checador)

(- (2%

Jueves, 06 de Septiembre de 2012

' Timuiark Roloj Checador - www, rolojchecador,com

Nismero de empleado: [N

L Salida__J d - y & ]
Empleado Prueba

Retardos totales: 0 Registros pendientes: 1 Faltas: 3

(1/8ep - 6/8Sep)

Reporte de puntualidsd  Calcoladors  Asistencia
Recurs

Reloj Checador

Logistica
] d Los empleados registran entradas y salidas

con el teclado o con su de huella digital para
maxims seguridad

Calcudla autom dcaments, ausencias, tempos
trabajados, retardos y salidas antes de bempo

Parmite definir dias de descanso, permisos,
WACACIONEs ¥ Sancones

‘ Imprim @ eredenciales v expedientes

o Grdficas y comparatives faoles de analizar
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Pantalla 15. Registro y avisos del dia.

Una misma aplicacion permite a los empleados registrar entradas y salidas, consultar su
reporte de asistencia y grafica de puntualidad, recibir avisos y mensajes y conocer la lista
de presencia de toda la empresa. Si se desea el programa puede configurarse para
permitir a los trabajadores consultar informacion basica sobre la asistencia y puntualidad
de sus compaifieros, logrando que todos en la empresa se conviertan en monitores de la
puntualidad unos de otros.

® TimeWork Relaj Checador - www. relojchecador, com E|E|E'i

Jueves, 30 de Agosto de 2012
Nizmero de empleado: G

e 01:20 a.m.

Empleado Prusba
(16/Ago - 30/Ago} Retardos totales: 0 Registros pendientes: 0 Faltas: 11

Registros y ayisos del dia  Reporte  Grifica de puntuaiided  Calcwladors  Asistencia 7

asistencia (del Jus 16 /Ago/ 20,
(5) Empleado Prueba
Herano: Lun-Wee de 9:00am a 5:00pm; comida de 2:00pm a 3:00pm

Fecha Entrada Salida Tiempo Debe laborar A favor Extra Retardo Salida Pre.
Jueves 16/Ago/12 Falta 7:00
Viernes 17/ Agof12 Falta 700
Sabado 18/Ago/12 Descanso

Dominge 19/Ago /12 Descanso

Lunes 20/Ago /12 Falta 7
Martes 21/ Ago/12 Falla EL
Miércoles 22/Ago/12 Falta 7L
Jueves 23/Ago/12 Falta 7
Viernes 24/Ago/12 Falta 7.
Sabado 25/ Ago/ 12

Domingo 26/Ago/12

Lunes 27 /Ago 12 Falta 7:00

Martes 28/Ago /13 Falta 7:00

Migrcoles 29/Aga/12 Falta 7:00

Jueves 30/Ago/12 Falta 7:00

Tiempo total laborado: 0:00 [0.00] 0 %

Tiempo Sin tomar en cuenta faltas de asistencia Tomando en cuenta faltas de asistencia

A laborar: 0:00 [0.00] 77:00 [77.00]

Extra: 0:00 {0.00] 0:00 [0.00]

A favor: [0:00 {0.00] -77:00 [-77.00]

Resumen del perodo

Dias laborables asistidos: 0 de 11 Retardes totalss: O

Faltas de asistencia: 11 Salidas prematuras totales: 0 &
L Esperando regishia o consuka 5 DEMD. TWD

Pantalla 16. Reportes , retardos, registros pendientes. Emplado de recursos humanos
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Jueves, 06 de Septiembre de 2012
Niittero de empleado; [
chve: I @
L__Entrada _JW _ Salida ]

01:17 a.m.

Empleado Prueba
{1/8ep - 6/Sep) Retardos totales: 0 Registros pendientes: 1 Faltas: 3

Registros y avisos del i@ Reporte  Grafics de panfualidsd  Calculadom Asistoncia 7

W Calculadora

Calculadoa

Calcubo apido de dileiencia da liempo

Hocawicist  [E0am — Hoafind [1200am —

Las diferencia ez de O horat con 0 minulos.

[ 0 eminwatcs e botal
Convertidos de formato de liempo hhcme / decimal
W H By

| Ertrada antes de 1a hora
[ Secn despuds de ba hors

1~ Usa botén

separador dog punios.

. 1 Asistencia

a
Departamento [Todes los vaotes]

Pefil a mostrar: |[5]

Norbie del am.. | Depadamento Puesto 5 mento |

Prueba Emplaado Logistica

Jefe de almacén (Mo asignadol

Empleado Prueba

Horario asignado para este dix:

Erhiada No laborable
Selida & comer: Hao laborable
Regieso de comer. Ho laborable
Salida Ho laborable

Evenios segistrados esfe dia:

I [Todos loz walores]

Empleados laborando dentro de la empreza

Empleados laborando dentro de la empreza

Empleados laborando fuera de la empresa

Empleados que pa MO estan laborando

Empleados que adn MO han llegado [adn no es su hora de entrada)
Empleadas que posiblemente faltaron hay

E d i

Todos loz walores)
[Tc a3 |
[Mo asignada)
Administracion
Contabilidad
Legal
Logistica
Recurzos humanos

Sistemas

ROSA GOMEZ DIAZ

Pantalla 18. Asistencia
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Departamento de recursos humanos, perfil a mostrar: empleados laborando dentro de la
empresa.

Informacion oportuna: Un par de clics del ratén es todo lo que se requiere para saber qué
personas estan laborando dentro y fuera de la empresa, quienes ya se retiraron, quienes
no asistieron a laborar, o quienes descansan este dia.

La informacion puede ser accedida en pantalla rapidamente desde cualquier parte, en

cualquier momento, sin requerir introducir contrasefias de acceso o0 pedir reportes
complejos.

5 - - ol
D TiWarkRelojGhocadee L Work Huluj Checadar B =13
Informacion de la versién de demostracion
eWork Administrador
I FimeWork
iGracias por utilizar la versién de
EIEmpieza demostracedn de TimeWork Reloj Checador!,
HHorsios Esta versidn le permite evaluar la
b Pasimmetron funcionalidad de este producto antes de
Ergeados compraria.
Dria inhdbales
L Permisos, vac, sancions E1 Administradaor =s =| programa =n =l cual s=
 Edicion manual obtienen reportes y graficas y se administra
ngw’# personales la base de datos de empleados.
8 Corsubla avanzada
@Oedemides Como podrd ver, ya aparecen algunos
;__!Avisns peneicles o empleados con registros de entrada y salida,
3 Manterinierto  Acceso fZ| por lo que an @ste momento usted va tiene
" Gihica de purhuaidad la posibilidad de obtener todo tpo de
4 Evpedienie: Horbae: ADMINS TRADOR Ag consultas, reportes y graficas y ver un
™ Repotes Clrvs I: ejemplo de [a informacidn que pusde
#2 Cambios en grupa obtener.
oA sumios ) )
¥ Histoiial da Ent /5l i R Para imiciar & uso del programa
Compars purbushded Administrador, en la ventana de Acceso [que
- *:_n*z datallodo 3@ abre al iniciar @l programa) escriba coma
oo R e e o Nembra de usuaric ADMINISTRADOR, deje
paiE ela datas: de s clave en |z Clave en blanco y haga clic en Aceptar;
m"a’;xﬁ:ﬁi““* ”“d‘"ﬂ"" justo como aparece en la imagen inferior.
Usuatior
B pcceso &
Aceptar I Cancels ==
Mombre:  [ADMINISTRALOR ﬂﬁ
O S—
Admretiader de nztema
A o ha asignado una clave de acceso
Q para exta base de dalos: deje la clave en
Blanco y hag che en Acepta Mis
adelante podd angnar una clivs meckarte
&l médulo Ussanas.
o |
i 2l CAARCHIVZS DE FROGRAMANTIMEWORK. RELO) CHECADOR\DEMO. TWE »

Pantalla 19. TimeWork administrador.
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® TimeWork Reloj Checador - [Datos de la empresa]

Clinica Dental Provident

Calle y numero:

Entre las calles:
Colomia:

Municipio o delegacidn:

Teléfono 1:
Teléfono 2:
Fax:

Nombre

Av. Madero Pte. Num. 1473
(N/A)

Gertrudis Bocanegra
Marakia

53250

Michoacan

Mexico

(N/A}
(w/a)
(n/a)
(n/a)

UL

(N/A)
(nA)

LirrGah 8 hoeas dianas

Lun-S.abs de 5:00pm & 1:00am Fro
Luie de 3-00arm & 5:00pm; comida de 200pm & 300pm Fio
Lun‘ie de 3 00arm & 6:30pm: comida de 200pm & 300pm Fio

MHombse. [ROSA GOMEZ DIAZ

Tipo de hocana

7 Fio: el empleado debe

1 Vasiakile: ol

" Riotafioo: el horario 52 cambia auomélicaments cada semana.

Horari 1 |
Limites del dia
N Fin

Dia Iricia:

Trabain

Eriiads Salida

= |

[1z00 am = [Mar 0200 pm =
[1200am = [Mié 1153 pm =
[1200am = [Jue 1158 pm =

|l.u'w

I Martes
Midrcoies

Jusves

[o00 am == [Lun 0300 pon =

Mam-}fim 0300 pm =

# {Lun 0400 pm == [ Lun 0500 pn =2

E"’Ha(l}tfl}nm‘_{" lHa 05:00 pm

[E00am = M G200 pm

[V 0400 pm = [ M4 0500 pm =

[E00am = [l G200pm =

¥ | Jue 0400 prm = | Jue 05.00 pm —2

Viemes.
Sdbado

1200am = [Vis 1153 pm =

1200 am = IS& T8 pm =

00 am -2 [ Vie 0300 pm

Vie 0400 pn = | Vie 0500 pm ~

(00 am ~= |S4b 0300 prm =

b 0400 pm — |54 05,00 pm —

Domingn | 1200 am —= [Dom 11:59 pm ==

300 am ~ {Dom 0400 pm —

Q i 8515 8gui s céane dibe sk o o, pusde s Slgir

[Dom 0400 pon = [Dom 500 pm =

Pantalla 21. Administracién de Horarios.

ROSA GOMEZ DIAZ
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Horarios personalizados ilimitados: Puede definir horarios diferentes para cada persona o
cada departamento; sean fijos para aquellos empleados que tienen horas de entrada y
salida bien definidas, variables para quienes solo requieren cumplir un nimero de horas
especificas cada dia, o rotativos para las personas que cambian de turno cada semana.
Los horarios pueden ser diurnos o nocturnos que comiencen un dia y terminen al
siguiente y pueden abarcar hasta 24 horas continuas de trabajo.

& TimeWork Reloj Checador - [Administracién de pardmelros]
Archwo Yer Herramientas  Ventana  Ayuda

EhEmreza
il Hovsios B
i Prardemetran
Emgleados
] Diaz inhaibd Desoip R 7 MNotas
Pemisos, vac, sarciones | Chdad
%Emm " e Deseiprion Tedlora Exteraatn Ubicackin Hotas
 Menzsjes personsles
il - ————
W Credenciies Mombie o 1
L) aviuos ganeraler Vighanle Huewo.
i Materarients Técrico de sistemas: de conpilo 4
1 Gaslics de puniusidad Repartidor
Evpodieniss Reckiado Moddficar.
M Repartes Publizts 3
£ Canbias &0 giige e >
A U i :
9 Hustorisl de Ent /54l Miwaisis &
Comparas puriusidad Jele ds snacdn
Em detalisdo Gererka de vanias s Bt
B Tinebw/oak Némmina Coriralor
Cortador
Compradat
Cobrador
Chudet
Ao
Anaditta de cridio
s
Abogads labord
Abcgade caipetaing
Abesyade
il ADMINISTRADOR B CASACHVOS DE PROGRAMANTIMEWORK RELOJ CHECADOR'\DEMD.TWD €8 Ver 11942 [CAPS

Pantalla 22. Administrador de parametros.

Nos permite crear nuevos departamentos o cargos dentro de la empresa.
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Timaiork Raioj Chacador - [Adminisiracion de smpleados]

Lirria de 3:00am & 5:00pm, comida de 2-00pm & 3 00pm
Lurie de 5 00am & 5:00pm; comida de 2 00om & 3 000m
Lurie de S00am & 5:00pm; comids de 2 0om & 3 00sm
Lun‘Vie de % 00am & 5.00pm. comics de 2.00pm & 3.00pm
LunVie de %00am & 5:00pm: comids de 2 00pm & 300pm

4 Hishoial de Ert fSal
Comparai punhusidad [Piesas 3, Bodega 4
= Andine detalads I

8 Timework Neamna

[Sariage Decipaco

[Haucapan | Eda:: |m.-;u |

Tel domicii: Tel cohar I:I

S —

—
et i R T -

~Semn

Ove:-
Estadocivit | =] Fechads nacienis (240 1979 = | & aeden
g L | Fonre |

fcepta Cance |

CAARCHIVDS DE PROGRAMANTIMEWORK FELD] CHECADORNDEND TWD B Ve 1132

Pantalla 23. Administracion de empleados.

Nos permite modificar, registrar, borrar, analizar historial de sueldos de cada empleado
registrado.

B TimeWork Raloj Ghacador - [Adminisiracion de smplsados]

o1&l - Administracion de empleados

Depatiwmenio | Fussto Subdepaiments
Lunie de 5 Oam & 5:.00pm, cormda de 2000m & 300pm  Fecutsos humenos  Rechtade: . (Mo asigrisdo)

PFrogramader Mo asignads]
mezmpmaamm ‘entas Gerenle de vertss | o asignada]
Contador i

o asignada)
Jele de alnacén  [No asgnada] ; No asignadc)

% Histotial de Ent /5l
Comparst punluabdad

s S 2 Sueld E3
& Timehw/edk Némna —

Fecha de asignacion de susldo
3 _+| Septiembre 2012 _+ |

Cantidades

Sueldo diario: 3:' 26 27 o2 29011
2 3 4 B & 7 8

Boode 6 | |9 0 11 12 13 13 18
BonoB: § 17 1819 W A w2
L 1||zebeznz=a
Bonol: § | |3 1 o o4 ook
5 Today: 24/09/2012

Fuesto: [ ]

Camentatio; ‘ |

@] B Erre

ROSA GOMEZ DIAZ INFORMATICA ADMINISTRATIVA.
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Pantalla 24. Para sueldos y bonos adquiridos por el trabajador.

Juan Sanchez

Afio 0 {14-Nov-97 - 13-Nov-98)
Detalle de las vacaciones tomadas Resumen del afio
Plo tomd vacaciones en este aifo, Dias permitides durante este afia:
Dins tomades durants este sfis:

[ Afo 1 {14-Nov-98 - 13-Nov-09)

Detalle de las vacaciones tomadas Resumen del ano

Mo teméd vacacicnes en este afo. Diéas parmitides durante este afc!
Cias tomades durante este afa:
4 favor {aste afa):
A favor (total general):

-00)
Detalle de las vacaciones tomadas Resumen del afio
fo temd vacacones en este ain. Dins permitides duranie este afo:
Cias tomnades durante este aflo:
A favor (asta afo):
A favor (total general):

Afig 3 {14-Nov-00 - 13-Nov-01)

Detalle de las vacaciones tomadas Resumen del afio

Mo tomé vacaciones en este aio. Dias permitides durante este afio:
Dias tomados durante este afo:
A favar {este afo):

A faver (total general):

Afio 4 {14-Nov-01 - 13-Nov-02)

Detalle de las vacaciones tomadas Resumen del aiio

P tomd vacacones en este afic. Dias parmitidos durante este afa:
Dias tamados durante este afic:
A favor {este afcl:
A favor (total general):

Afio 5 {14-Nov-02 - 13-Nov-03)
Detalle de las vacaciones tomadas Resumen del afio
o tomd vacaciones en ests afe, Dias parmitides durante este afio:
Dins tamades durante este afia;
A favor [este afic):
A favor (total general):

& TimeWork Reloj Checador - [Dias inhabiles]

Archivo  Wer Herramientas Vertana Avuda

3 Empresa

[ — Agosto 2012 Sepliembre 2012 Octubre 2012 Hoviembre 2012 Diciembre 2012 Enero 2013

4 Parématios Dom Lun Mar Mig Jus Vie 586 Dom Lun Mar Mié Jus Vie Sab Dom Lun Mar Mié Jue Vie 586 Dom Lun Mar Mié Jue Yie Sab Dom Lun Mar Mié Jus Yie 5S40 Dom Lun Mar Mié Jue Yie Sib
200012 3 4 1 1 2 3 4 5 F 3 1 1 2 3 4 8§

5 6 7 8 3 101 2 3 4 5 6 7 8 7 8 3 107 1213 4 § 6 7 8 3 10 2 3 4 5 E 7 8 & 7 8 3 W12 3 4§
ermisos, vac,ssnciones | 12 13 14 15 16 17 13 9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17 3 10 11 12 13 14 15 13 14 16 16 17 18 13 W 11 12
% E dicidn manusl 19 20 2 22 23 24 25 16 17 18 13 20 F 22 21 32 23 24 5 % 7 18 19 W 2 22 23 24 16 17 18 18 0 H 22 20 N 22 3 4 K X 17 18 18
<& Mensaies personales % 27 2 @ 3 3 B@EPE K 7 B89 823 W3 /% 7 w2 A 73 x4 25 2 27 028 23 27 28 23 3 3 4 B %
1% Cansulta avanzada a0 a0 3

B3 Credencisles

T} Awisos gererales

= Comentario
% Gréfica depuntusidsd  |Viemes 1 Enera 2010 Afio nueve Modificar.
f Expecientes SZbada 1 Mayo 2010 Dia del babsjo ;
) Repories 52bada 1 Enero 2011 Afio nuevo )
) Lunes 2Mapo 2011 Dia del tabsjo e b
Cambi E
5 o en gupe Lunes 2 Erens 2012 Ao nuisve &N Dia inhdbil e
s Martes 1 Mayo 2012 Diia del tabsjo &
¥ Historial de Ent./Sal, Mattes 1 Enero 2013 Afie nueve Dietalle: =
@.j Camparar puntualidad Migreoles 1 Mayo 2013 Dis del trabsjn Imprirni fista

&5 ndlisis detallado
& Timetwork Némina

Olde Eren de2010 ~|

Comertario:

|Aﬁ0 nuevo |

@ Aceptar I LCancelar |

& ADMINISTRADOR [E] C:\ARCHIVDS DE PROGRAMASTIMEWORK RELOJ CHECADOR\DEMD. T'D J) Ver 11942 [CAPS [HUM [INS

Pantalla 26. Dias inh&biles, nos permite modificar, borrar o imprimir lista.
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® TimeWork Reloj Checador - [Administracién de parmisos, vacaciones y sanciones] ’-_l?\ri

techiv Mer Moramiertas Nerkana  dyusdy S
eWork ‘;\i. Administracion de permisos, vacaciones y sanciones
. [imero |

[ Sali temprana
o Ho asistir [sin goce de sueldo]

i M antenerierto

)\ Gediica de puriaidad

1 Expedientss

) Aepartes i

4 Canbics en gupo i A 7 Permiso
Mar 24/0/2012  Mar 244072012 Mot |

Wie U202 Vie 27/ ul2N 2

Jue VEne2M13 Jue MEne/2003

S
Dom Lun bar Mié Jue Yie Sab Dom Lun Mar Mié Jue Yie Sdb Dom Lun Mar Mié Jue Yie Séb
% v 28 29 30 3 1 12z 3 4 5 6
2 3 4 5 6 7 8 7 8 91011213 & 56 7 8 9
9 10 11 12 13 14 15 14 16 16 17 18 19 20 11 12 13 15 16
16 17 18 19 20 20 22 2 22 23 24 25 6 27 18 13 2 ]
2@ B B 27 0 2 220 29BN % ® 2 9 . 1
Ell ERER A
3 Today: 24/09/2012
~Tip
& Permisa para llegar tarde
£ Permisa para sali temprana
£ Permisa para no asistir l trabajo sin goce de suslda
£ Permisa para no asistir al trabajo con goce de sueldo
© Vacaciones
© Sarcién

© Incapacidsd / Faka NOI E] Jr— Cancelar

Peisona que autoriza

Pantalla 27. Permisos, vacaciones y sanciones.

El programa permite mantener el registro de los permisos de retardo, de salida antes de
tiempo y de inasistencia que cada empleado solicita. También se puede llevar control de
las sanciones que un trabajador ha recibido y de las vacaciones que ha tomado.
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® TimeWork Reloj Checador - [Edicidn manual de eventos]
fechive  Ver Herrameritas Ventana Ayuda

Edicion manual de eventos
Emplaadas

P Himeo [ Nosbe de copleado | Depstanento | Poese |
1

Dom Lun_bar 48 Jue

h I
Pz o3 o4 8 B 7 8 B T B & W W

W N B M
® 0 B nghn

Jusves 30, Agosta (250 pm
COTTEEN | Lunes . 24 de Sepliembre de 2012 <

Dom Lun bar e Jue Vie 5ab | EYOMO

% 27 2 23 a0 3 1 | Enbada 12 am <

2 3 4 5 & 7 8

8 10 11 12 13 14 18 I~ Salida 1200 a.m. Lun j

16 17 18 19 20 21 22
BEH® B 7 B A
W 1 o 5 4 = & - Descontar comida/descanso cuando
o Today: 2470972012 no sea registrada en las horas debidas

Tiempo extia

[~ TE<>  Tiempo extra antes de la hora de snirada.
[~ ¢TE>  Tiempo extra en hora de descanso/somida,
¥ ©TE  Tiempo extra después de ka hora de salida
[~ »TE<  Tiempo extra en diss de descanso o festivos

Considerar liempo extra solo si éste es de al menos D| minutos x dia

Horario asignado: | Lun-ie de %:00am & 5:00pm; comida de 2:00pm a 3:00pm

[z] e EEEd

& ADMINISTRADOR = CAARCHIVS DE PROGRAMANTIMEWORY, RELDY CHECADOR\DEMD. TWD € Ve 11942 [CAPS |1

Pantalla 28. Facil edicidon de informacion.

Edicion manual se utiliza para actualizar en cualquier momento la bitdcora de registros de
entrada y salida de los trabajadores. Detecte y corrija facilmente informacién que los
empleados hayan omitido o registrado incorrectamente por olvido o cualquier otra razén.
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® TimeWork Reloj Checador - [A siracidn de mensajes personales]

Azunla

0V0B/20M2021305am ADMINISTRADOR PERMISO % Mensaje personal  Hueva..
FRepoites

gum;"'”“ Humero | Nombre del em... Modiicar

e 1 Sanchez Juan P
”g"”“"": Ent/Sel 2 Coli Jvier &
o 3 Estevez Dlga Bomar.
Andlsis detalach 4 Perez Guadalpe
& Timewodk Mémna 5 Prusha Empleado &

" Todos los empleados que aparecen en la lista superior.

Crear mensaje para:
’7(: Solo los empleados seleccionados., ‘

Asunta: [Tengo examer] |

Testa:

¥ Pemitir al empleada sliminar el mensaje cuands lo haya leido.

@

4} ADMINIS TRADR.

Pantalla 29. Administrador de mensajes personales

Registrar nuevos mensajes o modificar que ya estan registrados.

® TimeWork Reloj Checador - [Credenciales]

% Credenciales
Cidlet

(B:2em x5 2em| . bogotipa, drecc oo de |3 empresa; fotogralia; . P
Credencial O [8 2om » 5. 20m) Logotipa de 1s empresa; Iotografia, nombre, AFC, CURP, No. AFORE, Mo, INFONSAT y Passporte del srmpleado
Gafels [708cm x 10 00cm]  Nombes y bgolipa de la enpiesa; folografia, nombee, persona a avisal en caso de

Prabar eiemola coe empleado; |Tokn Javies

Clinica Dental Provident
A, Madeio Fre, Num 1473 Coloria Gernudés Bocanegra,
Mottia P, 53250, Mesico

NOMERE

Javies Colin [Ssbdepatnerta

Es de avital &
AredE. (53432000]

Fama del gesente de RH

Pantalla 30. Credenciales
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Nos permite imprimir de todos los empleados registrados, en diferentes disefios.

Ly TmWﬂl\\Rnbj Chlculnl [hlnlunimlnln]
eWork G Mantenimiento
Mantenmeenio
Mantenimiento de la base de datos

Para minimizar los bempos de respuesta del sistema y mantenerlo kbre de posibles fallos es conveniente efectuar uno o varios de los siguientes prodacimientos:

« Dasfragmantar regularmente el disco duro da la computadora que hospada la base de datos.
« Borrar de la base de datos a3 aquellos empleados que han dejado de laborar en la empresa y de guienes ya no reguiere almacenar o consultar informacidn.
que ya no representen utllldad para |a empresa segun una fecha especifica.
utar el p o 5 compactacion de la ba o de forma regular. Tenga en cuenta que éste puede ser un proceso largo y si
oourrs al’guna )nterrupunn durante sU e]ecuclén |B base de datos puede sufrir alteraciones imeversibles por ko que s convenients crear una copia de
idad antes de iniciar.™

“Para poder ejecutar este proceso €5 Necasarno que ningun programa tenga abierta la base datos, es decir ninguna otra persona en fa red o en el equipo debe

P il do vt Sl estar ejecutando el Checador y/o el Administrador. [+ Trapliraciin de sva s y. puniviss hintbaoe

Compatar puniuabded
Arikhsis delslisdo
& TimeWark Némina

Ebminas evenlos cuya fecha sea igual o anterior &
Mig 7 Sepsall =

~ Elemina

lecha marcada.

(oo )

Z] CAARCHIVOS DE PROGRAMANTIMENDRY RELOJ CHECADOR\DEMO. TWD i ) Ver 11942 |CAFS [0 (I8

Pantalla 31. Pantalla 31. Mantenimiento

Nos permite eliminar el historial del empleado, eventos y permisos antiguos almacenados
en el sistema, seleccionar un empleado y aceptar.
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® TimeWork Reloj Checador - [Grafica de puntualidad]

Vie 31008 Faky

Pantalla 32. Gréfica de puntualidad

Se selecciona cualquier empleado para ver su puntualidad o retardos, botdn actualizar.

Q: imaWark hjtilﬂﬂll‘hl .[.Expcd)llllnd-nmplnd_us]

B

Recuerde siempre mantener los datos de do Slo de z fooma los cenodic
informacién precisa. X

\Timebork Rel ChecadoriTe| [ |

=

7 Todos bos empleados que sparecen en la ksla supenor.
% Sclo los emplsadas seleccionadar.

_ 5] CAARCHIVOS DE PROGRAMANTIMEWORY, RELO CHECADDR\DEMD T O e 11002 [0S M (G
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PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE COMERCIAL PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA CLINICA DENTAL PROVIDENT

Pantalla 33. Expediente de los empleados

Clic en el botén generar nos muestra fecha de ingreso, tipo de contrato, domicilio y datos
de contacto y datos generales del trabajador.

® TimeWork Reloj Checador - [Administracion de reportes]
frchive Ver Herrsmisntss  Ventans  Ayuds

ork ﬂ} Administracion de reportes

Fleginrtas regahiadas

& Tnewterk N Sy Today: 08192012

Hasta>>

@Eﬂuesc ——
lHosanos 0 Fepaite genersl de ssislencia
paf Pavdmetios 02 Faka:
Empleado: 03 Retaidos
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s
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Crear repotte para
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Ordenar por

Nombre del empleada E]

" Todos los empleados que aparecen en la lsta superion

Aceptar Cancelar

Hl Reporte

Atiibutos generales

Mambre:

Deseripsitr: |

Detalle:

[Incluir tacos los eventas de cada dia

El

En el resumen del perioda mastrar

Infoimacion & incluir
Cabecera

Tiempo tomanda y sin tomar en cuenta faltas de asistencia |

4| Resumen ~

[ Descripeidn del reparte

Fechs de ingreso del empleado

[ Logatipo de la empresa

I Nombre de la empresa

I Mombre del horario sctual del empleadn
I Parmetios de clasficacién del empleado

O #usencias por incapacidad
O ias de sancién

[ Dias de wacaciones

[ Dias inhabiles asisiidos

En el detalle de dias inchuir
@ Inchuir todas los dias
¢ Inchuir solo dfas qus contengan:

i/l =]
l|ml/=l

I Inclui informacidn sobre permisos
I~ Dcuitar tiempo afavar pasitiva
I~ Mastiar tiempa de retarda de comida diarie

@)

& ADMINISTRADOR

& CAARCHIVOS DE PROGRAMA\TIMEWORY, RELDJ CHECADOR\DEMO.TWD

€ Ver 11942

Pantalla 34. Administracion de reportes

En el boton ejecutar se selecciona un empleado y aceptar, nos muestra el historial de
retardos, faltas, salidas antes de tiempo, en el boton nuevo nos permite registrar un

nuevo reporte.
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1| Fieportes 7
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Pantalla 36. Seguridad
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Evitar cambios no autorizados a la fecha/hora de la computadora y define diferentes
permisos de acceso a cada uno de los usuarios del sistema segun las funciones que
desempefnan. Por ejemplo, hacer que los gerentes tengan autorizacion a editar datos
exclusivamente de los empleados que tienen a su cargo; o que el departamento de
contabilidad pueda generar reportes de asistencia, pero no alterar ningun tipo de
informacion.

® TimeWork Reloj Checador - [Historial de entradas y salidas]

Archive Wer Heramienkss Vertans  Ayuda
% Historial de entradas y salidas
Liska de segiabins eleciuados medisnle o Chacadar
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eado Hi
il Ervads 0335 am &
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2:«.:@, avanzads 170 Eslevez Olga Sebds  0200pm Salh
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Vil g coriaalen 170 Sanchezduan Ertada 0250pm Titulo: [Historial de entradas y salidas |
i ge Boma todos
i Marbenimisnin #8170, EstevezOlgs Erwada (250pm
| it e puriusidsd. | 1700 Eolin Javies Erwada 03:10pm
E (170, Pesoz Guadalups Ertsada 0310pm ] # Feg
5f Expodienies 4170, SanchezJuan Saida D435pm 7] Mambre de empleada
195"’“'“ 5170, CoinJavies Sasda 05:15pm E Tiro
8 Cambacs en grpo =170, Estevez Diga Sada  05150m
oA Usuais 170, PeszBusdthps  Sada  OSd4Spm ?za e
9 Histoeial da En /5al etarin
Comparar purhuaskdad [ dlerta
&5 Anshsiz detallado
& Tmewlatk Némns Acsiones
& Imprimit sobre la impresora predeterminada
£ Configurar impresora & imprimi
£ Imprimit sabre un archivo de texta
Dpeiones
" Impimir lineas de borde como separadores.
Tamafiode laletis [a =
)
& ADMINISTRADOR 5 CAARCHIVOS DE PROGRAMANTIMEWORK. RELOJ CHECADOR\DEMO. TWD 0 Ve 11942 [ CAPS

Pantalla 37. Historial de entradas y salidas, de todos los empleados registrados.
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® TimeWork Reloj Chec. [Comparative de puntualidad]

E e purduaidad

‘ormpiatalivo: o
[ Himers | Mombie | Aeleedos | Selcdas pre | Fabos | T setasdo ] T cal pee | Tiempo eia | Tiemoo a st |
1 2del2 1ge12 Odal2 45 025 400 225
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® TimeWork Reloj Checador - [Andlisis detallado]
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m
Vwnes 2AGIINZ %]

Hastar
[ Domingo 2205 epsama

[ © fatas sin sulorizaciin
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[ 1 saadnz pre. sin sutortzaciin
[ 0 sedas pre. con sulcrizaciin
[ 20 e in sadas pra_

[ 0 refordos sin usorizackin
I Dretardos con subarizacin
B 21 dias zin retardo

W Tiempa en contra B.00
I Tiempa & favar: 15
I Tiempo cumplido. 147:00

=] C\ARCHIVOS DE PROGRAMANTIMEWORY, RELD. CHECADORN\DEMD. TWD

Pantalla 39. Andlisis detallado.

Una herramienta flexible y poderosa
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Efectle célculos de tiempo en formato horas, minutos y en formato decimal, imprima sus
propias credenciales con logotipo de la empresa y fotografia del empleado, disefie y
ejecute consultas personalizadas a través de SQL, se puede modificar la informacién de
varios trabajadores en un solo movimiento, administre el historial de sueldos del personal,
configure los dias inh&biles efectivos en su compafiia, extienda las capacidades del
programa mediante complementos externos, asegure la informacion de la empresa con
respaldos automaticos, defina politicas especificas de retardo y de comida.

TIMEWORK NOMINA.

© TimeWark Heming

MNombee de ssustio |ADMBMISTRADOR

Enoste mamentc ol uuaio ADMINISTRADOR na fene uns

o b el

conlisefia
chc an dcaptal

CHARCHIVGS DE PROGRAMAY TIMEWORK NOMINADATADEFAULT. TWN

Pantalla 40. Administrador

Una vez instalado nos pide la clave en este caso se deja en blanco y botén aceptar.
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&3 TimaWork Nomina - [Informacién dg la smprusa)

; Empleados

’ Percepciones y deduc
1%, Pasiodos de pago

(3 Mavirnientos del periada
‘Ndmlna

D Repores

"8 Aguinaldo

I Finiguita

<L Repartn ue ubisages
E}; Usuarios

Periodo seleccionado

m Ha hay patiodo semansl
sedecoinada

Mc prenicdo murconal
welecoonada

Direccién

Calle y nimerc

Colonia

Dalegacin o municipio
Estado

Cadigo postal

! =

|Emeresa predeterminada

-ontacto
Taldfono
Fax
Comeo elecrénico
Sito web

Informacion legal
RFC

Licancia de funcionamiento

Infarmacion adicional

Cancalar

En la informacion de la empresa se puede modificar y registrar los datos actuales de la

empresa donde sera implementado el sistema.

& TimeWork Namina - [Empleados]

Pantalla 41. Informacién de la empresa
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M Erpresa Mamero: Mombre | Periodo depago| Activo
& z 1 Empleado 1 Quincenal Actrva
AN 2 Empleado 2 Quincenal Adtivo
B Percapcionesy deduc : Emﬂ:$0 : mnmﬂl Activo Nimero de empleado:
mpl o ncenal Actrin
% S ba 5 Empleado 5 Ouincenal Activo Nombre yapslidos;
|7 Movimientos del periodo RFC /
&l nibmina Nimero de IMSS:
D Repores Facha de ingresc: Editar empleado
"# rguinatso Periodo de pago:
W Finbgueito Dims por pariodo da pago. !
<L Reparto de ublidades Suelda diaric:
5_— Usuarios Sueldo por penodo de paga: Baja de empleada
Zona geografica:
Tabla de
Horas laborables al dis: —
MNimerc de cuanta:
Petlodo saloccionado
r M hay petiode semenal
F] wococrads:
@ Ho
ralacio
31 'tl,\x{-;;:g::xli:m:uzl
& 4ho sctive 2011
ST ST — T
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Pantalla 42. Edicion de un empleado registrado o dar de baja.

Mantenga y consulte la informacién de néminas anteriores de todos los empleados activos
e inactivos. Administre la ndmina de un namero ilimitado de empresas y administradores
dentro de la misma red local mediante una sola licencia del programa.

© TimWork Nimina . [Porcspeiones y deduccionss)
Archivo Wer  Hemamientas  Tablaes  Ayuda

AeWork

/. Percepciones y deducciones

W Ernpresa Clave Concepio Tipo Grawable
3 pom ISR Deducotn Mo Gravable —
& Empleados ooz IMSS FAP O AR VSO [ uicva percepcion o deduceisn [x! 'l
‘ Percepclones y dedus FO0T  Sueldo bese Parcepcitn  Gravable ey
ﬁ Biflodss d FO02  Hores edras dobles Parcepcitn  Gravable Ol r rina]
B A PO03  Hores xwes irples Percepcion Gravable i a— )
| Moimientos del periodo | 004 Prima vacacional Percepcion  Gravable Cancepto: |DiA FESTIVO LABORADO
., FO05  Inasistencias por ausentismo  Percepcidn Mo Gravable e
JNDM'M FO0E  Tiempo no laborado Percepcion Mo Gravable T :._._ﬂ.‘.'
D Reportes FO07  Fremio por asistencia Percepcitn  Gravable Mento/cantidad: 5 100
- FI0d  Fremio por puntualiced Fercepoion  Gravable
I Considorarl bl
'wuguma 2 FO09  Fremic por asisty puntualidad Percepcién  Gravable ity gm_‘ ks
S5 Finiquito FOI0  Prima dominical Percepcion Gravable [] Cansiderar percepcion coma negatva |55l
‘x.\ﬁepam de ulilidades g:; IHm:;s;enclu porincapacidad ;Exzpagn gmvubub:e @ =
- 0% SIn pErMIs0. ercepoion L= e Cancelar
A" Usuanos Fi13  Comisiones Parcepcion  Gravable
Fi14  Préstamo Percepcibn Gravable
F15  Alimentacidn Parcepcidn  Graveble =
Fi16  Habilscbn Parcepcion  Graweble ]
Fi17  Despensa Percepecidn  Graveble
Fi1§  Bono de productividad Parcepcion  Gravable Capiar

Pantalla 43. Generacion de pre-ndémina y nomina

Se utiliza el visor de pre-nédmina para revisar rapidamente los conceptos y montos de
pago antes de cerrar la némina, y una vez confirmada, imprima recibos para todos los
empleados con sus percepciones y deducciones individuales claramente detalladas.

Sin titulo - Googla Ch EN l
7 Sin tiiulo - Google Chrome Importar empleados

& TrmeWark ey Checador - [Datat de ln ermpresal Utilice esta ventana para importar los datos de los empleades desde un archivo de

rchevs Var [Flasramientas | Vertaes  Apude texto.
e Corear una base de datos nueva..
Do Configuracidn..
WHM Sbents dudnkcio skt Paso l ingrese los datos de \9& emple;dos enun archive de texto separado por
b Pasimenon SRl | tabulaciones siguiendo la plantilla para importacidn de empleados. Puede utilizar
: ;"I':"’“" | Excel para editar este documente, pero es necesario que al guardarlo especifique
I ——— T Texto (delimitado por tabulaciones) como fermato del archivo,
Sedotnmany Ut Checador
‘9:‘“‘"’“‘ Exportarincidenciss ¢ NOL.
‘g\,d,;;: Expactms intidenciss s NomiPAL,. Paso 2: haga clic en el boton Examinar .. y seleccicne el archive de texto creado en
s T i elpaso .
T Ascartes = i e Paso 3: presicne el botdn Importar para iniciar la importacién de datos.
 Candios an g : i
U
B e el A l;-«ln;?‘\- roopeer Advertencia: =i alguno(s) de los empleados que esta intentando importar
%mm 1:“:: : (w‘]' ¥a existe sus datos seran actualizados con la nueva informacion.
B Tameiw/od e o
o Fai ()
ermal: televasmiteleves, cam.m L
Sitio web: www, teleyves.com.mx AfChWOE ImDOﬁEf

| Examinar...
FFC: (HAA)
Lieancia: (NAR)

ROSA GOMEZ DIAZ INFORMATICA ADMINISTRATIVA.



PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE COMERCIAL PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA CLINICA DENTAL PROVIDENT

Pantalla 44. Importacion desde TimeWork Reloj Checador

TimeWork Reloj Checador puede importar sus datos automaticamente. Evite la captura
manual de incidencias de asistencia e importe directamente la informacion a la némina de
forma rapida y sin errores. Importacion desde Microsoft Excel Capture las incidencias de
ndémina, percepciones y deducciones en un libro de Microsoft Excel y posteriormente
impértelas al sistema. La cantidad de datos que el sistema solicita para realizar la
importacion son minimos.

& TimeWork Nomina - [Periodos de papo]

imeWork, §2 Periodos de pago
i PO i i J =

' Empresa 18] 31

= ?
& Emplzados r

[~

Pericdos de pago no encontrados

{3 Movirnientos del perioda

Nérnina
% Mo s& encontraron penados de pago creados. Para crear pericdos de pago ingrese a |a opcidn Periodos de pago
Reportes .
||- o del mend de la izquierds y luego haga clic sobre el botén Crear periodos gue se encuentra en la barra derecha.
B aguinaido Tipe de periodo de pago
' Finlguita

-+
= Repario de utlidades Sebecciors el oo da pesioda do pago a crear

B soms [ o ][ voms |

4 Usuarios

Crear periodo de pape quincenal

Ejercicio fiscal:

Tabls de ISR

Tabla de subsidio:

Tabla de cotizacin IMSS:

Tabiamensual de ajusiede (SR | Fredetarminads |
Tabla mensual de ajuste de subsidio: | Predeterminada v
[¥] Ajuste a tabia de ISy subsid en el segunda perisdo qui

[ Descantar inasistenci derand én de sdptimo dia

Pantalla 45. Periodos de pago, Semanal, quincenal, mensual.
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SE

& TimeWork Namina - [Mémina]

' Emprasa ¥ ) Efnpleaos db ndning satnanal. §8) Emulesdoy di ndming giindknsl S} Emoleiien dé ninui sl
" 7 e s ol juinch a i i | |
& Empleados
’ Percepciones y deduc Archive  Wer  Hemsmienta:  Tablaz  Ayuds |
1%, Periodos de pago Periodo
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S ool
v o | 7| Empleados de ndmina semanal [45] Empleados de ndrmina quincenal —
D Repores L_] g 3 = I I
@ spuinaldo L bum | Nombee ________|Percopciones f Deducciones|Recibo )
S Finiguita Suelda s e Recibos
':I;- M . Base S
£ epatto de ublidades Pama 5 L%,
& Usuarios Vacacional | ‘\ng
i Sergio Garcia Faltas 3 Ienpsisiir |3 o
Huoras Mo M
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B Francisco Diaz g;::” % |engmemir
[\ASERVIDOR\TIMEWORK NONINA\DATA\DEFAULT.TWN

Pantalla 46. Impresién de la nomina.

Determine los montos de pago, impuestos y prestaciones de sus trabajadores con la
maxima exactitud y confiabilidad de acuerdo a la legislaciobn mexicana vigente. Calcule
sueldos, ISR, IMSS, aguinaldo y finiquito de sus empleados.

Tablss  Avisda

Tmpcetar percepiones y deduccones. ..
4 Impostar del pariod:
B Empresa |3 Coubmversa...
z Empleado{ 48 Configuracion anial....
B Parcopciones y deduc
% Perindos de pago
._j Movimientos del periodo
& Neémina
I'g.ngwlnalun
= Finiguita
<11 Reparta de utifsadas
3" usuarios

Periodos de pago no encontrados

Mo se encentraron pericdos de page creados. Para crear penodes de psgo ingrese a ia opcidn Periodos de pago
del mant de la izquerda y luego haga clic scbre el botdn Cresar periodos que s¢ encuentra an la barra derecha

Petiodo seleccionade

&j II:J'-?.:«WMJ; seinanal

L ALT.TWN [ MANE |

Pantalla 47. Reportes de nébmina semanal, quincenal y mensual.

ROSA GOMEZ DIAZ INFORMATICA ADMINISTRATIVA.



PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE COMERCIAL PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA CLINICA DENTAL PROVIDENT

@ TimeWork Némina - [Aguinaldo]

. :.n =% Aguinaldo

. Empresa
2, Empleados
§ Parcapcionss y deduc. Calculo de aguinaldo
. Pariodos de pago
| Movimientos det periodo
JNn’mlna Ingrese los datos del empleado para guien desea calcular el aguinaldo a pagar
D Repories
o Findguito P —
-~ i Nembre |1 - Empleado 1 |
g Fepario de ulilidades - T
Qs Inicio del afo 2011
& Usuarios 3 U

Fin del afio ]

Faltas durante e afio: : 0l

Diss de agunaldo 15

Ganerar recibo de aguinalds
|CHARCHIVOS DE 1O ALLT.TWH | M

Pantalla 48. Calculo de aguinaldo.

@ TimeWork Nomina - [Finiquito]

meWark, | -1

W Empresa
; Emplzados
B Percepciones y deduc Calculo de fir‘-lC]tJi[O

% Periodos de pago

{7 Mavimigntos del perioda o=
,Nc’lmma E

Seleccione el empleado para quien desee calcular el finiquitc & pagar
[ Reportes

" aguinaldo

- NP —

<L Repartn de utiigsdes e 1- Empleado 1 &8
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Dias pagados de il al
VACACIONES
Prima vacacional _25’%

Generar reciba de fiquits ]

e IL‘.-‘-“,—.V.-;-, i

&t Afo active: 2011

ASPIRESSTIZ |CARRCHIVOS DE PROGRAMAY AIDATAVDEFALLT. TWIY [mayls [

Pantalla 49. Calculo y manejo de diferentes aspectos de la nomina
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Soporta tipos de pago mensual, quincenal y semanal, realiza calculo de salario diario
integrado en su parte fija y variable, calcula cuotas al IMSS e ISR. Adicionalmente calcula
PTU, aguinaldo y finiquito, Realiza reporte anual del ISR.

@ TimeWork Nomina - [Reparto de utitidades (PTU)]

' Erfpresa
2 Empleados
8 Percepciones y veour, A
\
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B Repories Datos de la empresa
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L Finlguilo 1
) o Total de trabsjsdores en ls empress | OE
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v
T e P T

Pantalla 50. Reparto de utilidades.
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Pantalla 51. Registrar nuevos usuarios en el sistema.

4.4  Tipo de investigacion
El tipo de investigacion realizada se aplicO conocimientos adquiridos durante en el
transcurso de la carrera de Informética Administrativa.

Técnicas para la recopilacion de informacion

Para recopilar la informaciéon necesaria que nos permiti6 determinar el problema y su
solucion se utilizaron las siguientes técnicas:

* Entrevistas

Esta técnica se utiliza para recabar informacion y es fundamental para la preparacion de
un documento de investigacion; la cual fue aplicada al Director General y la licenciada de
Recursos Humanos y algunos empleados, en la empresa Clinica Dental.

# Revision de documentacién impresa y digital

La informacion sobre las diferentes definiciones, estrategias, métodos que fueron
utilizados en esta investigacion, se consultaron libros de diferentes autores para la toma
de decisiones, al igual que consultas de paginas en internet.
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4.5 Conclusiones

Con el desarrollo de este trabajo investigativo, se logrd seleccionar un sistema adecuado
a las necesidades de la empresa Clinica Dental Provident, que permite manejar la
informacién automatizado, se investigd diferentes tipos de software para la ayuda de la
Administracion de Recursos Humanos y se realizé un andlisis de cada una de ellos, con la
implementacion del sistema se incrementara la productividad de los procesos que se lleva
a cabo actualmente en la empresa, se reduce tiempo y costo. Gracias a los sistemas de
informacién automatizados sin ellos es imposible llevar a cabo las diferentes actividades y
funciones en las diferentes organizaciones.
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